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Hinweis: FreePDF ist die kostenlose Version des kommerziellen Produkts FlexiPDF und hat einen ein-
geschrinkten Funktionsumfang. Alle in FreePDF nicht verfiigbaren Funktionen sind in der Dokumentati-
on mit einem solchen roten Kasten gekennzeichnet.

Einige Features von FreePDF:

Einfache Bedienung iiber die moderne Ribbon-Benutzeroberfliche
Seiten anordnen — Seiten umsortieren und 16schen.

Seiten einfiigen aus anderen PDF-Dateien

Text suchen mit der integrierten Suchfunktion

Kommentare einfiigen oder Textpassagen mit einem farbigen Textmarker hervorheben oder auch mit
einem Stempel wie "Genehmigt!" markieren

Grafiken und Zeichnungen nach Belieben in PDF-Dateien einfiigen

... und einiges mehr!

Zusitzliche Features in FlexiPDF

FlexiPDF ist die kommerzielle Version von FreePDF und bietet zahlreiche weitere Funktionen:

Bestehenden Text in PDF-Dateien bearbeiten — sowohl absatz-, spalten- und seiteniibergreifend
Suchen und Ersetzen — neben Text auch fiir Schriften und Farben

Bilder und Seiten einscannen und als PDF speichern

Automatische Texterkennung (OCR) wandelt Seiten vom Scanner in bearbeitbare PDF-Dateien um
Leere Seiten hinzufiigen

Mehrere PDF-Dateien zu einer kombinieren

PDFs in mehrere Dokumente aufteilen mit festgelegter Seitenzahl

Integrierte mehrsprachige Rechtschreibpriifung und Silbentrennung

Anderungen verfolgen zeigt Thnen alle Thre Bearbeitungen farblich hervorgehoben an
Seite-an-Seite-Vergleich — zwei PDFs nebeneinander vergleichen und synchron durchscrollen
Schwiirzen von vertraulichen Inhalten

Schnappschuss-Werkzeug, mit dem Sie einen Bereich einer PDF-Seite "fotografieren" und abspeichern

Bilder kénnen direkt aus FlexiPDF heraus in einem externen Grafikprogramm bearbeitet werden. An-
schlieBend 14dt FlexiPDF das bearbeitete Bild automatisch neu.
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= Interaktive Formulare erstellen

* Seitennummerierung, Kopf- und Fulizeilen, Wasserzeichen

= Bates-Nummerierung fiir Dokumente und Portfolios

= Export der PDF-Dateien — in die Ausgabe-Formate Word, TextMaker, ePUB, PDF/A

= Automatische Ubersetzung ganzer PDF Seiten in zahlreiche Sprachen (nur in FlexiPDF NX)

= Text zusammenfassen per KI — nutzen Sie in FlexiPDF die kiinstliche Intelligenz von ChatGPT, um

Texte KI-basiert zusammenzufassen (nur in FlexiPDF NX)

Einen detaillierten Vergleich zwischen FreePDF und FlexiPDF finden Sie hier.

Systemvoraussetzungen

FreePDF lauft unter Microsoft Windows 11, 10, 8 und 7.

Es ist kompatibel mit Applikationsservern wie Citrix XenApp und Microsoft Terminal Server.

lhre Software freischalten

Um FreePDF verwenden zu kénnen, miissen Sie die Software mit einem Produktschliissel freischalten.

Nachdem Sie sich auf der Download-Seite von FreePDF als Anwender registriert haben, wird Thnen der
Produktschliissel an die angegebene E-Mail-Adresse geschickt. Wenn Sie Thren Produktschliissel nicht mehr
finden, fordern Sie ihn kostenlos beim SoftMaker-Kundencenter an.

Freischaltung

Nach dem Installieren von FreePDF 6ffnet sich beim ersten Ausfithren des Programms folgendes Fenster:
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Willkommen!

FreePDF.exe

@ Vielen Dank fir die Installation von FreePDF.

Um diese Software verwenden zu kdnnen, mdssen Sie einen Produktschlissel
eingeben.

Wenn Sie die Software von www.getfreepdf.de heruntergeladen haben, wurde dieser an
die E-Mail-Adresse geschickt, mit der Sie sich registriert haben.

Fallz S5ie noch keinen Produktschlissel haben, klicken Sie bitte auf die Schaltfliche
"Kostenlosen Produktschlissel anfordern”.

— Mit vorhandenem Produktschliissel fortfahren

Klicken Sie hier, um FreePDF mit einem vorhandenem ProduktschlGszel
freizuschalten.

— Kostenlosen Produktschlissel anfordern
Klicken Sie hier, um einen kostenlosen Produktschlissel zu erhalten.

— Abbrechen

1. Wihlen Sie Mit vorhandenem Produktschliissel fortfahren, wenn Sie einen Produktschliissel zur Ver-
fiigung haben.

2. Daraufhin wird das Dialogfenster Freischalten angezeigt:

Freischalten

Bitte schalten Sie lhre Software frei

Produktschiissel:

FreePDF

Hiffe Abbrechen

3. Geben Sie den Produktschliissel ein, den Sie per E-Mail erhalten haben.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Freischalten. Darauthin 6ffnet sich nun ein Bestétigungs-Fenster, dass
die Software aktiviert wurde.
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Die Programmoberflache

Hinweis: FreePDF ist die kostenlose Version des kommerziellen Produkts FlexiPDF und hat einen ein-
geschrinkten Funktionsumfang. Alle in FreePDF nicht verfiigbaren Funktionen sind in der Dokumentati-
on mit einem solchen roten Kasten gekennzeichnet. Einen detaillierten Vergleich zwischen FreePDF und
FlexiPDF finden Sie hier.

Auf den nichsten Seiten stellen wir Thnen die einzelnen Komponenten der Benutzeroberfléche vor.

FlexiPDF MX - [welcome-deu,pdf]
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Die Benutzeroberfliche, Beispiel FlexiPDF

Titelleiste

In der obersten Zeile des Programms finden Sie die Titelleiste.

FlexiPDF NX - [welcome-dew.pdf]

Diese zeigt den Programmnamen und den Namen des Dokuments an, das Sie gerade bearbeiten.

Falls das Dokument Anderungen enthilt, die noch nicht gespeichert wurden, wird ein Sternchen hinter sei-
nem Namen angezeigt.
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Ribbon und Schnellzugriffsleiste

Der obere Bereich des Programmfensters sieht etwa folgendermalien aus:

Datei Start Einflgen Seiten Dokument Uberarbeiten Ansicht Format
-
' Einfil " Einfil " .
Ly Einfigen [ Einfagen Calibri 0 - By E=a( .
Da Bearbeiten ~
) B J] U~S~vX, X" Avenv p a [E|= = = |=v Schnappschuss
[g:Loschen = : - A A Els=s! erstellen
Bearbeiten Seiten Zeichen Textbox Schnappschuss
iy = L @[T|T =

Das "Ribbon" (Ausschnitt) und die Schnellzugriffsleiste (unten)

Das Ribbon

Das Ribbon (auch "Meniiband" bzw. "Multifunktionsleiste" genannt) ist eine moderne Art von Benutzer-
oberflache, die Meniis und Symbolleisten kombiniert und damit den Umgang mit der Software vereinfacht.

Wie Sie sehen, verfiigt das Ribbon iiber mehrere Karteikarten, deren Karteikartenreiter ganz oben angezeigt
werden: Datei, Start, Einfiigen ctc. Jede dieser "Ribbonkarten" enthélt logisch zusammengefasste Gruppen
(z.B. auf der Ribbonkarte Start: Bearbeiten, Seiten, Zeichen etc.) mit verwandten Befehlen fiir ein bestimm-
tes Aufgabengebiet.

Um zu einer anderen Ribbonkarte zu wechseln, klicken Sie auf ihren Reiter.

Tipp: Sie konnen auch zwischen den Ribbonkarten wechseln, indem Sie mit dem mittleren Mausrad
scrollen, wéhrend Sie auf die obere Leiste mit den Reitern zeigen.

Jedes Symbol steht fiir einen bestimmten Befehl. Klicken Sie darauf, wird der entsprechende Befehl aufge-
rufen. Auf der Ribbonkarte Start finden Sie zum Beispiel in der Gruppe Zeichen Befehle zur Formatierung
von Texten: Schriftart, Fettdruck, Kursivschrift etc., die Sie sowohl ablesen als auch dndern konnen.

Markieren Sie zuvor einen Textabschnitt, wirken sich Anderungen an der Formatierung nur auf den mar-
kierten Text aus. Ansonsten ist der Text betroffen, den Sie anschlielend eintippen.

Um beispielsweise eine andere Schriftart auszuwihlen, klicken Sie auf die Schaltfldche mit der Schriftart
(in der Abbildung oben: Calibri) zum Offnen der Liste und wéhlen dann eine Schriftart aus.

Andere Symbole sind wiederum Schalter, die Sie durch Anklicken ein- und ausschalten kénnen — zum Bei-
spiel das B fiir Fettdruck.

Und dann gibt es auch noch zweigeteilte Schalter, bei denen Sie die Moglichkeit haben, entweder durch
Anklicken des Symbols direkt den angezeigten Befehl anzuwenden oder mit dem dazugehorigen kleinen
Pfeil rechts neben dem Symbol sein Menii zu 6ffnen. Zum Beispiel bei der Schriftfarbe.

Tipp: Wenn Sie mit der Maus auf eines der Symbole zeigen (ohne zu klicken), erscheint ein Infotext, der
die Funktion des Symbols angibt.

Die Schnellzugriffsleiste

Unter dem Ribbon wird die Schnellzugriffsleiste angezeigt. Diese bietet eine Auswahl an besonders haufig
benotigten Befehlen.
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™ = L @[T T =
= Fingereingabemodus
Wenn Sie diese Schaltfliache aktivieren, werden alle Symbole im Ribbon leicht vergrofert.

= Datei 6ffnen
Offnet ein vorhandenes Dokument, siche Dokument 6ffnen.

= Datei speichern
Speichert das im aktuellen Fenster gedffnete Dokument, siche Dokument speichern.

= Riickgingig

Macht die zuletzt durchgefiihrte Anderung im aktuellen Dokument wieder riickgingig. Sie kénnen diesen
Befehl auch mehrmals hintereinander aufrufen, um die letzten x Anderungen ungeschehen zu machen.

= Objektwerkzeug

Mit dem Objektwerkzeug konnen Sie Objekte auswéhlen, ihre GroBe verdndern, sie verschieben oder 16-
schen. Dies gilt fiir Bilder und auch Textboxen.

* Hand-Werkzeug

Navigieren Sie mit dem Hand-Werkzeug auf der Seite, indem Sie driicken und ziehen. Zudem kénnen
Sie dieses Werkzeug zum Offnen von bestehenden Links benutzen oder um die Eigenschaften von Noti-
zen, Stempeln, Formulare etc. per Rechtsklick aufzurufen.

= Textwerkzeug

Klicken Sie mit dem Textwerkzeug auf bestehenden Text, um ihn zu bearbeiten. Oder erstellen Sie mit
dem aktiviertem Textwerkzeug neue Textboxen, indem Sie in das PDF-Dokument klicken und ein Recht-
eck aufziehen.

= Text-Plus-Werkzeug

Das Text-Plus-Werkzeug wird vor allem fiir Formulare benutzt, um Textfelder und Ankreuzkéstchen
auszufiillen. Dartiber hinaus lassen sich damit neue Textboxen einfiigen, in die Sie Text eingeben und
Text bearbeiten konnen.

Hinweis: Im Gegensatz zum Textwerkzeug bearbeitet das Text-Plus-Werkzeug keinen bestehenden
Text, sondern nur Text, der mit diesem Werkzeug in der aktuellen oder einer fritheren Sitzung erzeugt
wurde.

Rechts von der Schnellzugriffsleiste befindet sich ein kleiner Pfeil =. Uber dessen Menii konnen Sie Schalt-
flichen der Schnellzugriffsleiste entfernen oder wieder hinzufiigen. AuBBerdem finden Sie hier die folgenden
Funktionen:

Weitere Befehle: Sic konnen die Schnellzugriffsleiste um zusitzliche Befehlssymbole erweitern. Mehr In-
formationen dazu finden Sie im Abschnitt Schnellzugriffsleiste anpassen.

Uber der Multifunktionsleiste anzeigen: Sie konnen die Position der Schnellzugriffsleiste indern, indem
Sie diese iiber dem Ribbon anzeigen anstatt darunter.

Multifunktionsleiste minimieren: Normalerweise ist das Ribbonband immer vollstdndig zu sehen. Sie
konnen das Ribbon aber jederzeit ausblenden, indem Sie es minimieren. Dies ist hilfreich, wenn Sie auf
dem Bildschirm moéglichst viel Platz fiir die Anzeige des Dokuments erhalten mochten. Mehr Informationen
zu schnelleren Methoden des Minimierens finden Sie im Abschnitt Ribbon anzeigen/verbergen.
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Kontextmenii

Es gibt auerdem noch eine weitere Methode, um Befehle aufzurufen: iiber das sogenannte Kontextmenii.

Dieses enthélt je nach Situation unterschiedliche Befehle. Wenn Sie beispielsweise etwas Text markieren
und dann durch Rechtsklick mit der Maustaste das Kontextmenii 6ffnen, bietet dieses Befehle zum Aus-
schneiden, Kopieren und Formatieren dieses Textes an.

%

.

o Ausschneiden Strg+X
il Kopieren Strg+C
Sondermarkierung einfagen 4
L— Alles auswiahlen Strg+A
Schriften...
il »

Je nachdem, was Sie also zuvor markiert haben (Text, Bilder), wird Ihnen beim Offnen des Kontextmeniis
eine variable — kontextbezogene — Auswahl von Befehlen angezeigt. Das schnelle Ansteuern von situativen
Befehlen ohne lange Suche wird Thnen somit enorm erleichtert.

Registerkarten fiir Dokumente

Oberhalb des Dokuments sehen Sie eine Leiste mit Registerkarten (oder auch Tabs genannt). Darin wird fiir
jedes momentan gedffnete Dokument jeweils eine Registerkarte angezeigt.

" Rechnung.pdf | 7 Biro.pdf x | ¥ Handbuch.pdf ¢ Test.pdf

Die Registerkarten fiir Dokumente

Mit den Registerkarten lassen sich folgende Aktionen durchfiihren:

= Um ein Dokument zum aktiven Dokument zu machen, klicken Sie mit der /inken Maustaste auf seine Re-
gisterkarte. So konnen Sie blitzschnell zwischen den gedffneten Dokumenten hin- und herwechseln.

= Um ein Dokument zu schlieen, klicken Sie mit der mittleren Maustaste auf seine Registerkarte.

Alternativ konnen Sie auch mit der linken Maustaste auf das x-Symbol klicken, das ganz rechts in jeder
Registerkarte angezeigt wird.

= Sie konnen die Reihenfolge der Registerkarten dndern, indem Sie eine Registerkarte mit gedriickter lin-
ker Maustaste an die gewiinschte Stelle der Registerleiste ziehen.

Tipp: Dokumente lassen sich iibrigens auch in einem neuen eigenen Programmfenster starten. Wéahlen
Sie dazu den Befehl Datei | In neuem Fenster 6ffnen.
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Weitere Details zum Arbeiten mit mehreren Dokumenten finden Sie im Kapitel Mehrere Dokumente gleich-
zeitig bearbeiten.

Linealleiste

Oberhalb des Dokuments selbst finden Sie die horizontale Linealleiste. In dieser Leiste werden die Tabula-
toren fiir den aktuellen Absatz (beziehungsweise alle derzeit markierten Absétze) angezeigt.
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Die Tabulatoren werden dort aber nicht nur angezeigt, sie lassen sich mit der Maus auch édndern. Wie das
geht, kdnnen Sie im Abschnitt Tabulatoren nachlesen.

Tipp: Sie konnen die Linealleiste {iber den Befehl Ansicht | Linealleiste E ein- und ausschalten.

Seitenleisten

Die Leiste links neben dem Dokument wird Seitenleiste genannt.

Sie konnen sich mit der Seitenleiste Miniaturseiten zum Beispiel kleine Vorschaubilder Ihres aktuellen
Dokuments anzeigen lassen. Dies verschafft Ihnen bei mehrseitigen Dokumenten einen besseren Uberblick
und Sie kénnen bequem zwischen den Seiten eines Dokuments navigieren.

Bedienung der Seitenleiste
Eine Seitenleiste ldsst sich jederzeit ein- oder ausschalten:

Rufen Sie zum Offnen einer Seitenleiste den Befehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten auf und wiih-
len Sie die gewiinschte Seitenleiste.

Zum Schlielen einer Seitenleiste klicken Sie die aktivierte Option dort nochmals an. Oder schlieen Sie die
Seitenleiste durch Klicken auf das x Symbol rechts oben von der Seitenleiste.

Uber die kleine Funktionsleiste direkt oberhalb der Seitenleiste stehen Thnen weitere Funktionen der Seiten-
leiste zur Verfiigung.

Verfiigbhare Seitenleisten

Folgende Seitenleisten stehen zur Verfiigung:

Seitenleiste Funktion

Miniaturseiten Zeigt alle Seiten des aktuellen Dokuments mit kleinen Vorschaubildern an. Siehe auch Beispiel
unten.

Lesezeichen Wenn Lesezeichen im Dokument gesetzt sind, konnen Sie schnell an die betreffenden Stellen in

der PDF-Datei gelangen. Siehe Abschnitt Lesezeichen.
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Kommentare Bietet eine Ubersicht aller Kommentare (Notizen, Stempel, Texthervorhebungen) im PDF. Siehe
Abschnitt Liste der Kommentare.

Ebenen Enthélt das Dokument Ebenen (Layers), konnen Sie mit dieser Seitenleiste einzelne Ebenen ein-
und ausblenden. Siehe Abschnitt Ebenen.

Portfolio Portfolios als eine Sammlung zusammengehdriger Dokumente, kdnnen mit dieser Seitenleiste
angezeigt und bearbeitet werden. Siehe Abschnitt Portfolios.

Unterschiede Wenn Sie Dokumente miteinander vergleichen (siche Abschnitt Dateien nebeneinander verglei-
chen), werden in dieser Leiste Informationen hierzu angezeigt.

Digitale Fiir PDFs, die digital signiert wurden, erhalten Sie in dieser Leiste eine detaillierte Ubersicht der
Signaturen digitalen Signatur. Siehe Abschnitt Digitale Signaturen.

Beispiel: Die Funktion "Miniaturseiten"

Mit der Funktion "Miniaturseiten" wird in der Seitenleiste eine Seiteniibersicht des aktuellen Dokuments
mit kleinen Vorschaubildern angezeigt. Dies verschafft Ihnen bei mehrseitigen Dokumenten einen besseren
Uberblick und Sie konnen bequem zwischen den Seiten eines Dokuments navigieren.

Klicken Sie auf den Befehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten und wihlen Sie Miniaturseiten aus
dem Menii. Die Seitenleiste 6ffnet sich auf der linken Seite des Dokuments. Sie konnen darin jetzt folgende
Aktionen durchfiihren:

= Um auf eine bestimmte Seite im Dokument zu springen, klicken Sie in der Miniaturansicht einfach auf
das jeweilige Vorschaubild.

= Sie konnen auch eine oder mehrere Seiten von einer Position in der PDF-Datei an eine andere Position
verschieben.

= In der kleinen Funktionsleiste oberhalb der Seitenleiste finden Sie weitere gingige Seitenoperationen fiir
den schnellen Zugriff.

Statuszeile

Am unteren Ende des Programmfensters befindet sich die Statuszeile.

Ml < 46/358 B P < 609x4.2ecm 21x29.71cm =l B E E slider | 57%

Tipp: Mit dem Befehl Ansicht | Gruppe Fenster | Statusleiste konnen Sie die Statuszeile einschalten
oder ausschalten.
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Elemente der Statuszeile

= Schaltflichen zum Blittern im Dokument

Links der Statuszeile finden Sie Schaltflichen, mit denen Sie im Dokument blittern konnen:

kMl <] 46/358 [= [ =

In der Mitte wird Ihnen die aktuelle Seitenzahl angezeigt. Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich ein Dia-
logfenster, mit dem Sie direkt auf eine bestimmte Seite springen konnen.
= Bildschirmdarstellung

Rechts in der Statuszeile befinden sich aulerdem einige Schaltflachen zur Darstellung des Dokuments
auf dem Bildschirm:

Gl =5 B B E&

Diese ermoglichen Ihnen das schnelle Umschalten zwischen verschiedenen Seitenansichten, die Sie an-
sonsten auch auf der Ribbonkarte Ansicht anpassen konnen. Ausfiihrliche Informationen dazu finden Sie
im Abschnitt Bildschirmdarstellung dndern.

= Vergroflerungsstufe

Dariiber hinaus enthélt die Statuszeile einen Zoomregler, mit dem Sie die VergroBerungsstufe fiir das
Dokument éndern kénnen:

57%

Ziehen Sie dazu entweder an dem Schieber in der Mitte, oder klicken Sie auf das Minus- oder Plussym-
bol (siehe auch Abschnitt VergroBerungsstufe).
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Grundlagen

Hinweis: FreePDF ist die kostenlose Version des kommerziellen Produkts FlexiPDF und hat einen ein-
geschrankten Funktionsumfang. Alle in FreePDF nicht verfiigbaren Funktionen sind in der Dokumentati-
on mit einem solchen roten Kasten gekennzeichnet. Einen detaillierten Vergleich zwischen FreePDF und
FlexiPDF finden Sie hier.

Dieses Kapitel stellt Ihnen einige grundlegende Funktionen von FreePDF vor.

Grundlegende Textbearbeitung

FreePDF: Das Bearbeiten von bereits vorhandenem Text im PDF-Dokument ist mit FreePDF nicht mog-
lich. Sie konnen aber mit dem Text-Plus-Werkzeug T" eigene Textboxen erstellen, in die Sie Text einge-
ben und bearbeiten kénnen.

Mit FlexiPDF koénnen Sie den Text eines PDF-Dokuments wie mit einer Textverarbeitung bearbeiten.
1. Offnen Sie die zu bearbeitende PDF-Datei.

n.n

2. In diesem Beispiel fehlt im Wort "you" ein "r".

3. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste. Das Textwerkzeug ist als Standardwerk-
zeug eingestellt, sobald Sie ein PDF-Dokument 6ffnen, demnach kann es auch bereits ausgewéhlt sein.

Tipp: Das jeweils ausgewihlte Werkzeug erkennen Sie an der dunkleren Schaltflache.

™ = ; @|T|F =

4. Klicken Sie mit der Maus in den zu bearbeitenden Text, um mit der Bearbeitung zu beginnen. Sie wer-
den einige rosafarbene Markierungen sehen — die rosafarbenen Punkte stehen fiir Leerzeichen, das -
Symbol fiir das Ende eines Absatzes. Diese Markierungen erscheinen nur bei der Bearbeitung und sind
in anderen PDF-Viewern nicht sichtbar.
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Grundlagen

IIIIIIIII&I‘IIflfliITI.::ITI:;:IfI-I:‘I-I-I-I:I-I:E$-I;I-IEI-I.::I

' Car Ad Sample.pdf x M

Get you heart bumping.
Go for a bum..

The New Coup

7 - The fufure of mataring &
hera, s slver, has

four wheels, e

5. Bearbeiten Sie den Text. In diesem Beispiel wird zu "you" ein "r" hinzugefiigt.
Sobald Sie dies tun, wird Ihnen aufgrund von Textiiberlauf eine Warnung angezeigt:

Zu lhrer Information...

@- Der Textist zu lang fiir die Textbox

%
-

TiN

i Ubedaufender Text bleibt erhalten, wird aber derzeit nicht angezeigt.

Fur Informationen zum weiteren Yorgehen klilcken Sie auf einen der
folgenden Links.

@ Sovergrolfem Sie die Box
@ Soverkleinem Sie den Text

@ Soverwenden Sie die automatische Testanpassung

st Uberdaufender Text worhanden, erscheint ein rotes Quadrat in der unteren
rechten Ecke der Textbox.

wliNicht emeut darauf hinweisen: OK

Dies liegt daran, dass nun zu viel Text in der Textbox steht. Diese Warnung erscheint nur einmal, um Sie
generell auf das Problem von Textiiberlauf hinzuweisen.

Ansonsten erkennen Sie einen Textiiberlauf an dem roten Quadrat B am rechten Rand der Textbox.

6. Um die Textbox zu vergroBern und damit Platz fiir den zusétzlichen Text zu schaffen, ziehen Sie mit der
Maus an den Greifern rechts und links nach au3en. Damit sollte der Text wieder in die Box passen.
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Alternativ haben Sie die Moglichkeit, den Text in der Textbox zu verkleinern. Mehr dazu finden Sie im
Abschnitt Textiiberlauf.
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Das neu eingefligte "r" wird in rot angezeigt (sofern die Option Veriinderten Text anzeigen in: rot akti-
viert ist, siche Anderungen hervorheben). Diese Hervorhebung ist nur in FlexiPDF sichtbar und nicht in
anderen PDF-Viewern.

7. Wenn Sie die GroBe angepasst haben, speichern Sie die Anderungen mit dem Befehl Datei | Speichern
unter.

Anmerkung

= Wenn Sie einen finalen Stand fiir Inr Dokument erreicht haben und die vorgenommenen Anderungen
nicht mehr kenntlich gemacht werden sollen, dann speichern Sie Ihre Arbeit mit dem Befehl Datei |
Speichern unter | Endgiiltige Version speichern.

Die oben erwihnte Funktion Anderungen hervorheben sowie samtliche Daten zum Anderungsverlauf,

Raster- und Hilfslinien etc. werden daraufhin fiir dieses Dokument beim nichsten Offnen nicht mehr an-
gezeigt, die Anderungen an sich bleiben aber natiirlich erhalten.
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PDF-Dateien zusammenfiihren

FreePDF: Die Funktion Zusammenfiihren von Dokumenten ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann mehrere PDF-Dateien zu einem einzigen Dokument zusammenfiihren. Dies kénnen Sie be-
quem erledigen, indem Sie eine beliebige Anzahl an PDF-Dateien mit der Maus auf das gedffnete (aber lee-
re!) Programmfenster von FlexiPDF ziehen.

Oder Sie gehen wie folgt vor:

1. Wihlen Sie den Befehl Dokument | Gruppe Bearbeiten | Zusammenfiihren L.
Es erscheint das Dialogfenster Dateien zusammenfiihren.

2. Fiigen Sie weitere Dateien oder ganze Ordner voller Dateien hinzu, indem Sie auf die Schaltflichen Da-
teien hinzufiigen und Ordner hinzufiigen klicken.
Wenn Sie Ordner hinzufiigen, werden alle PDFs in dem Ordner und seinen Unterordnern hinzugefiigt.
Sie kdnnen unbegrenzt viele Dateien hinzufiigen.

3. Die Reihenfolge, in der die Dateien in der Liste angezeigt werden, ist die Reihenfolge, in der sie zusam-
mengefiihrt werden. Um die Reihenfolge zu dndern, klicken Sie auf eine Datei und dndern ihre Position
in der Liste mit den Schaltflichen Nach oben bzw. Nach unten.

4. Klicken Sie auf Zusammenfiihren, um die Dokumente zusammenzufiihren. Sie werden dann aufgefor-
dert, einen Dateinamen fiir das neue Dokument anzugeben.

5. Nach Abschluss des Prozesses wird FlexiPDF Sie fragen, ob Sie das neue Dokument jetzt gleich 6ffnen
mdchten.

Anmerkungen

= Informationen zum Hinzufiigen von Seitenzahlen nach der Zusammenfiihrung finden Sie unter Seiten-
nummerierung.

= Verschliisselte PDF-Dateien konnen nicht zusammengefiihrt werden. Entfernen Sie vor dem Zusammen-
fiihren sdmtliche Kennworter und Verschliisselungen (sieche Abschnitt Dokumente schiitzen).

* Um einem aktuell geéffneten Dokument eine neue PDF-Datei hinzuzufiigen, lesen Sie den Abschnitt
"Seiten einfiigen": Aus anderen PDFs.

Aus PDF in andere Formate konvertieren

FreePDF: Das Exportieren in andere Formate ist in FreePDF nicht enthalten.

Mit dem Befehl Datei | Exportieren konvertieren Sie eine PDF-Datei nach HTML, ins Textformat, nach
RTF oder auch in die Textverarbeitungsprogramme TextMaker und Word.

Sind Bilder in der PDF-Datei enthalten, konnen Sie diese beim Konvertieren beriicksichtigen und zusam-
men mit dem Text oder getrennt vom Text exportieren.
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FlexiPDF kann ein Dokument entweder seiten- oder artikelweise exportieren.

Seitenweise exportieren

Seitenbersich
ihjie’

Abbrechen

Aktuele Seite
Hife

Seiten | 1 bis: | 2

HTML 3 mit Layout, Datei fur jede Seite/Atikel erstellen,
Hyperinks, Lesezeichen, Links von Seite zu Sete + JPEG.

Fomat ...

L A

= Waihlen Sie den Befehl Datei | Exportieren | Seiten als.
= Wibhlen Sie im Dialogfenster den Seitenbereich, den Sie exportieren mochten.

= Am unteren Ende des Dialogfensters finden Sie eine Zusammenfassung des eingestellten Ausgabefor-
mats und weiterer Exportoptionen. Klicken Sie auf Format, um diese Einstellungen zu dndern. Ausfiihr-
liche Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt "Exportoptionen": Karteikarte Allgemein.

Artikelstringe exportieren

Artikel exportieren

# Alle Arikel im Dokument

Abbrech
Arikel, die auf dieser Seite starten reeheEn
HTML 3. Datei fir jede Seite Arikel
erstellen, Hyperinks, Lesezeichen, Links
von Seite zu Seite + JPEG.
Format...

= Waihlen Sie den Befehl Datei | Exportieren | Artikel als.

Wenn Thr Dokument keine Artikel enthélt, konnen Sie neue Artikel anlegen (siche Abschnitt Artikel-
strdnge erstellen).

= Waibhlen Sie, ob Sie alle Artikelstringe exportieren wollen oder nur die, die auf der aktuellen Seite begin-
nen. Wenn auf der aktuellen Seite keine Artikel beginnen, ist nur die erste Option verfiigbar.

= Am unteren Ende des Dialogfensters finden Sie eine Zusammenfassung des eingestellten Ausgabefor-
mats und weiterer Exportoptionen. Klicken Sie auf Format, um diese Einstellungen zu dndern. Ausfiihr-
liche Informationen hierzu finden Sie im Kapitel "Exportoptionen", Abschnitt Karteikarte Allgemein.
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Dokumente nach PDF konvertieren

FreePDF: Auch fiir FreePDF wird der Druckertreiber mit dem Namen FlexiPDF installiert.
Um ein beliebiges Dokument nach PDF zu konvertieren, "drucken" Sie es einfach mit dem FlexiPDF-Dru-
ckertreiber aus.
= Offnen Sie das Dokument in dem Programm, das Sie normalerweise benutzen, um es anzuzeigen.
= Drucken Sie das Dokument und wihlen Sie FlexiPDF als Drucker.

= Wird Ihnen FlexiPDF nicht als verfiigbarer Drucker angezeigt, kann das daran liegen, dass Sie den Dru-
ckertreiber bei der Installation von FreePDF nicht mitinstalliert haben — der Treiber ist ein optionales
Feature. Siehe "FreePDF-Druckertreiber erneut installieren" unten.

= Um das Papierformat fiir die erzeugte PDF-Datei zu éndern, klicken Sie auf Eigenschaften (oder abhén-
gig vom Programm: Einrichten etc.) und dann auf Erweitert.

= Sobald der Ausdruck beendet ist, startet FreePDF und zeigt die neue PDF-Datei an.

= Sie konnen diese PDF-Datei nun bearbeiten und speichern.

FreePDF-Druckertreiber erneut installieren

Beenden Sie FreePDF und starten Sie das Installationsprogramm von FreePDF. Stellen Sie sicher, dass die
Option FreePDF-Druckertreiber installieren aktiviert ist, siche Abbildung unten.

Wenn Sie das Installationsprogramm erneut herunterladen miissen, besuchen Sie bitte die FreePDF-Websi-
te.

kg Setup - FreePDF 2025 — X

Zusdtzliche Aufgaben auswihlen
Welche zusatzlichen Aufgaben sollen ausgefiihrt werden?

Wahlen Sie die zusatzlichen Aufgaben aus, die das Setup wihrend der Installation van
FreePDF 2025 ausfilhren soll, und kiicken Sie danach auf "Weiter”.

Zusatzliche Symbole:
B Cesktop-Symbal erstellen
B symbol in der Schnellstartlsiste erstellen

B In regelmabigen Absténden fiir Software-Updates tiberpriifen
[ ] Dateierweiterung " pdf™ mit FreeFDF verkniipfen
B Fre=POF-Druckertreiber installieren:

Zurtick Abbrechen
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Dateien nebeneinander vergleichen

FreePDF: Diec Funktion Dateien vergleichen ist in FreePDF nicht enthalten.

Die Funktion Dateien vergleichen platziert zwei PDFs direkt nebeneinander. Wenn Sie in einem der beiden
scrollen und zoomen, passt sich die Ansicht des anderen PDF-Dokuments diesen Bewegungen an, damit Sie
dort die gleiche Stelle im Dokumentfenster sehen.

Hinweis: Das Programm kann die Funktion Dateien vergleichen nur ausfiihren, wenn beide Dokumente
dieselbe Seitenanzahl haben.

Sie haben mehrere Mdglichkeiten, um einen Vergleich zu starten:

Einfacher Vergleich
Die Dokumente werden nebeneinander angezeigt, aber Unterschiede werden nicht hervorgehoben.
Waihlen Sie hierzu eine der folgenden Methoden:

= Ziehen Sie zwei PDF-Dateien mit der Maus auf ein leeres Programmfenster von FlexiPDF. Wihlen Sie
im erscheinenden Dialogfenster Nebeneinander vergleichen.
Die Reihenfolge, in der Sie die Dateien zuvor ausgewahlt haben, bestimmt die Platzierung. Die erste ge-
wihlte Datei wird rechts platziert, die zweite links. Die links platzierte Datei kann lediglich gelesen, aber
nicht bearbeitet werden.

= Ziehen Sie eine PDF-Datei mit der Maus auf ein Programmfenster von FlexiPDF, in dem bereits ein an-
deres PDF gedffnet ist. Wahlen Sie im erscheinenden Dialogfenster Nebeneinander vergleichen.

Oder rufen Sie den Befehl Uberarbeiten | Gruppe Vergleich | Dateien vergleichen ~ | Einfach auf
und wihlen Sie hier die Datei aus, die neben der bereits gedffneten PDF verglichen werden soll.

Die Datei, welche zuerst geéffnet war, wird rechts erscheinen, die andere links. Die links platzierte Datei
kann lediglich gelesen, aber nicht bearbeitet werden.

Erweiterter Vergleich

Die Dokumente werden nebeneinander angezeigt und die Unterschiede werden rot hervorgehoben. Sie kon-
nen dabei einstellen, ob beim Vergleich Anderungen des Erscheinungsbilds (Grafiken, Schriftarten, Farben
etc.) oder Anderungen des Textzusammenhangs (hinzugefiigte/entfernte Worter ) auftreten.

Waihlen Sie hierzu eine der folgenden Methoden:

= Rufen Sie den Befehl Uberarbeiten | Gruppe Vergleich | Dateien vergleichen ™ | Erweitert auf und
wihlen Sie im Dialogfenster mit den beiden Schaltflichen Durchsuchen die Dateien, die sie vergleichen
mdchten.
Die oben ausgewihlte Datei wird rechts erscheinen, die darunter ausgewéhlte links. Die links platzierte
Datei kann lediglich gelesen, aber nicht bearbeitet werden.

= Qder ziehen Sie — wie schon oben fiir "Einfacher Vergleich" beschrieben — die PDF-Dateien in das Pro-
grammfenster und wihlen Sie im erscheinenden Dialogfenster Nebeneinander vergleichen. Rufen Sie
danach den Befehl Uberarbeiten | Gruppe Vergleich | Dateien vergleichen ™ | Erweitert auf.



Grundlagen

Mit beiden Methoden haben Sie im gedffneten Dialogfenster "Dateien vergleichen" die Moglichkeit, zwi-
schen den folgenden Optionen wéhlen:

Unterschiede im Erscheinungsbild erkennen: Wihlen Sie diese Option, um Anderungen an Grafiken, Schriftar-
ten, Farben etc. zu erkennen. Sie kdnnen auch eingrenzen, ob Sie Bilder und/oder Text dabei ignorieren
wollen. Wenn Sie beides ignorieren, wird der Vergleich dementsprechend nur auf die Vektorgrafiken
(Zeichnungen) in der PDF-Datei angewendet.

Unterschiede im Textzusammenhang erkennen: Es wird nur der auf jeder Seite enthaltene Text verglichen.
Dieser Modus kann bei der Suche nach textlichen Unterschieden niitzlicher sein, als sich nur auf das grafi-
sche Erscheinungsbild zu verlassen.

Schaltfliche "Unterschiede hervorheben"

Die im Dialogfenster fiir den "Erweiterten Vergleich" eingestellten Optionen zum Hervorheben von Unter-
schieden werden als globale Einstellungen in FlexiPDF beibehalten. Sie kdnnen daher beim néchsten Mal,
wenn Sie Dateien vergleichen, direkt wieder angewendet werden.

Das klappt iibrigens auch, wenn die Dateien als "Einfacher Vergleich" (sieche oben) eingefiigt wurden:

Rufen Sie dann einfach den Befehl Unterschiede hervorheben = auf und die voreingestellten Optionen
des Dialogfensters fiir den "Erweiterten Vergleich" werden angewendet.

Schaltflache "Vergleich aktualisieren"

Mit dem Befehl Vergleich aktualisieren EE konnen Sie den Vergleich der beiden Dateien sofort auf den
neuesten Stand bringen, wenn Sie beispielsweise Anderungen im gedffneten Dokument auf der rechten Sei-
te vorgenommen haben.

Horizontales/vertikales Layout wahlen

Wihlen Sie den Befehl Uberarbeiten | Gruppe Vergleich | Ubereinander vergleichen ~ , um die PDFs
iibereinander angeordnet anzuzeigen.

Im Ansichtsmodus "Ubereinander vergleichen" befindet sich das editierbare PDF im unteren Fenster.

Wihlen Sie den Befehl Uberarbeiten | Gruppe Vergleich | Nebeneinander vergleichen | , um die PDFs
nebeneinander angeordnet anzuzeigen.
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Im Ansichtsmodus "Nebeneinander vergleichen" befindet sich das editierbare PDF auf der rechten Seite.

Vergleichsmodus beenden
Um den Vergleichsmodus zu beenden, wihlen Sie den derzeit aktiven Modus erneut.

Wenn Sie sich zum Beispiel im Modus "Nebeneinander vergleichen" befinden, wihlen Sie erneut den Be-
fehl Uberarbeiten | Gruppe Vergleich | Nebeneinander vergleichen.

Formulare erstellen und ausfiillen

FreePDF: Das Erstellen interaktiver Formulare ist in FreePDF nicht méglich.

Mit FlexiPDF konnen Sie sowohl interaktive als auch nicht-interaktive Formulare erstellen und ausfiillen.
Mit FreePDF konnen Sie sowohl interaktive als auch nicht-interaktive Formulare ausfiillen, aber nicht er-
stellen

Interaktive Formulare

Ein interaktives Formular ist ein speziell aufbereitetes PDF zum Ausfiillen, das interaktive Elemente wie
Textfelder, Schaltflichen und Listen enthilt. Sie interagieren mit diesen Elementen, geben Text ein und
nehmen Auswahlen vor. Danach kdnnen Sie die ausgefiillte PDF-Datei speichern, ausdrucken oder per E-
Mail versenden. Mehr dazu finden Sie im Abschnitt Interaktive Formulare.

Traditionelle Papierformulare (nicht-interaktive Formulare)

Ein nicht-interaktives Formular ist einfach die PDF-Version eines traditionellen Papierformulars. Normaler-
weise miissten Sie dieses ausdrucken und von Hand ausfiillen. Mit FreePDF konnen Sie das Text-Plus-
Werkzeug benutzen, um Textfelder und Ankreuzkéstchen auszufiillen. Damit beschleunigen Sie das Aus-
fiillen von Formularen enorm und das Formular bleibt digital — Sie kénnen es also problemlos auch per E-
Mail versenden.

1. Wihlen Sie das Text-Plus-Werkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.
Wenn Sie die Maus iiber das Formular bewegen, versucht FreePDF, die auszufiillenden Bereiche hervor-
zuheben.

2. Klicken Sie in einen hervorgehobenen Bereich und beginnen Sie zu tippen.

Wenn Sie nicht mochten, dass FreePDF versucht, die Grof3e des Eingabefelds automatisch zu erkennen,
driicken Sie beim Klicken die Taste Strg. Sie erhalten dann ein einzeiliges Eingabefeld.
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3. Wenn FreePDF feststellt, dass das Element unter dem Mauszeiger wie ein Ankreuzkéstchen aussieht, dn-
dert es den Mauszeiger in eine Hand.

Klicken Sie dann, um das Késtchen mit einem X zu markieren. Klicken Sie erneut, um das X wieder zu
entfernen

4. Wenn Sie nicht mochten, dass FreePDF versucht, Ankreuzkistchen automatisch zu erkennen, driicken
Sie beim Klicken die Taste Strg. Sie erhalten dann ein einzeiliges Eingabefeld.

Driicken Sie Strg+Umschalt, um ein X zu erzwingen, auch wenn FreePDF an dieser Position kein An-
kreuzkéstchen erkennt.

Anmerkungen

= Das Text-Plus-Werkzeug T erzeugt neue Textboxen in allen PDF-Dokumenten, nicht nur in PDF-For-
mularen.

= Das Text-Plus-Werkzeug bearbeitet keinen bestehenden Text, sondern nur Text, der mit diesem Werk-
zeug in der aktuellen oder einer fritheren Sitzung erzeugt wurde.

= Da FreePDF die Grofie und die Position bearbeitbarer Bereiche abzuschitzen versucht, kommt es manch-
mal zu falschen Ergebnissen. In diesem Fall driicken Sie Strg, um die Schitzung zu ignorieren.

= Ausgefiillte Formulare sind normale PDFs, die mit beliebigen PDF-Betrachtern angezeigt und ausge-
druckt werden koénnen.

PDF-Fotoalben

Wenn Sie (eine beliebige Anzahl) Bilder mit der Maus auf FreePDF ziehen und ablegen, wird eine neue
PDF-Datei erstellt, bei der jede Seite eines der abgelegten Bilder enthlt.

Gehen Sie hierzu nach den folgenden Schritten vor:
1. Stellen Sie sicher, dass keine Dokumente in FreePDF gedffnet sind.

2. Ziehen Sie Thre Auswahl an PNG-, JPEG-, TIFF- oder BMP-Bildern auf FreePDF und legen Sie sie dort
ab.

3. Es wird eine neue PDF-Datei mit einer Seite fiir jedes abgelegte Bild erstellt.

Weitere Informationen zum Einfiigen und Bearbeiten von Bildern finden Sie im Abschnitt Grafiken.

Schnappschiisse

FreePDF: Die Funktion Schnappschuss erstellen ist in FreePDF nicht enthalten.

Tipp: Details zum Export einer bestimmten Grafik aus Ihrer PDF-Datei finden Sie unter Grafiken extrahie-
ren. Details zum Export ganzer PDF-Seiten als Grafikdateien finden Sie unter Grafikausgabe.
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So machen Sie einen Schnappschuss von einem Bereich einer Seite und speichern ihn in einer Datei:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Schnappschuss | Schnappschuss erstellen auf.

2. Zichen Sie dann mit der Maus ein Rechteck um den Bereich, von dem Sie einen Schnappschuss erstellen
mdchten.

Sobald Sie authdren zu ziehen, wird die Box fixiert und das Dialogfenster Schnappschuss speichern
offnet sich.

Schnappschuss speichern

Auflosung: | 150 ~ | dpi
Format: | PMNG - Kopieren
Farbtiefe: | RGB - Abbrechen
Transparenz beibehalten Hiffe
Bereich nach Export verbergen

3. Wihlen Sie die Auflésung des Schnappschusses. Je hoher der Wert, desto mehr Details enthilt das ge-
speicherte Bild und desto mehr Speicherplatz benotigt es.

4. Wihlen Sie das gewlinschte Format fiir die Ausgabe (PNG, JPEG oder TIFF)

5. Wihlen Sie die Farbtiefe fiir den Schnappschuss.
RGB (rot/griin/blau) ist Vollfarbe, alle anderen Optionen sind Schwarzweil3-Variationen.

6. Wenn Sie einen transparenten Hintergrund fiir den Schnappschuss mdchten, klicken Sie auf Transpa-
renz beibehalten.

Diese Option ist nur bei Auswahl des PNG-Formats mit der Farbtiefe RGB verfligbar.

7. Optional: Mit der Schaltfliche Kopieren konnen Sie den Schnappschuss in die Zwischenablage iiber-
nehmen und daraufhin in FlexiPDF oder in einem anderen Programm einfiigen.

8. Driicken Sie abschliefend auf OK und geben Sie einen Dateinamen fiir das gespeicherte Bild ein.

Neues Dokument beginnen

FreePDF: Die Funktionen zum Erstellen neuer Dokumente sind in FreePDF nicht enthalten.

Rufen Sie zum Beginnen eines neuen Dokuments den Befehl Datei | Neu L] auf. Es offnet sich ein Dialog-
fenster, klicken Sie hier auf Leer, um ein neues leeres Dokument zu erstellen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Ein Dokument erstellen.

AuBerdem gibt es noch zwei weitere Optionen in diesem Dialogfenster: Aus Scanner importieren und
Neues Portfolio. Lesen Sie dazu bitte die Beschreibungen in den Abschnitten PDF vom Scanner erstellen
und Portfolios.
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Dokument offnen

Um ein vorhandenes Dokument zu &ffnen, rufen Sie den Befehl Datei | Offnen = auf,

Tipp: Dieser Befehl befindet sich standardmifig auch in der Schnellzugriffsleiste unterhalb des Ribbons.

Es erscheint ein Dialogfenster, das beispielsweise wie folgt aussehen kann:

PDF w3hlan

Y| Zu bearbeitendes

T « SpfthMaker » FlexiPDF 2025

Organisieren « Meuer Ordner

b FlexiPDF 2025

cmaps

> extrafonts

> fonts
hyphenation
OCR
profiles
sigtemp
stamps-CHS
stamps-CHT

unimaps
watermarks-CHS
watermarks-CHT
watermarks-C5Y
watermarks-DAMN
watermarks-deu
watermarks-EM
watermarks-E5M
watermarks-FIM

watermarks-FRA

FlexiPDF 2023 durchsuchen 2

watermarks-HUM
watermarks-[T4
watermarks-MLD
watermarks-PLE
watermarks-PT
watermarks-pth
watermarks-ROM
watermarks-RUS
watermarks-5KY

watermarks- 5LV

Dateiname:

v

o o

watermarks

watermarks

watermarks
Acknowled
stamp.pdf
welcome-d
welcome-E

Alle PDF-Dokumente(*.pdf, *.pr

Das Dialogfenster des Befehls Datei | Offnen

Offnen

Abbrechen

Je nach Betriebssystem ist dieses Dialogfenster etwas anders gestaltet, seine Funktion ist aber immer die
gleiche: Uber dieses Dialogfenster teilen Sie FreePDF mit, welches Dokument gedffnet werden soll.

Dazu kénnten Sie einfach den Namen der zu 6ffnenden Datei von Hand eintippen. Uber die Auswahlliste
mit den Dateien geht dies allerdings komfortabler, denn hier werden alle Dateien im aktuellen Ordner auf-

gelistet und kdnnen bequem ausgewihlt werden.

Tipp: Dokumente lassen sich iibrigens auch in einem neuen eigenen Programmfenster starten. Wahlen
Sie dazu den Befehl Datei | In neuem Fenster 6ffnen.

Andere Dateiformate offnen

FreePDF kann neben PDF-Dokumenten auch PDF-Vorlagen sowie die Grafikformate JPEG, TIFF, BMP
und PNG 6ffnen. Sie miissen dazu lediglich das gewiinschte Format in der Liste der Dateitypen auswahlen.
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Dateien 6ffnen per Drag & Drop

Sie kdnnen auch einzelne oder gleichzeitig mehrere PDF-Dateien 6ffnen, indem Sie diese in das Dokument-
fenster ziehen. Ausfiihrliche Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Drag & Drop.

Liste der zuletzt gedffneten Dateien

Wenn Sie Im Programmfenster auf die Ribbonkarte Datei klicken, finden Sie im aufgeklappten Menii oben
rechts eine Liste der zuletzt ge6ffneten Dateien. Um eine dieser Dateien erneut zu 6ffnen, klicken Sie sie
einfach an.

Tipp: Sie konnen diese Datei-Liste bei Bedarf ausblenden oder alle bestehenden Eintrage 16schen. Die ent-
sprechenden Optionen finden Sie in den Einstellungen, Karteikarte Erweitert.

AuBerdem konnen Sie in dieser Datei-Liste Folgendes vornehmen: Wenn Sie auf das Pin-Symbol * einer
Datei klicken, erscheint diese in der Liste als Angeheftete Datei und wird dauerhaft im oberen Teil der Lis-
te angezeigt.

Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten

Sie kdnnen jederzeit mehrere Dokumente gleichzeitig gedffnet haben — um diese miteinander zu verglei-
chen, sie gleichzeitig zu bearbeiten, Daten zwischen ihnen auszutauschen etc.

Folgendermalien arbeiten Sie mit mehreren Dokumenten gleichzeitig:
= Mehrere Dokumente im gleichen Programmfenster éffnen

Sie konnen im aktuellen Programmfenster beliebig viele Dokumente gleichzeitig gedffnet haben.

Zum Wechseln zwischen diesen Dokumenten gibt es zahlreiche Mdglichkeiten, unter anderem eine Leis-
te mit Registerkarten fiir jedes momentan gedffnete Dokument, die tiber dem aktuellen Dokument ange-
zeigt wird:

¥ Rechnung.pdf | '/ Biiro.pdf % | " Handbuch.pdf [ Test.pdf

= Dokumente in einem neuen Programmfenster 6ffnen
Dariiber hinaus konnen Sie Dokumente auf Wunsch auch in einem neuen Programmfenster 6ffnen.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei | In neuem Fenster 6ffnen auf.

Die Methoden lassen sich nach Belieben kombinieren. Sie konnen also beliebig viele Programmfenster 6ff-
nen und in jedem dieser Programmfenster wiederum beliebig viele Dokumente als Registerkarten 6ffnen.
Oder alle Dokumente in nur einem Programmfenster 6ffnen. Oder jedes Dokument in einem eigenen Pro-
grammfenster erscheinen lassen. Ganz wie Sie mochten.

Wechseln zwischen geoffneten Dokumenten

Hinweis: Die nachfolgenden Funktionen gelten nur fiir Dokumente, die im gleichen Programmfenster
mit mehreren Registerkarten (Tabs) gedffnet sind.
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Wenn Sie mehrere Dokumente gleichzeitig gedffnet haben, stehen Ihnen folgende Moglichkeiten zur Verfii-
gung, um zu einem bestimmten Dokument zu wechseln und es dadurch zum aktiven Dokument zu machen:

= Ribbon-Befehl: Symbol "Fenster"

Im Ribbon finden Sie auf der Ribbonkarte Ansicht ein Symbol namens Fenster. Wenn Sie es anklicken,
erscheint eine Liste aller ge6ffneten Dokumente. Klicken Sie darin das gewiinschte Dokument an.

= Maus: Anklicken der Registerkarte fiir das Dokument

Oberhalb des Dokuments finden Sie eine Leiste mit Registerkarten fiir alle momentan gedffneten Doku-
mente. Klicken Sie darin die Registerkarte fiir das Dokument an, zu dem Sie wechseln mdchten.

¥ Rechnung.pdf | '/ Biiro.pdf % | " Handbuch.pdf [ Test.pdf

= Tastatur: Strg+F6

Sie konnen auch die Tastatur verwenden, um zwischen den momentan gedffneten Dokumenten zu wech-
seln: Strg+F6 wechselt zum néchsten Dokument und Strg+Umschalt+F6 zum vorherigen.

Alternative 1: Strg+Tab-Taste und Strg+Umschalt+Tab-Taste
Alternative 2: Strg+Umschalt+Pfeiltaste nach rechts and nach links

Dokumente auf dem Bildschirm anordnen
FreePDF: Diese Funktionen sind in FreePDF nicht enthalten.

Wenn Sie mehrere Dokumente gedffnet haben, konnen Sie diese wie folgt anordnen:

= Die Dokumenten-Tabs (die Registerkarten in der Leiste oberhalb des Dokuments) lassen sich mit der
Maus innerhalb der Leiste verschieben und somit in einer beliebigen Reihenfolge anordnen.

= Wenn Sie den Befehl Uberarbeiten | Gruppe Vergleich | Dateien vergleichen aufrufen, kénnen Sie
sich das aktuelle Dokument mit einem weiteren gedffneten Dokument nebeneinander auf dem Bild-
schirm anzeigen lassen.

Nachdem Sie die Funktion Dateien vergleichen aktiviert haben, konnen Sie synchron durch beide Doku-
mente scrollen. Lesen Sie dazu auch den Abschnitt Dateien nebeneinander vergleichen.

Dokument drucken

Wenn Sie das aktuelle Dokument ausdrucken mochten, rufen Sie den Befehl Datei | Drucken auf.
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Drucken

Drucker

Mame: Brother MFC-L2710DW series Printer -~ | Eigenschaften

Status:  Bereit [] Auf Seite einpassen
Typ: Microsoft IPP Class Driver [ ] In Datei drucken
Wo: http://[fe80:b622:f:feba:1190%:5]:80/Web! [ Graustufen
Kommentar: B Kommentare drucken
Druckbereich Exemplare

[« JAII Exemplare: 1 5

() Aktuelle Seite
2 3 2 3 Sortieren

() seitem: Vom: 1 bis: 2 1 1

Abbrechen

In dem Dialogfenster konnen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

Drucker
Waihlen Sie hier, auf welchem der installierten Drucker der Ausdruck erfolgen soll.

Die Schaltfliche Eigenschaften 6ffnet ein Fenster zum Einrichten und Konfigurieren von Druckern. Infor-
mationen hierzu finden Sie im Handbuch zu Threm Drucker.

Druckbereich
= Alle: Alle Seiten drucken.
= Aktuelle Seite: Nur die Seite ausdrucken, die gerade gewihlt ist.

= Seiten: Nur die angegebenen Seiten drucken. Tragen Sie dazu die gewlinschten Seitennummern ein.

Druckoptionen

= Auf Seite einpassen

Passt die GroBe der Seiten an das in den Druckereigenschaften ausgewéhlte Papierformat (Seitenausrich-
tung, Seitengrofle) an.

Dies ist niitzlich, wenn die Abmessungen des PDF-Inhalts von dem gewihlten Papierformat abweichen.
Der PDF-Inhalt wird automatisch so skaliert, dass der gesamte druckbare Bereich des gewidhlten Papier-
formats ausgefiillt wird.

= In Datei drucken

Lenkt die Druckausgabe in eine Datei um.

= Graustufen

Druckt ein farbiges Dokument in Grautdnen (Schwarz und weil}) aus.



Grundlagen

= Kommentare drucken

Kommentare (Haftnotizen, grafische Notizen oder Stempel) werden bei aktivierter Option mit ausge-
druckt.

Fiir ausfiihrliche Informationen, welche Bestandteile dieser Kommentare tatsdchlich ausgedruckt wer-
den, lesen Sie bitte die entsprechenden Abschnitte des Kapitels Kommentare.

= Exemplare

Hier ldsst sich einstellen, wie viele Kopien des Dokuments gedruckt werden sollen.

Dokument speichern

Wenn Sie ein Dokument fertiggestellt haben, sollten Sie dieses speichern, um es dauerhaft zu erhalten. Kli-
cken Sie dazu auf den Befehl Datei | Speichern.

Tipp: Dieser Befehl befindet sich auch standardméBig in der Schnellzugriffsleiste unterhalb des Ribbons.

Sollte das Dokument noch keinen Namen besitzen, fordert Sie FreePDF vor dem Speichern automatisch auf,
einen Dateinamen zu vergeben.

Speichern unter einem anderen Namen oder an einem anderen Ort

FreePDF verfiigt aulerdem tiber einen Befehl namens Datei | Speichern unter. Dieser sichert Ihr Doku-
ment ebenfalls, jedoch konnen Sie ihm zuvor einen anderen Dateinamen geben oder einen anderen Ordner
zum Speichern wihlen.

Alle geoffneten Dokumente speichern

Haben Sie mehrere Dokumente gleichzeitig ge6ffnet, konnen Sie den Befehl Ansicht | Gruppe Dokumente
| Alle schlieBen verwenden, um diese alle auf einmal speichern zu lassen. FreePDF priift dabei nach, ob die
Dokumente seit dem letzten Speichern gedndert wurden, und speichert nur diejenigen Dokumente, bei de-
nen dies der Fall ist.

Weitere Optionen fiir Speichern unter

Rechts des Befehls Datei | Speichern unter 6ffnet sich ein Untermenti mit einigen weiteren Optionen zum
Speichern:

= Endgiiltige Version speichern
Anderungen an der Datei werden beim nichsten Offnen nicht mehr angezeigt. Siche Abschnitt Anderun-
gen verfolgen.

= Speichern unter (reduzierte Grofie)

Verkleinert das Dokument, indem alle Grafiken des Dokuments herunterskaliert werden. Siehe Abschnitt
Grafiken herunterskalieren.

= Speichern unter (Text in Konturen umwandeln)

In FreePDF nicht enthalten: Wandelt den Text in Konturen (Umrisse von Buchstaben) um, falls Sie Pro-
bleme haben, bestimmte PDFs wegen falscher Schriftarten oder Glyphen zu drucken.

= Als PDF/A speichern
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In FreePDF nicht enthalten: Mit diesem Befehl konnen Sie eine normenkonforme PDF-Datei im Stan-
dard PDF/A erstellen. Dieses standardisierte Format erlaubt die ldngerfristige Archivierung von Doku-
menten und gilt als Voraussetzung, wenn Dokumente unverdnderbar und originalgetreu gespeichert wer-
den miissen.

Dokument schlieBen

Wenn Sie die Arbeit an einem Dokument beenden mdchten, konnen Sie dieses jederzeit schlieBen. Wurde
das Dokument seit dem letzten Speichern verdndert, fragt das Programm zuvor automatisch nach, ob Sie das
Dokument erst speichern mochten.

Zum Schlieen gibt es folgende Moglichkeiten:

Ribbon-Befehle
Mit dem Befehl Datei | Schlieffen kdnnen Sie das aktuelle Dokument schlieen.
Mit dem Befehl Datei | Alle schlieBen kdnnen Sie alle derzeit gedffneten Dokumente auf einmal schlie3en.

Tipp: Die beiden Befehle finden Sie auch auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Dokumente.

Registerkarten fiir Dokumente

Oberhalb des Dokuments sehen Sie eine Leiste mit Registerkarten fir alle momentan geéffneten Dokumen-
te. Wenn Sie mit der mittleren Maustaste auf eine dieser Registerkarten klicken, wird das entsprechende
Dokument geschlossen.

" Rechnung.pdf | 7 Biro.pdf x | ¥ Handbuch.pdf ¢ Test.pdf

Alternativ kdnnen Sie zum Schliefen auch mit der linken Maustaste auf das X-Symbol klicken, das ganz
rechts in jeder Registerkarte angezeigt wird.

Uber die Tastatur

Sie konnen auch das Tastenkiirzel Strg+F4 verwenden, um das aktuelle Dokument zu schlieen und
Strg+Umschalt+Alt+C zum SchlieBBen aller ge6ffneten Dokumente.

Anwendung beenden

Um FreePDF zu beenden, wihlen Sie den Befehl Datei | Beenden (die Schaltfliche befindet sich unten
rechts im gedffneten Menii von Datei) oder das Tastenkiirzel Strg+Q.

Alternativ: Einfach auf das x-Symbol ganz rechts oben in der Titelleiste klicken.
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Text bearbeiten

FreePDF: Das Bearbeiten von bereits vorhandenem Text im PDF-Dokument ist mit FreePDF nicht mog-
lich. Sie konnen aber mit dem Text-Plus-Werkzeug T' eigene Textboxen erstellen, in die Sie Text einge-
ben und bearbeiten konnen.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Texte in FreePDF hinzufiigen und bearbeiten konnen.

Zur Formatierung von Text lesen Sie bitte das darauffolgende Kapitel Text formatieren.

Neuen Text hinzufiigen

Eine einzeilige Textbox hinzufiigen
Eine neue einzeilige Textbox fligen Sie wie folgt hinzu:
1. Wihlen Sie das Text-Plus-Werkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.

2. Klicken Sie in das Dokument, um eine einzeilige Textbox mit fester Hohe zu erstellen. Diese passt ihre
Breite beim Tippen an.

3. Ist die SchriftgroBe zu grof3, wird Ihnen am rechten Rand der Textbox ein kleines rotes Textiiberlauf-
Kaéstchen angezeigt. Sie konnen die Grofle der Textbox mit den vier Greifern an jeder Seite verdndern

Das Textwerkzeug verwenden

Neuen Text kdnnen Sie jederzeit hinzufiigen, indem Sie eine neue Textbox in der gewiinschten Grofie mit
der Maus aufziehen.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie in das Dokument und ziehen Sie die Textbox in der gewiinschten Grofe auf.

3. Wihlen Sie vor dem Tippen die gewlinschte Schriftart und Grof3e auf der Ribbonkarte Start | Gruppe
Zeichen.

4. Bei zu viel Text verldngert sich die Textbox nach unten. Sie kdnnen die Groe anpassen, indem Sie an
einem der Greifer ziehen. Die Textbox bleibt dann so gro3, wie Sie sie eingestellt haben.

5. Wird Ihnen am rechten Rand der Textbox das rote Textiiberlauf-Kéastchen angezeigt, bedeutet dies, dass
der Text nicht vollstdndig in die Box passt. Passen Sie die GroB3e an, indem Sie an den Greifern an den
Kanten der Textbox ziehen.

Die richtige Sprache auswahlen

FreePDEF: Die Rechtschreibpriifung und Silbentrennung sind in FreePDF nicht enthalten.
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Denken Sie an Folgendes, wenn Sie ein PDF mit verschiedenen Sprachen bearbeiten:

= Die Rechtschreibpriifung funktioniert nur, wenn mit dem Befehl Datei | Einstellungen auf der Kartei-
karte Sprache die richtige Sprache festgelegt wurde.

= Die Silbentrennung erfordert ebenfalls, dass die richtige Sprache mit dem Befehl Datei | Einstellungen
auf der Karteikarte Sprache ausgewihlt ist. Ist die gewiinschte Sprache nicht verfiigbar, empfichlt es
sich, die Silbentrennung zu deaktivieren.

Hinweis: Die Silbentrennung funktioniert nur, wenn Sie Text als Blocksatz formatiert haben.

= FlexiPDF unterstiitzt nur die Bearbeitung von Texten, die von links nach rechts gelesen werden. Die Be-
arbeitung von arabischen und hebriischen Texten wird somit nicht unterstiitzt.

Unicode-Unterstiitzung
FreePDF unterstiitzt das Kopieren und Einfiigen von Zwei-Byte-Zeichen.

Auf einem Windows-Computer kann ein Zwei-Byte-Zeichen direkt getippt werden, indem Sie die Alt-Taste
gedriickt halten, wahrend Sie den Dezimalwert des Zeichens iiber den Nummernblock eingeben (versichern
Sie sich, dass die Num-Taste aktiviert ist). Das Zeichen wird eingefiigt, sobald Sie die Alt-Taste loslassen.

Zum Beispiel: Alt 0190 = %

Die Zeichencodes finden Sie iiber das Zeichentabellen-Dienstprogramm von Microsoft Windows. Geben
Sie hierzu in Windows den Suchbegriff "Zeichentabelle" ein.

Einen vorhandenen Text bearbeiten

FreePDF: Das Bearbeiten von bereits vorhandenem Text im PDF-Dokument ist mit FreePDF nicht mog-
lich.

Bestehenden Text bearbeiten Sie wie folgt:
1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.

2. Klicken Sie auf einen Textblock, um die Bearbeitung zu starten. Der zu bearbeitende Textblock wird mit
einer Umrandung hervorgehoben und das Lineal wird aktiviert.

Sie kénnen nun mit den Befehlen der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen den Text formatieren. Aus-
fiihrliche Information zur Formatierung finden Sie im Kapitel Text formatieren.
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FlexiPDF MX - [Car Ad Sample.pdf]

Datei Start Einfugen Seiten Dokument Uberarbeiten Ansicht Format
e B - . .
[f Einfagen [ EinfOgen Impadt, Roman 0 . By BEi= (T
D? Bearbeiten ~
B | U~vS~X, X* Avsivpa o |[E|= = = [=v hm
er
Bearbeiten Seiten Zeichen Textbox Schna

WEE2 G T -

" Car Ad Sample.pdf x

. Get your heart bumping
Go for a bum...

3. Wenn Sie mit der Bearbeitung beginnen, werden Abstinde, Absatzzeichen und Zeilenumbriiche in rosa
angezeigt. Diese werden nach Abschluss der Bearbeitung wieder unsichtbar.

Mit dem Befehl Start | Gruppe Textbox | Nicht-druckbare Zeichen 1 konnen Sie die Darstellung
dieser Zeichen deaktivieren (in FreePDF nicht verfiigbar).

4. Um die Randbegrenzungen aller Textboxen auf einer Seite zu sehen, wihlen Sie den Ribbonbefehl An-
sicht | Gruppe Ansicht | Textboxumrandungen :L: (in FreePDF nicht verfiigbar).

5. Um einen Zeilenumbruch einzufiigen, ohne einen neuen Absatz zu beginnen, driicken Sie Um-
schalt+Eingabetaste.

6. Das Lineal oberhalb der Seite zeigt Ihnen die Breite der Seite, den Erstzeileneinzug sowie den rechten
und linken Einzug.

o
I I AT SR ¥ |
&y = &>
Ziehen Sie die oben gezeigten Randmarkierungen, um den Einzug rechts, links und in der ersten Zeile zu
verdndern.
Anmerkungen

= Siehe auch Grundlegende Textbearbeitung.
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Text ilber Spalten- und Seitengrenzen bearbeiten

FreePDF: Diese Funktionen zum Bearbeiten von Text sind in FreePDF nicht enthalten.

Wenn Sie Textboxen verbinden, kdnnen Sie den enthaltenen Text problemlos iiber alle Textboxen hinweg
bearbeiten. Die Textboxen bleiben verbunden, auch nachdem Sie das PDF geschlossen und neu gedffnet ha-
ben, sofern Sie die Option Layout im PDF speichern aktiviert haben (sieche Einstellungen: Karteikarte
Speichern).

Sie verbinden Textboxen folgendermalien:

1. Verwenden Sie das Textwerkzeug T oder das Objektwerkzeug L .

2. Klicken Sie auf eine beliebige Textbox.

Oben rechts erscheint eine zusitzliche Ribbonkarte Format mit der Uberschrift Textbox.

3. Rufen Sie hier den Befchl Format | Gruppe Innentext | Textboxen verbinden = auf.

4. Klicken Sie mit der Maus in die Mitte jeder Textbox, die Sie verbinden mdchten. Die Box wird hervor-
gehoben, und es erscheint eine Zahl in ihrer Mitte. Diese Zahl zeigt die Reihenfolge an, in der der Text
zwischen den Boxen lduft. Klicken Sie die Box erneut an, um sie aus dem Verbund zu entfernen.

5. Fiigen Sie weitere Boxen einfach mit einem Mausklick hinzu. Sie kdnnen zwischen Seiten umschalten
und so auch Textboxen anderer Seiten in den Verbund aufnehmen.

6. Um eine neue separate Verbindung zu beginnen, klicken Sie auf einen leeren Bereich der Seite. Die ge-

genwirtig verbundenen Textboxen werden jetzt wieder ohne Zahl angezeigt. Wiederholen Sie die Aktion
dann ab Schritt 4.

7. Wenn Sie fertig sind, wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste. Klicken Sie jetzt in
eine der verbundenen Textboxen, konnen Sie sich erneut den Verbund ansehen und den enthaltenen Text
bearbeiten.

Verbundene Textboxen losen

Moéchten Sie verbundene Textboxen wieder voneinander 16sen, wihlen Sie das Textwerkzeug T und kli-
cken auf eine der Textboxen.

Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Innentext | Textboxen verbinden = auf (klicken Sie auf
den kleinen Pfeil des Symbols) und wihlen Sie im erscheinenden Menii Trennen.

Alternativ finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmenii: Textbox * Trennen

Anmerkungen

= Bevor Sie Textboxen verbinden, endet jede Textbox mit einem Absatzumbruch. Beim Verbinden priift
FlexiPDF, ob diese Umbriiche notwendig sind oder nur eine Folge der Verteilung des Textes auf mehre-
re Textboxen. Uberfliissige Absatzumbriiche werden entfernt. FlexiPDF erkennt aber nicht unbedingt al-
le unnétigen Absatzumbriiche. Nach der Umformatierung ist es moglich, dass einzelne unnétige Absatz-
umbriiche mitten in einer Textbox auftreten. Entfernen Sie diese, um den urspriinglichen Textfluss wie-
derherzustellen.
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= Wenn Sie Textboxen miteinander verbinden, wird der Text nicht sofort neu formatiert; er sollte daher
unverdndert aussehen. Wenn Sie ein Dokument mit verbundenen Textboxen jedoch neu laden und diese
bearbeiten, werden diese vor ihrer ersten Bearbeitung umformatiert. Das ist der Zeitpunkt, zu dem Sie
mogliche Probleme mit dem Textfluss bemerken werden.

Textiiberlauf

FreePDF: Das Bearbeiten von bereits vorhandenem Text im PDF-Dokument ist mit FreePDF nicht mog-
lich. Sie kénnen aber mit dem Text-Plus-Werkzeug T' eigene Textboxen erstellen, in die Sie Text einge-
ben und bearbeiten konnen.

Wenn Sie zu viel Text eingeben, wird das, was nicht in die Textbox hineinpasst, verborgen.

Ein kleines "Textiiberlauf-Quadrat" m erscheint dann in der unteren rechten Ecke der Textbox, um Sie zu
warnen, dass bestimmte Textteile nicht zu sehen sind.

Amazon-abrid su primera
lilyreria-fisica. La-noticia,
que parece salida-deun
semanario hpmoristico,
debe habersorprendido-a
muchos-apocalipticos-del
Alibroelibro”.-El retailer
pnline-ofrece-6.000 titulos
a-precioweb-en su primer
local-en-Seattleyocon-ello
revive-eldebate-de-hace
algunos-afossobre-la Er;jgl[.
rentabilidad del negocio

Die Textbox umformen

Um den verborgenen Text offenzulegen, vergrofiern Sie die Textbox, indem Sie an den Greifern an den
Kanten ziehen.

Verwenden Sie hierfiir das Textwerkzeug T oder das Objektwerkzeug L in der Schnellzugriffsleiste.

Sie kdnnen mehrere Textboxen miteinander verbinden, sodass der Text zwischen ihnen hin- und herfliefen
kann. Siehe vorheriger Abschnitt Text iiber Spalten- und Seitengrenzen bearbeiten.

Weitere Moglichkeiten, Textiiberlauf zu verhindern

= Reduzieren Sie die Grofe des Textes, indem Sie:
- die SchriftgroBe des Textes verdndern
- den Zeilenabstand verdndern
- oder andere Abstidnde wie den Zeichenabstand verandern.
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Rechtschreibung priifen

FreePDF: Die Rechtschreibpriifung ist in FreePDF nicht enthalten.
Nach der Bearbeitung ist es sinnvoll, die Rechtschreibung jedes hinzugefiigten Textes zu {iberpriifen. Sie
konnen die korrekte Schreibweise der Worter auf drei Arten priifen:
= Die Worter innerhalb des markierten Textes iiberpriifen: Hierzu markieren Sie den Text.
= Die Worter in den aktiven Textboxen liberpriifen: Hierzu wéhlen Sie die Textboxen aus.

= Das gesamte Dokument iiberpriifen: Hierzu stellen Sie sicher, dass keine Textbox ausgewéhlt ist.

Mit dem Befehl Uberarbeiten | Gruppe Text | Rechtschreibpriifung " oder durch Driicken der Taste F7
erscheint hierzu das Dialogfenster Rechtschreibpriifung.

Ausfiihrliche Informationen zu diesem Dialogfenster finden Sie im Abschnitt Rechtschreibpriifung.

Anmerkungen

= Es ist wichtig, dass die eingestellte Sprache mit der Sprache des Dokuments iibereinstimmt. Klicken Sie
im Dialogfenster Rechtschreibpriifung auf den Hyperlink Sprache, um die korrekte Sprache auszuwéh-
len.

= Sie konnen den Inhalt des Benutzerworterbuches bearbeiten — siche Benutzerworterbiicher.

= Seien Sie vorsichtig bei Textdnderungen in Absétzen, die eine ungewohnliche Form haben (z.B. solche,
die um Grafiken herumfliefen). Wenn diese Absétze neu umbrochen werden, kann ihr Layout verloren
gehen.

= Wenn die Worter im Feld Unbekannt unleserlich erscheinen oder seltsame Zeichen enthalten, bedeutet
dies, dass der Text nicht korrekt aus der PDF-Datei extrahiert werden konnte. Dies liegt an einer fehler-
haften Zeichensatzkodierung der PDF-Datei und kann mit FlexiPDF nicht behoben werden.

= FlexiPDF warnt Sie, wenn der Ersetzungstext nicht in der Schriftart des falsch geschriebenen Textes dar-
gestellt werden kann. In diesem Fall werden Sie aufgefordert, eine andere Schriftart auswéahlen.

= FlexiPDF unterstiitzt nur die Bearbeitung von Texten, die von links nach rechts gelesen werden. Die Be-
arbeitung von arabischen und hebrdischen Texten wird somit nicht unterstiitzt.

= Worter, die Ziffern enthalten, konnen nicht dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt werden. Sie konnen
sie jedoch mit der Schaltflache Alle ignorieren liberspringen.

Worter zdhlen

Mit dem Wortzéhler kénnen Sie die Anzahl der Worter (und Buchstaben) im gedffneten Dokuments anzei-
gen. Sie konnen auch festlegen, dass nur in einem bestimmten Seitenbereich oder Absatz gezéhlt wird.
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Worter und Buchstaben des Dokuments oder eines Seitenbereichs zahlen

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Gruppe Text | Wortziihler i auf.

2. Wihlen Sie im folgenden Dialogfenster die Option Seiten.

Optional: Grenzen Sie rechts daneben einen gewiinschten Seitenbereich ein.
3. Driicken Sie auf die Schaltfldche Zihlen.

Als Ergebnis erhalten Sie die Anzahl Woérter und Buchstaben fiir das Dokument bzw. fiir den Seitenbereich.

Worter und Buchstaben eines bestimmten Absatzes zahlen

1. Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste in den gewiinschten Absatz.
2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Gruppe Text | Wortziihler i auf.

3. Wihlen Sie im folgenden Dialogfenster die Option Aktueller Absatz.

4. Driicken Sie auf die Schaltflache Zihlen.

Als Ergebnis erhalten Sie die Anzahl Woérter und Buchstaben fiir den gewéhlten Absatzes.

Zeichenpalette/Sonderzeichen

FreePDF: Diese Funktionen sind in FreePDF nicht enthalten.

Verwenden Sie das Dialogfenster Zeichenpalette, damit Sie Zeichen, die nur umsténdlich {iber die Tastatur
einzugeben sind, einzusetzen oder um die Zeichenauswahl einer bestimmten Schriftart zu priifen.

1. Klicken Sie mit dem Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste in den gewiinschten Text.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Text | Sonderzeichen auf.
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Zeichenpalette

|T1'm35.}lszuman v| c<|3>| 116471256
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Glyphe: LNNAMED CHAR (38)
Zeichen: AMPERSAND (26)
Schrift: Truetype (CI0) System Fort
Hiffe: Einflgen Schliefen

3. Verwenden Sie die Auswahlliste oben im Dialogfenster, um die gewiinschte Schriftart auszuwéahlen. Die
gezeigten Schriftarten sind entweder in der PDF-Datei eingebettet oder auf Threm Computer installiert.
4. Klicken Sie auf eine Glyphe (ein Zeichen), um sie auszuwahlen und ihre Eigenschaften zu sehen:
Glyphe: interner Name des Zeichens im PDF (nicht immer verfiigbar)
Zeichen: offizielle Beschreibung gemafl Unicode-Dokumentation
Schrift: Typ der Schrift, aus der das Zeichen stammt

5. Mit der Schaltflache Einfiigen wird das Zeichen in das PDF-Dokument eingefiigt (oder fiihren Sie einen
Doppelklick auf das Zeichen aus).

6. Mit der Schaltfliche Neu belegen konnen Sie bei Bedarf die Bedeutung schlecht zugeordneter Glyphen
neu definieren. Weitere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Zeichen neu belegen.

Textausrichtung (vertikal)

FreePDF: Die vertikale Textausrichtung ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann Text in einer Textbox an der Oberkante, der Mitte oder der Unterkante ausrichten.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.

2. Klicken Sie in die Textbox, die Sie bearbeiten mochten.
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3. Wihlen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Textbox eine vertikale Ausrichtung:

— |
= =

=

Anmerkung

= In verbundenen Textboxen erfolgt die Ausrichtung stets an der Oberkante.

Textausrichtung (horizontal)

FreePDF: Die horizontale Textausrichtung ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

FreePDF kann Text der gesamten Textbox oder auch einzelne Absétze in einer Textbox linksbiindig, mittig,
rechtsbiindig oder als Blocksatz ausrichten.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie auf die Textbox, die Sie bearbeiten mochten.

3. Wihlen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Textbox eine horizontale Ausrichtung:

Einzelne Absatze einer Textbox horizontal ausrichten

Mochten Sie eine Ausrichtung auf einzelne Absitze einer Textbox anwenden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie in die Textbox, die Sie bearbeiten mdchten und markieren Sie den gewiinschten Absatz.

3. Wihlen Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Textbox eine horizontale Ausrichtung.

Texthoxen zusammenfiihren

FreePDF: Die Funktion Vertikal zusammenfiihren ist in FreePDF nicht enthalten.

Textboxen, die vertikal {ibereinander positioniert sind, konnen zu einer einzigen gemeinsamen Textbox ver-
bunden werden.

(Hierbei handelt es sich um eine Alternative zur Verbindung von Textboxen, die den Textfluss tiber Spal-
ten- und Seitengrenzen hinweg bewirkt und im Abschnitt Text {iber Spalten- und Seitengrenzen bearbeiten
beschrieben ist.)
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Beispiel

In diesem Beispiel hat FlexiPDF fiir den Text drei Textboxen angelegt.

T}
With DTS/DD recaivers-nows availabladromthedikes.af S ny
and: Sharwood it s possiblafortha budget-consciousdadbuy.=a
LHo-it-allssalufiondoranyndLE600. Sharwood s=crackings Dolby_]
Digital-onlyracavar thizRR25-RDS5 rcomas«in at-E400 but
thara' syatanotharswaysinto-Dody=Digitaldand.f
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Dies wird zum falschen Ergebnis fithren, wenn der Text neu umbrochen wird. Daher sollte der Text in einer
gemeinsamen Textbox zusammengefasst werden.

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug s aus der Schnellzugriffsleiste.

2. Klicken Sie auf die Textboxen, die Sie verbinden mochten. Stellen Sie sicher, dass Sie mit der obersten
beginnen.

3. Klicken Sie auf weitere Boxen, wihrend Sie die Umschalt-Taste gedriickt halten. Damit fiigen Sie je-
weils eine Textbox zu Threr Auswahl hinzu.

4. Oben rechts erscheint eine zusitzliche Ribbonkarte Format mit der Uberschrift Textbox.

Waibhlen Sie hier den Ribbonbefehl Format | Gruppe Innentext | Zusammenfiihren el | Vertikal zu-
sammenfiihren, um die drei Textboxen zu einer zu verbinden. Nur Boxen in der gleichen vertikalen,
von oben nach unten verlaufenden Reihe werden miteinander verbunden.

Alternativ finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmenii: Textbox * Vertikal zusammenfithren

5. Durch die Verbindung wird der Text zu einer einzigen Textbox mit korrektem Textfluss zusammenge-
fasst.

a 1

iJ'l'I‘lh DTS/DDwracanarss rnw-.':nral_llla bladromdhadikesohSany
andSharwood il s pos sibla-fortha budget-consciousdabuy-a
do-it-all:salutondorarnundE600. Sharwood 'scracking: Dalby
Digital-anlyracavar tha RB25-R D5 comas-n=atE£400 but
thare’ syatanotharwayintoDalby Digitaldand .
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Textbhoxen aufteilen

FreePDF: Die Funktion Textboxen aufteilen ist in FreePDF nicht enthalten.

Wenn Sie gezielt einzelne Absétze einer Textbox formatieren mochten statt der gesamten Textbox, kdnnen
Sie die Textbox in Absétze aufteilen. FlexiPDF erstellt dann fiir jeden Absatz eine eigene Textbox.

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug L aus der Schnellzugriffsleiste.

2. Klicken Sie auf die Textbox, die Sie auftrennen moéchten.
Oben rechts erscheint eine zusitzliche Ribbonkarte Format mit der Uberschrift Textbox.

3. Wihlen Sie hier den Ribbonbefehl Format | Gruppe Innentext | Aufteilen = | Absétze aufteilen.

Alternativ finden Sie diesen Befehl auch im Kontextmenii: Textbox * Absétze aufteilen

Die Textbox wird nun fiir jeden Absatz in einzelne Textboxen zerlegt, die sich einzeln bearbeiten lassen.

Markierten Text als eigene Textbox abtrennen

Mochten Sie aus einer Textbox nur einen bestimmten markierten Textabschnitt als eigene Textbox abtren-
nen, ist das folgendermafen moglich:

1. Verwenden Sie das Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste.
2. Markieren Sie den Textabschnitt in der Textbox, der als eigene Textbox abgetrennt werden soll.

3. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Innentext | Aufteilen = | Aus markiertem Text neu
aufbauen.

Zeichen neu belegen

FreePDF: Diec Funktion Zeichen neu belegen ist in FreePDF nicht enthalten.

Jede Schrift in einer PDF-Datei enthélt eine Tabelle, in der die Glyphen (die Formbeschreibung der einzel-
nen Schriftzeichen) ihrer Bedeutung ("Das ist ein A") zugeordnet werden. Ohne eine derartige Tabelle wére
weder das Bearbeiten von Text noch der Export von Text mdglich. In manchen PDFs ist diese Tabelle feh-
lerhatft.

FlexiPDF kann die Tabelle so reparieren, dass es selbst und andere PDF-Editoren den Text bearbeiten und
korrekt exportieren kdnnen.

Schriftenbelegung manuell korrigieren

1. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Extras | Schriften ™ | Gewéhlte Zeichen neu bele-
gen, um das Dialogfenster "Gewihlte Zeichen neu belegen" zu 6ffnen. Dieses &hnelt dem Dialogfenster

Zeichenpalette.
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2. Klicken Sie auf die Glyphe, die falsch zugeordnet ist.

6

In diesem Beispiel ist die Umrissbeschreibung '6' falschlicherweise dem '&' zugeordnet. Bei einer Um-
wandlung dieses PDFs in HTML wiirde jedes Vorkommen einer 6 als & ausgegeben werden.

&

3. Driicken Sie 6 auf der Tastatur, um die Zuordnung neu zu belegen.

4. Die Anzeige der Glyphe wird gedndert, dabei wird die Form 6 und die Zuordnung 6 in der unteren rech-
ten Ecke mit gelber Hervorhebung angezeigt.

5. Die néchste Glyphe in der Tabelle wird automatisch ausgewdhlt.

6. Fahren Sie mit dem Driicken der Tasten auf der Tastatur fort, um jede Glyphe der Reihe nach richtig zu-
zuordnen.

7. Driicken Sie OK, um das PDF mit der soeben festgelegten Zuordnung zu reparieren.

Schriftenbelegung automatisch korrigieren

FlexiPDF bietet auch die Moglichkeit einer automatischen Reparatur. Driicken Sie im Dialogfenster "Ge-
wihlte Zeichen neu belegen" auf die Schaltfliche Autokorrektur, verwendet FlexiPDF die optische Tex-
terkennung (OCR), um die Glyphen in der ausgewéhlten Schrift zu identifizieren.

Dieses Verfahren ist schneller als eine manuelle Korrektur. Dennoch kann es durch OCR in vereinzelten
Féllen zu Fehlern kommen. Dann miissen Sie die Korrekturen nach den oben ausgewiesenen Schritten ma-
nuell vornehmen.

Die Autokorrektur-Funktion ist auf lateinische Schriftzeichen und einzelne Glyphen mit Akzenten und
Umlauten beschrinkt. Sie funktioniert am besten mit den lateinischen Schriftzeichen.
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Text formatieren

FreePDF: Das Bearbeiten von bereits vorhandenem Text im PDF-Dokument ist mit FreePDF nicht mog-
lich. Sie kénnen aber mit dem Text-Plus-Werkzeug T eigene Textboxen erstellen, in die Sie Text einge-
ben und formatieren konnen.

Formatieren Sie den Text Threr eingefiigten Textboxen in FreePDF mit der gewiinschten Schriftart, Schrift-
farbe, Fettdruck etc.

Ausfiithrliche Informationen dazu finden Sie auf den néchsten Seiten.

Schriftart

FreePDF: Das Andern der Schrifiart ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Um Schriften auszuwihlen, verwenden Sie das Dialogfenster Schriftenkatalog.

Die verwendete Schriftart des Textes dndern

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie den Text, dessen
Schriftart Sie d&ndern mochten.

Alternativ klicken Sie mit dem Objektwerkzeug Ly auf die Textbox, die Sie bearbeiten mochten.

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf die Schriftauswahl (hier rot markiert):

cegoe Ul 10 - 1,-~

B /| U-5-x, X* A ~«b-a" a

Zeichen

3. Das Dialogfenster Schriftenkatalog 6ffnet sich und zeigt Ihnen die Schriftart des markierten Textes an.
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Schriftenkatalog

Filter: Zunicksetzen
Familie “ | Varante = Schrift verwenden
Segoe Print ABqu? Black . Abbrechen
Segoe Script AB&Q? Ele;ji 1=

5 : Hif

Segoe UL ABfq27 Bold Italic -
Segoe UL Emaji AEqu? Regular
Segoe UI Historic AEqu?
Segoe LI AquE?
Segoe UT Symbaol AquZ?
Clmisimmed o bein AMMESWY -

Vorschau:
THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE
I AWV M bl e vt s lnrmnssem £mnr th ttmmm m mn o

Schriftarten, die in dem PDF verwendet werden, werden oberhalb der Trennlinie '------- "angezeigt, die

auf Threm Computer installierten Schriftarten darunter.

4. Enthilt der markierte Text mehr als eine Schriftart, wird keine aktuelle Schriftart ausgegeben, und das
Feld Vorschau bleibt anfangs leer.

5. Klicken Sie auf die Schriftart in der Liste Familie. Neben jedem Eintrag sehen Sie eine kleine Vorschau.
StandardmaBig zeigt diese ABfg27. Wenn eine Schrift diese Zeichen jedoch nicht besitzt (z.B. eine Sym-
bolschrift), werden stattdessen die ersten Zeichen der Schriftart angezeigt.

6. Klicken Sie auf die Eintrdge in der Liste Variante auf der rechten Seite, um zwischen verschiedenen
Schriftschnitten derselben Schriftart zu wechseln.

7. Die Vorschau am unteren Ende des Fensters zeigt Ihnen, wie der gewahlte Text in der jeweiligen
Schriftart aussieht.

8. Wenn die von lhnen gewéhlte Schriftart nicht alle Zeichen enthélt, die fiir den markierten Text benotigt
werden, zeigt lhnen das Fenster die Meldung "Diese Schrift enthilt nicht alle benétigten Zeichen", und
die fehlenden Zeichen werden als weifle Rechtecke in der Vorschau angezeigt.

9. Mit dem Eingabefeld Filter konnen Sie nach Schriftarten suchen. Sobald Sie in das Eingabefeld etwas
eintippen, werden in der Liste Familie ausschlieBlich Schriftfamilien angezeigt, deren Namen den Filter-
Text enthalten. Sie entfernen den Filter wieder, indem Sie auf die Schaltfliche Zuriicksetzen klicken.
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Schriftenkatalog

Fiter: | sans Zunicksetzen
Familie & | Variante Schrift verwenden
Tempus Sans ITC A BF(LZ 7 Regular Abbrechen
SoftMaker Sans Aquz ?
MS Reference Sans Serif AquZ? e
Microsoft Sans Serif Aqu 27
Lucida 5ans Unicode A qu 2 ?

Ludida 5ans Typewriter AB‘FQZ ?
Lucida Sans A qu 27

v
IS I P o p— Y - ™ W

Vorschau:

THE QUICK BROWN FOX JUMPS OVER THE

Anmerkungen

= Der Schriftenkatalog zeigt alle im PDF verwendeten Schriftarten an und dariiber hinaus alle TrueType-
und OpenType-Schriftarten, die auf Threm Computer im Ordner Windows\Fonts gespeichert sind.

= FreePDF sucht installierte Schriftarten nur in Windows\Fonts. Wenn Sie einen Font-Manager verwen-
den, kann es sein, dass diese Schriftarten in FreePDF nicht verfiigbar sind.

SchriftgroBe

FreePDF: Das Andern der Schrifigréf3e ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Die SchriftgroBe von Text dndern Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie den Text, dessen
SchriftgroBe Sie &ndern mochten.

Alternativ klicken Sie mit dem Objektwerkzeug Ly auf die Textbox, die Sie bearbeiten mochten.

2. Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben der Schriftgrofie (hier rot markiert).

Calibri - 1A~

B /] U~-5-x, X* A ~sb- a" a

Zeichen
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3. Stellen Sie die gewiinschte Schriftgrofie ein:

In der aufklappbaren Liste werden die gebrauchlichsten Schriftgroen angeboten, die Sie per Mausklick
auswihlen konnen. Sie konnen aber jederzeit andere Werte von Hand in das Feld eintippen.

Tipp: Mit den Symbolen A A in der Gruppe Zeichen konnen Sie ganz bequem die Schrift um eine
Stufe vergroBern oder verkleinern.

Farbe

FreePDF: Das Andern der Schriftfarbe ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Jeder Text besitzt zwei Farbeinstellungen:

= die Konturfarbe (duBlere Umrissfarbe)

= die Fiillfarbe (innere Farbe)

Eine von beiden kann unsichtbar sein, jedoch nicht beide gleichzeitig.

A B C

Kontur, keine Fiillung Fiillung, keine Kontur Kontur und Fiillung

Um die Textfarbe zu dndern:

1. Verwenden Sie das Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie den Text, den Sie
bearbeiten mochten.

Oder wihlen Sie das Objektwerkzeug L und klicken Sie auf die Textbox, die Sie bearbeiten mochten.

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen bei Schriftfarbe e 7 auf den Pfeil des Sym-
bols, um sein Menii zu 6ffnen. Sie konnen hier direkt aus den vordefinierten Farben eine Fiillfarbe und
mit dem Meniieintrag weiter unten eine Konturfarbe anwenden.

3. Mochten Sie erweiterte Farboptionen anwenden, dann wéhlen Sie in diesem Menii den Eintrag Weitere,
um das Dialogfenster Farbwéhler zu 6ffnen.

Farben fiir Text werden liber dieses Dialogfenster Farbwihler genauso eingestellt wie Farben fiir Ob-
jekte, lesen Sie daher fiir ausfiihrliche Informationen den Abschnitt "Objekte bearbeiten": Farbe verén-
dern.
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Fett- und Kursivdruck

FreePDF: Fett- und Kursivdruck ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen moglich.

FlexiPDF verfiigt iiber Schaltflichen, um zwischen normalem, fetten und kursiven Text zu wechseln. Wenn
eine Variante einer Schrift nicht verfiigbar ist, kann FlexiPDF diesen Effekt simulieren.

Echter Fettdruck

1. Verwenden Sie das Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie den Text, den Sie
bearbeiten mochten.

2. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen auf die Schaltfliche Fettdruck B

Alternativ:
1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly und klicken Sie auf die Textbox, die Sie bearbeiten mdchten.
2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Fettdruck B .

Wenn es zur aktiven Schrift eine fette Variante gibt, wechselt FlexiPDF zu dieser. Zum Beispiel wird Arial
zu Arial Bold.

Simulierter Fettdruck

Wenn eine fette Variante fiir die markierten Zeichen nicht verfiigbar ist, simuliert FlexiPDF diese, indem es
die Zeichen mit leichtem Versatz mehrfach darstellt (Uberdrucken).

Der untenstehende simuliert fette Text ist in der Schrift Juice ITC geschrieben, zu der es keine fette Varian-
te gibt.

The cat sat on
the mat.

Hier ist deutlich zu sehen, dass FlexiPDF den Text iiberdruckt, um Fettdruck zu simulieren.

Der Schriftname wird auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen nicht auf eine fette Variante veréndert,
aber die Schaltfldche Fettdruck wird als gedriickt angezeigt. Dies weist auf den simulierten Fettdruck hin.

Simulierter Fettdruck hat nicht dieselbe Qualitdt wie echter Fettdruck, ist aber eine gute Losung, wenn es
keine fette Variante einer Schrift gibt.
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Kursivdruck

FlexiPDF kann Kursivdruck nicht auf die gleiche Weise simulieren wie Fettdruck. Wenn eine kursive Vari-
ante flir die markierten Zeichen nicht verfiigbar ist, gibt FlexiPDF folgende Warnung aus:

FlexiPDF

Es fehlen einige kursive Zeichen in dieser Schrift.
. Probieren Sie bitte eine andere Schrift.

OK

Unterstreichen und Durchstreichen

FreePDF: Unterstreichen und Durchstreichen ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen finden Sie die Befehle zum Unterstreichen und Durchstrei-
chen von Text.

Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie den Text, den Sie be-
arbeiten mochten.

Alternativ klicken Sie mit dem Objektwerkzeug Ly auf die Textbox, die Sie bearbeiten mochten.

2. Driicken Sie auf die Schaltfliche Unterstreichen u oder Durchstreichen '5'.

3. Fiir mehr Kontrolle {iber Weite, Farbe und Position der Unter- oder Durchstreichung gibt es aulerdem
noch weitere Optionen:

Nachdem Sie Unterstreichen bzw. Durchstreichen wie oben beschrieben angewendet haben, klicken Sie
auf den kleinen Pfeil der Schaltfliche Unterstreichen bzw. Durchstreichen und wéhlen Sie im erschei-
nenden Menii den Eintrag Weitere.

Daraufhin 6ffnet sich das Dialogfenster Unterstreichungsoptionen bzw. Durchstreichoptionen — siche
unten.

Unterstreichungs- und Durchstreichoptionen
Uber das Dialogfenster konnen Sie Farbe, Dicke und Position des Strichs verindern.

Beispieleffekte:
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Liniendicke: | 0.44 Punkt [ Auto

Versatz -6 Punkt »
(bei einer Schriftgrofe 12 Punkt) Underllng

Versatz: | -6.00] Punkt Auto

Liniendicke: | 0.44 Punkt [ Auto

Versatz +6 Punkt W.
(bei einer Schriftgrofe 12 Punkt) n er lng

Wersatz: Punit Auto

Liniendicke: Punkit Auto

Dicke 0 Punkt (Haarlinie) Unde rlin g

Versatz: | 0,91 Punkt [~ Auto
Liniendicke: | 13.00 Punkit Auto
Versatz: | 3.50 Purikt Auto

Farbe

StandardméBig werden fiir Unter- und Durchstreichungen die jeweiligen Textfarben verwendet. Um eine
andere Farbe anzuwenden, entfernen Sie den Haken bei Wie Text. Sie konnen jetzt auf die Schaltflache
Farbe klicken, um eine neue Farbe auszuwihlen.

Stellen Sie in diesem Dialogfenster die gewiinschte Linienfarbe ein.

Anmerkungen
= Unterstreichen: Die Unterstreichung befindet sich in der Ebene hinter dem Text.

= Durchstreichen: Die Durchstreichung befindet sich in der Ebene vor dem Text.

Hochstellen und Tiefstellen

FreePDF: Hochstellen und Tiefstellen ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen moglich.

Sie konnen Text hochstellen (z.B. r?) oder tiefstellen (z.B. H,0). Die Befehle dazu finden Sie auf der
Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen.

Markieren Sie den Text mit dem Textwerkzeug T und Klicken Sie auf das jeweilige Symbol o X fir
einfaches Tiefstellen beziehungsweise Hochstellen.
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Sie konnen bei Bedarf die Groe des hoch- oder tiefgestellten Textes dndern, indem Sie auf der Ribbonkarte
Start | Gruppe Zeichen cine andere Schriftgrofie auf den markierten Text anwenden.

Anmerkung

= Verwenden Sie den Befehl Textversatz, wenn Sie die vertikale Position des hoch- oder tiefgestellten
Textes genauer anpassen mochten.

Réander und Einziige

FreePDF: Rdinder und Einziige sind in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Sie kdnnen den Einzug rechts, links und den Erstzeileneinzug festlegen. Diese Einziige gelten stets fiir kom-
plette Absétze.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie auf einen Absatz oder markieren Sie einen Textblock, der mehrere Absitze umfasst.

3. Um eine der Randeinstellungen zu &ndern, ziehen Sie den entsprechenden Greifer im Lineal an die ge-
wiinschte Position.

-

o
SR ANENEC>

ja——

=

Das Bild zeigt das Verschieben des Dreiecks fiir den Erst-|| | ...é. L .|....\I},...|. B . .
zeileneinzug. Wihrend des Ziehens erscheint eine ge-
punktete Linie im Text, die Ihnen hilft, den Einzug an an-
deren Objekten auf der Seite auszurichten.

Lincaln read nume
Benjamin Franklin’

I

||||||é|||||||||\r|||||||||%|||||||||?||||

Der Erstzeileneinzug wurde so geéndert, dass er Text mit ||
einer Einriickung beginnt.

Lincoln read t
Washington, Benja
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Um einen hingenden Einzug festzulegen, bewegen Sie
den linken Rand (das untere linke Dreieck) nach innen, -
ohne den Erstzeileneinzug zu verschieben.

Wenn Sie das kleine Rechteck unterhalb des unteren Drei- |||
ecks bewegen, dndern Sie gleichzeitig den Erstzeilenein-

zug und den linken Rand.

‘Lincoln read t

Washington, Benja

‘Linco;n read nur
Benjamin Frankl

MaBeinheiten des Lineals

Sie konnen die Mafeinheiten des Lineals dndern. Uber das Dialogfenster Einstellungen stehen Zentimeter,
Millimeter, Zoll, Punkt und Pica zur Verfiigung. Das Veriandern der MaBleinheit betrifft alle Dialogfenster
und Einstellungsmoglichkeiten, die in irgendeiner Form Maleinheiten beinhalten.

1. Wihlen Sie den Befehl Datei | Einstellungen.

2. Wechseln Sie zur Karteikarte Bearbeiten.

3. Wihlen Sie eine Einheit aus der Liste Mafleinheit.

Einstellungen

Aussehen

Maleinheit: | Zentimeter

Sprache
| Bearbeiten
Speichern

Laden

Erweitert

Yoreingesteltes Werizeug: Textbearbeitung

w| Veranderten Text anzeigenin:  rot

| Text mit Formatierungen einflgen
Ubersetzungs-Pop-Ups anzeigen

| Intelligente Anfihrungszeichen einflgen
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Hintergrundfarbe

FreePDF: Das Andern der Hintergrundfarbe ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen moglich.

Eine Textbox kann einen transparenten, weillen oder schwarzen Hintergrund haben. Die beiden letztgenann-
ten Optionen sind niitzlich, um Elemente hinter einer Textbox zu verbergen.

In diesem Beispiel mochten wir den Namen Wilhelm Korte auf der Seite mit dem neuen Namen Hans Kepp-
ler liberdecken.

5123456?391011 12 13
[T S T - T Y T e e Y N Y Y Y Y Y Y Y T T T Y A e |

Hans Kepplei
Wilhelm Korte.

wird sie In einer Rei
v 1 1imAd coacocahananfalla

= Wenn Sie den Text auf dem existierenden Namen platzieren, sind beide Namen sichtbar:

| 1 2 3 4 3 L 7 | g 10 11 12 13 14 13
1 | e L e e e e I e e

Wilhehw o Konte.

wird sie in einer Rei
rt und gegebenenfalls

= Wibhlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Format | Hintergrundfarbe ™ | Weil}, um der Text-
box einen weillen Hintergrund zu geben.
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5123:55?331-]11 2 13
T T T T T O e O e e T T

wird sie In einer Rei
rt und gegebenenfalls

Der Einfachheit halber bietet FreePDF lediglich transparent, weill und schwarz als Hintergrundfiillungen an.

Tipp: Wenn Sie eine andere Farbe benétigen, fiigen Sie einfach mit den Zeichenwerkzeugen (Ribbonkarte
Einfiigen | Gruppe Zeichnungen) ein Rechteck in der gewiinschten Farbe ein und platzieren es in der Ebe-
ne zwischen dem neuen und dem alten Text.

Texthervorhebung (Textmarker)

Sobald Sie einen Text mit einer Texthervorhebung (Textmarker) versehen haben, knnen Sie dessen Eigen-
schaften anpassen.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.

2. Wihlen Sie einen hervorgehobenen Text oder setzen Sie die Schreibmarke in diesen.

3. Klicken Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen | Textmarker * * auf den kleinen Pfeil des
Symbols, um sein Menii zu 6ffnen.

Wihlen Sie hier den Eintrag Weitere, es erscheint das folgende Dialogfenster:
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Eigenschaften der Hervaorhebung

Aussehen

Fulfarbe:

1.00
Dechloraft: I
100 | %

Eigenschaften

Autaor: Thomas

Geandert: 16.09.2024 16:43:44

et

4. Klicken Sie auf Fiillfarbe, um eine neue Farbe fiir die Hervorhebung auszuwéhlen.

5. Passen Sie die Deckkraft der Farbe an, indem Sie am Schieberegler ziehen. 100% ist deckend, 0% ist
durchsichtig.

6. Sie konnen den Namen unter Autor dndern. Das Datum kann nicht gedndert werden. Beide werden
durch einen Doppelklick auf die Hervorhebung in einer damit verbundene Haftnotiz sichtbar.

Tabulatoren

FreePDF: Tabulatoren sind in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Mit Tabulatoren lassen sich tabellenartige Layouts erstellen. Sie konnen zwischen rechtsbiindig, linksbiin-
dig und zentriert ausgerichteten Tabulatoren wahlen. Weiterhin kdnnen Sie festlegen, ob die Tabulatoren
mit oder ohne Fiillzeichen dargestellt werden sollen.

wran 1£ L | (=] I
'

= =

Die Linealleiste zeigt einen linksbiindigen, einen zentrierten und rechtsbiindigen Tabulator.
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Tabulatorzeichen werden wihrend der Bearbeitung als rosafarbene Pfeile angezeigt.

Tabulatoren anlegen und loschen

Waihlen Sie zuerst das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie den gewlinschten
Absatz in einer Textbox. Darauthin kdnnen Sie in der Linealleiste die folgenden Prozeduren anwenden:

= Klicken Sie im Lineal auf die Position, an der Sie einen Tabulator setzen mochten.
= Klicken und ziehen Sie einen bestehenden Tabulator, um ihn an eine neue Position zu verschieben.
= Klicken und ziehen Sie einen bestehenden Tabulator direkt aus dem Lineal, um ihn zu 16schen.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Tabulator in der Linealleiste, um zwischen rechter, lin-
ker und zentrierter Ausrichtung zu wechseln.

Anmerkungen
= Tabulatoren bleiben erhalten, auch nachdem Sie das PDF geschlossen und neu gedffnet haben.

= Tabulatorpositionen kdnnen sich auch aulerhalb der rechten und linken Rénder der Textbox befinden.

Fiillzeichen

Wenn Sie — wie im vorherigen Abschnitt beschrieben — einen Tabulator zum Lineal hinzugefiigt haben, kon-
nen Sie ein Fiillzeichen fiir den Tabulator festlegen.

1. Positionieren Sie im Lineal am oberen Fensterrand den Mauszeiger auf dem Tabulator, den Sie dndern
mdchten.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste, um das Tabulator-Menii anzuzeigen, und wahlen Sie den Eintrag
Tab-Optionen.

3. Geben Sie bei Fiillzeichen das gewiinschte Fiillzeichen ein, zum Beispiel "' fiir Punkte.



Text formatieren

Tab-Optionen

Fillzeichen: | L |

Fillzeichen anhangen Abbrechen

Hiffe

\ 4

Sie konnen jedes beliebige Zeichen als Fiillzeichen festlegen.

Fiillzeichen am Zeilenende

Um das Verhalten der Fiillzeichen beim Umbruch am Zeilenende festzulegen, aktivieren Sie das Ankreuz-
késtchen Fiillzeichen anhéngen. FreePDF fiigt dann bei Zeilen, die aufgrund eines Tabulators umbrochen
werden, die Fiillzeichen bis zum Ende der Zeile hinzu.

04 Ford Focus 5.3Ghia, alloys,
P/S, central Ickng, metalic

I red, elec f/w, alarm, fsh,........ ]
e 60,995 000

= Fiillzeichen am Zeilenende kénnen weder mit Text- noch mit Objektwerkzeugen markiert oder bearbeitet
werden, da sie automatisch angelegt werden.

= Fiillzeichen am Zeilenende werden bis zum rechten Rand der Textbox gezeichnet.
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FreePDF: Diese Funktionen sind in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen moglich.

Markieren Sie Text mit dem Textwerkzeug T und wihlen Sie den Befehl Abstand 5 auf der Ribbonkar-
te Start | Gruppe Zeichen zum Offnen des Dialogfensters Textabstand. Darin finden Sie die Optionen zum
Andern von:

= Zeichenabstand (Buchstaben) und Wortabstand

= Zeilenabstand

= Absatzabstand

Textabstand

Zeichenabstand:| 0.00 | em/1000 —
- x
Wortabstand: 0.00 | em/1000 <

Absatzabstand: 0.00 Millimeter

Zeilenabstand: | Mehrfach - 1.00 | Zeilen

., A

Driicken Sie # | um sowohl den Zeichen- als auch den Wortabstand auf den Standardwert 0 zuriickzuset-
zen.

Zum Verandern des aktuellen Zeilenabstands konnen Sie auch die Schaltfliche Zeilenabstand 1=~ auf der
Ribbonkarte Start | Gruppe Textbox wihlen.

Zeichenabstand (Buchstaben)

FreePDEF: Der Zeichenabstand ist in FreePDF nur fiir neu eingefligte Textboxen moglich.

Der Abstand zwischen einzelnen Buchstaben kann mit einer Genauigkeit von em/1000 eingestellt werden.
Dies ist sehr niitzlich, um bestimmte Layouteffekte zu erzielen, etwa um Text in einen bestimmten Bereich
einzupassen, indem man den Zeichenabstand vergrofiert oder reduziert.
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Zeichenabstinde werden in 'em' gemessen. 1 em ist die
Breite des Buchstabens "M" in einer Schrift.

Zeichenabstand und Wortabstand

In PDF-Dokumenten kann daneben auch der Abstand zwischen den Wortern variiert werden. Diese Technik
wird aber seltener verwendet als Zeichenabstidnde.

— —
Letter space Word space

Zeichen- und Wortabstand anpassen

Um den Abstand zwischen Zeichen bzw. Wortern anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.
2. Markieren Sie den Text, den Sie anpassen mochten.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Zeichen | Abstand und Skalierung T4, auf und wihlen Sie
im erscheinenden Menii den Eintrag Abstand, um das folgende Dialogfenster zu 6ffnen:

Textabstand

Zeichenabstand:|  0.00 | em/1000 =

Wortabstand: 0,00 | em/1000 =2

Absatzabstand: 0,00 Millimeter -

Feilenabstand: | Mehrfach - 1.00 | Zeilen

\ A

4. Sie konnen die Abstidnde zwischen Buchstaben und Wortern verdndern, indem Sie positive (vergroflerte
Abstinde) oder negative (verkleinerte Abstande) Werte eingeben und mit der Eingabetaste bestitigen.
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5. Driicken Sie # , um den Zeichen- und Wortabstand auf den Standardwert 0 zuriickzusetzen.

6. Wenn Sie mit Ihren Eingaben fertig sind, schlieBen Sie das Dialogfenster mit der Schaltfléche x oben
rechts.

Hinweis: Bestétigen Sie eingegebene Werte mit der Eingabetaste, bevor Sie das Dialogfenster schlie-
Ben.

Anmerkungen

= Mit der Tastenkombination Strg+Umschalt+? verringern Sie den Zeichenabstand des markierten Textes
und mit der Tastenkombination Strg+Umschalt+’ (die Gravis-Taste rechts neben dem ?) vergréf3ern Sie
den Abstand.

= Bei Blocksatz wird der von Ihnen gewéhlte Wortabstand nicht beachtet.

Zeilenabstand

FreePDF: Der Zeilenabstand ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen moglich.

Bei Absitzen mit mehr als einer einzigen Zeile Text konnen Sie den Abstand festlegen, der zwischen den
einzelnen Zeilen des Absatzes bestehen soll.

Uber die Schaltfliche "Zeilenabstand" in der Befehlsgruppe Textbox

Giéngige Zeilenabsténde lassen sich einfach und schnell {iber die Schaltfliche Zeilenabstand =~ auf der
Ribbonkarte Start | Gruppe Textbox anwenden.

Waihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie den Text, den Sie anpas-
sen mochten. Beim Klick auf die Schaltfliche Zeilenabstand 6ffnet sich ein Menii mit der folgenden Aus-
wabhl, die Sie direkt auf den markierten Absatz anwenden konnen:

= einfacher Zeilenabstand
= 1,5-facher Zeilenabstand

= 2-facher Zeilenabstand

Wenn Sie Benutzerdefiniert auswiéhlen, erscheint das Dialogfenster Textabstand. Damit konnen Sie den
Absatzabstand auf einen beliebigen Wert einstellen — siehe unten.

Uber das Dialogfenster "Textabstand"

Verwenden Sie das Dialogfenster Textabstand, um den Zeilenabstand auf einen benutzerdefinierten Wert
festzusetzen, damit Sie iiber die oben beschriebenen Werte 1x, 1.5x und 2x hinaus auch beliebige eigene
Werte einstellen konnen.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie den Text, den Sie anpassen mochten.
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3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Textbox | Zeilenabstand 1=~ auf und wéhlen Sie aus dem

erscheinenden Menii den Eintrag Benutzerdefiniert.

Alternativ konnen Sie auch den Ribbonbefehl Start | Gruppe Zeichen | Abstand 18, aufrufen und dort

aus dem Menii den Eintrag Abstand wéhlen.

Es erscheint das folgende Dialogfenster:

Textabstand

Eeichenabstand:|m| em/1000 =
Wortabstand: 0.00 | em/1000 f
Absatzabstand: 0.00 | | Millimeter E
Zeilenabstand: | Mehrfach - 1.00 | Zeilen

4. Wihlen Sie den Modus des Zeilenabstands aus: Mehrfach, Mindestens oder Genau.

Mehrfach

Verwenden Sie den Modus Mehrfach, um Abstinde wie "2,5 Zeilen" festzulegen.

Der Zeilenabstand wird so auf die 2,5-fache Zeilenhohe festgelegt.

Im Modus Mehrfach einen Zeilenabstand mit dem Wert 1 oder 1,5 oder 2 zu
wihlen, hat den gleichen Effekt wie das Verwenden oben genannter Schaltfla-
chen auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Textbox fiir einfachen, 1,5-fachen oder
2-fachen Zeilenabstand.

Mindestens

Diese Abbildung illustriert die Funktionsweise des Modus Mindestens. Dieser
Modus ldsst Sie festlegen, welchen minimalen Abstand FreePDF zwischen den
Zeilen lassen soll (gemessen in Punkt).

Um zu verhindern, dass die Zeile mit dem Wort "wheels" mit der dariiber liegen-
den Zeile kollidiert, erhoht FreePDF automatisch den Zeilenabstand.

Genau

Diese Abbildung illustriert die Funktionsweise des Modus Genau. Dieser Modus
lasst Sie den Zeilenabstand exakt festlegen (gemessen in Punkt).

FreePDF verwendet hierbei immer den exakt gleichen Zeilenabstand fiir alle Zei-
len, selbst wenn Zeilen miteinander kollidieren.

Air conditioning
ABS with EBD

Alloy Wheels
CD player
Remote central locking

Air conditioning

ABS with EB

Alloy Wheels

CD player

Remote central locking

5. Wenn Sie mit Ihren Eingaben fertig sind, schlieBBen Sie das Dialogfenster mit der Schaltfldche x oben

rechts.

Hinweis: Bestitigen Sie eingegebene Werte mit der Eingabetaste, bevor Sie das Dialogfenster schlie-

Ben.
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Absatzabstand

FreePDF: Der Absatzabstand ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Nachdem Sie das Textwerkzeug T inder Schnellzugriffsleiste aktiviert haben, konnen Sie vertikale Ab-
stinde zwischen Absétzen auf zwei Arten hinzufiigen:
= Methode 1

Fiigen Sie eine Leerzeile zwischen zwei Absétzen hinzu, indem Sie die Eingabetaste oder Um-
schalt+Eingabetaste driicken.

= Methode 2

Markieren Sie den Text, fiir den der Abstand zwischen den Absitzen gedndert werden soll. Mdchten Sie
nur den Abstand zum néchsten Absatz dndern, geniigt es, den Mauszeiger in den vorherigen Absatz zu
setzen.

Rufen Sie dann den Ribbonbefehl Start | Gruppe Zeichen | Abstand und Skalierung 18, auf und wih-
len Sie im erscheinenden Menii den Eintrag Abstand, um das folgende Dialogfenster zu 6ffnen:

Textabstand

Feichenabstand: 0,00 | emS1000 =

b4
Wortabstand: 0,00 | em/1000 =2

Absatzabstand: 6,00 Punkt -

Feilenabstand: | Mehrfach - 1.00 | Zeilen

Hier konnen Sie exakte Werte flir den Absatzabstand in MaBleinheiten Ihrer Wahl festzulegen.

Zwischen den Absitzen rechts gibt es keine Abstinde. raroLLES Little Helen, farewell: if [
thee, I will think of thee at court.
HELENA Monsieur Parolles, you wer
charitable star.

PAROLLES Under Mars, 1.
HELENA T especially think, under M
PAROLLES Why under Mars?
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Hier wurde der Absatzabstand auf 6 Punkt gesetzt. PAROLLES Little Helen.,
thee, I will think of thee

Sie kdnnen den Absatzabstand fiir mehrere Absétze gleichzeitig festle-
gen, indem Sie diese vorher markieren.

HELENA Monsieur Parol
charitable star.
PAROLLES Under Mars, |

HELENA T especially thin

Wenn Sie mit Thren Eingaben fertig sind, schlieBen Sie das Dialogfenster mit der Schaltfliche x oben rechts.

Hinweis: Bestitigen Sie eingegebene Werte mit der Eingabetaste, bevor Sie das Dialogfenster schlie-
Ben.

Textversatz

FreePDF: Die Funktion Textversatz ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Textboxen mdglich.

Sie konnen Text hochstellen (z.B. r?) oder tiefstellen (z.B. H,0), indem Sie die Befehle o5 T auf der

Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen anwenden. Siche Abschnitt Hochstellen und Tiefstellen.

Dariiber hinaus lésst sich mit dem Befehl Textversatz die genaue vertikale Position fiir den Text einstellen.

Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie den Text, den Sie anpassen mochten.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Zeichen | Abstand und Skalierung 1a, auf, und wihlen Sie
im erscheinenden Menii den Eintrag Textversatz.

4. Geben Sie im folgenden Dialogfenster Textversatz den gewiinschten Wert ein.

Bei der Eingabe positiver Werte wird der Text hochgestellt, bei negativen Werten tiefgestellt.

Sie kdnnen bei Bedarf die GroBe des Textes anpassen, indem Sie auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zei-
chen eine andere SchriftgroBe auf den markierten Text anwenden.
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Objekte bearbeiten

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Objekte in FreePDF markieren, hinzufiigen, 16schen oder bearbeiten
konnen.

Objekte markieren

Um Objekte (Textboxen, Zeichnungen, Bilder) zu markieren und zu bearbeiten, wéhlen Sie das Objekt-

werkzeug L aus der Schnellzugriffsleiste.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten, Objekte zu markieren — also auszuwahlen:

Ein einzelnes Objekt auswahlen

1. Klicken Sie mit der Maus auf ein einzelnes Objekt, um es zu markieren.

2. Uberlappen sich Objekte, wird das oberste Objekt markiert.

Halten Sie die Tasten Strg+Umschalt gedriickt wéihrend Sie mit der Maus darauf klicken, wird das
néichste darunterliegende Objekt markiert. Wiederholen Sie das, um immer weiter darunterliegende Ob-
jekte zu markieren.

Mehrere Objekte auswihlen

Methode 1: Ein Rechteck aufziehen
Klicken Sie und halten Sie die Maustaste gedriickt, um ein Rechteck aufzuziehen:

S
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Nach dem Loslassen sind alle Objekte innerhalb des Rechtecks markiert, hier also Kreis 1 und 3.

Um alle 3 Kreise zu markieren, miissen Sie das Rechteck so weit aufziehen, dass auch Kreis 2 sich inner-
halb des Rechtecks befindet:

In diesem Fall wurden alle drei Kreise markiert.

Methode 2: Umschalt driicken

Halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt, wihrend Sie Objekte anklicken, um sie alle der aktuellen Auswahl
hinzuzufiigen. Dies ist insbesondere dann praktisch, wenn Methode 1 auch ungewollte Objekte umschlief3t.

Die Kreise 1 und 3 wurden durch Klicken ausgewéhlt, wihrend die Umschalt-Taste gedriickt war.

Anmerkungen
= Lo&schen Sie markierte Objekte durch Driicken der Riicktaste& oder der Entf-Taste auf Threr Tastatur.
= Verschieben Sie markierte Objekte mit der Maus auf eine neue Position ("Drag and Drop").

= Verwenden Sie die Pfeiltasten, um markierte Objekte um jeweils 1 Punkt (0,376 mm) zu verschieben.
Wenn Sie dabei die Umschalt-Taste gedriickt halten, verschieben Sie Objekte jeweils um 10 Punkt.

= Kopieren und Einfiigen von Objekten (Zeichnungen, Grafiken) aus FreePDF in eine andere Anwendung
wird nicht unterstitzt.

= Sie kénnen sowohl einzelne Objekte als auch Gruppen von Objekten innerhalb des PDF-Dokuments aus-
schneiden, kopieren und einfiigen.




Objekte bearbeiten

Farbe verandern

Sie konnen die Fiill- und Konturfarbe eines oder mehrerer ausgewédhlter Objekte (hier: Zeichnungen) veran-
dern.

Hinweis: Mit der Kontur ist der Umriss eines Objekts gemeint und nicht die Umrandung seines Rah-
mens, siche dazu Abschnitt Umrandungen.

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie ein oder meh-
rere Zeichnungsobjekte, fiir die Sie die Farbe dandern mochten.

2. Rufen Sie auf der Ribbonkarte Format | Gruppe Format den Befehl Fiillfarbe oder Linienfarbe auf.
Klicken Sie auf den Pfeil des Symbols, finden Sie in seinem Menii vordefinierte Farben, die Sie direkt
einsetzen konnen.

Fiir erweiterte Optionen wéhlen Sie in diesem Menii den Eintrag Weitere um das unten abgebildete Dia-
logfenster Farbwiéhler zu 6ffnen.

3. Der Farbwihler zeigt Ihnen die aktuelle Farbauswahl fiir Fiill- und Konturfarbe der markierten Objekte.

Farbwahler

Graustufen | HSE | RGE | Farbentiste |

40 T

58

B9

-

.4—"
= [

4l

22 r

Liniendicke: 0.0 = Punkt Mone / CMYK

Hiffe: Aunicksetzen Alle andem:... QK

Wurden mehrere Objekte mit unterschiedlichen Farben markiert, zeigen Fiill- und Konturfarbe wie unten
dargestellt '??" an:




Objekte bearbeiten

Farbwahler

| Hse | ree | cmvk | Farbeniiste

Liniendicke: 0.0 = Punkt Mone / Mone

Hiffe: Furnicksetzen Alle andem... QK

Die Karteikarten fiir die Farben
= Graustufen — zeigt nur Grauschattierungen von 0 (schwarz) bis 100 (weil}) an.

= HSB - Farbton (Hue) / Sittigung (Saturation) / Helligkeit (Brightness) ist ein einfacher Weg, um Farben
auszuwdéhlen.

= RGB — Rot (Red) / Griin (Green) / Blau (Blue) — additive Farbmischung dieser drei Priméarfarben.

= CMYK - Cyan (Cyan) / Magenta (Magenta) / Gelb (Yellow) / Schwarz (Black) — subtraktive Farbmi-
schung dieser vier Farben, die beim Drucken verwendet werden.

= Farbenliste — eine Liste der im Dokument bereits vorhandenen Farben. Hilfreich insbesondere fiir be-
nannte Prozessfarben und Schmuckfarben. Siehe nichster Abschnitt Farbenliste.

Fiill- und Konturfarbe auswahlen

Klicken Sie auf die Konturbox/Fiillungsbox, um zwischen Kontur- und Fiillfarbe zu wechseln. Diejenige
Box, die in den Vordergrund tritt, zeigt die Farbe (Kontur oder Fiillung), die gerade verdndert wird.

. 5

/1R /]l

Klicken Sie auf die Box der Konturfarbe (hier griin), Klicken Sie auf die Box der Fiillfarbe (hier blau), um
um sie in den Vordergrund zu holen und &ndern zu kén- || sie in den Vordergrund zu holen und dndern zu konnen.
nen.
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Fiill- oder Konturfarbe entfernen (unsichtbar machen)

Entfernen Sie die Fiill- oder Konturfarbe komplett, indem Sie das weille Quadrat mit der diagonalen roten
Linie /] anklicken.

WeiB oder schwarz schnell anwahlen

Die weilen und schwarzen Quadrate fungieren als schnelle Moglichkeit, direkt weill oder schwarz auswéh-
len zu kénnen.

Fiill- und Konturfarbe vertauschen

Um Fill- und Konturfarbe miteinander zu vertauschen, driicken Sie auf die Schaltfliche Tauschen |

Originalfarbsystem

Das Originalfarbsystem der markierten Objekte wird Ihnen im Dialogfenster unten rechts angezeigt:

VR « . s |-

Liniendicke: 0.0 == Punkt Mone / RGB

Hilfe Junicksetzen Alle andem... QK

In diesem Beispiel ist die Konturfarbe "Keine" (unsichtbar), die Fiillfarbe ist RGB.

Bei Farbianderungen erhalten Sie die grofite Genauigkeit, wenn Sie die Karteikarte wéhlen, die zum origina-
len Farbsystem passt. Im obigen Fall wihlen Sie am besten eine Farbe aus der RGB-Karteikarte aus, da die
Fiillfarbe bereits RGB ist. Wenn Sie die CMYK-Karteikarte verwenden, werden die Farbwerte in RGB um-
gewandelt, was Ihnen nur eine Anndherung an die gewéhlte Farbe gibt.

Alle Farben in einem Dokument verindern

Um alle Vorkommen einer Farbe im gesamten Dokument in eine andere Farbe zu &ndern, wihlen Sie die
neue Farbe aus und klicken dann auf Alle éindern. Siche Abschnitt Farben suchen und ersetzen fiir weitere
Details.

Anderungen zuriicksetzen

Mit der Schaltfliche Zuriicksetzen konnen Sie alle Anderungen, die Sie in dem aktuell gedffneten Dialog-
fenster gemacht haben, wieder aufheben.

Anmerkungen

= Der Farbwihler versucht, das Farbsystem der zugrunde liegenden Originalauswahl nicht zu verdndern,
auBler es ist unmdoglich, die gewlinschte Farbe in diesem Farbsystem zu représentieren.

= Sie konnen die Farbe von Bildern nicht verdndern. Bearbeiten Sie Bilder stattdessen mit einem Bildbe-
arbeitungsprogramm, siche dazu Abschnitt Grafiken in anderen Anwendungen bearbeiten.
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= Die Farbe von Textboxen funktioniert abweichend: Hier 6ffnen Sie den Farbwihler zum Andern der
Fiill- und Konturfarbe des Textes, wie im Abschnitt "Text formatieren, Farbe" beschrieben. Die Hinter-
grundfarbe von Textboxen wird im Abschnitt "Text formatieren, Hintergrundfarbe" beschrieben.

* Umrandungen des Rahmens (nur in schwarzer Farbe) sind fiir alle Objekte moglich, also auch fiir Bilder
und Textboxen. Siehe Abschnitt Umrandungen.

Farbenliste

FreePDF: Die Funktion Farbenliste ist in FreePDF nicht enthalten.

Die Karteikarte Farbenliste im Farbwéhler zeigt Ihnen alle im PDF verwendeten Farben an. Sie zeigt dabei
auch die Namen der Schmuck- und Prozessfarben an, die im Dokument vorkommen.

1. Rufen Sie das Dialogfenster Farbwihler auf, wie im vorigen Abschnitt beschrieben.

2. Wechseln Sie zur Karteikarte Farbenliste. Die Werte der Komponenten jeder Farbe und, sofern verfiig-
bar, die Namen der Prozessfarben werden in der Liste angezeigt. CM YK, Grau und die Werte der Farb-
separation werden als prozentuale Angaben von 0 bis 100 ausgegeben. RGB-Werte gehen von 0 bis 255.

Farbwahler

Graustufen | HsB | RGB | cmwk ]

- Gray=0 -
]

F e | R=255G=0B=0
B =-:0G=86B=255
- R=169 G=56 B=56 -

Z0m :
Auf Textfarben beschranken
Liniendicke: 0.0 = Punkt None / CMYK
Hiffe: Furnicksetzen Alle andem... QK

3. Mochten Sie nur die Farben des Dokuments sehen, die fiir Text verwendet wurden, aktivieren Sie das
Ankreuzkistchen Auf Textfarben beschrinken. Andernfalls werden alle verwendeten Farben (z.B.
auch von Zeichnungen) angezeigt.

4. Klicken Sie auf eine Farbe, um die Fiill- oder Konturfarbe der momentan ausgewihlten Objekte zu dn-
dern. Wie Sie zwischen Fiill- und Konturfarbe wechseln, entnehmen Sie bitte dem vorherigen Abschnitt.

Anmerkungen
= Es kann einen Augenblick dauern, bis die Farbenliste erstmalig fiir ein Dokument aufgebaut ist.

= Anders als bei allen anderen Karteikarten des Farbwihlers dndert die Auswahl einer Farbe aus der Far-
benliste das zugrunde liegende Farbsystem der markierten Objekte.
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Farben zwischen Objekten kopieren

FreePDF: Das Pipettenwerkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Verwenden Sie das Pipettenwerkzeug, um eine Farbe von einem Objekt auf ein anderes zu iibertragen.

1. Markieren Sie mit dem Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste ein oder mehrere Objekte, de-
ren Farbe Sie dndern mochten.

&
2. Wihlen Sie dann das Pipettenwerkzeug aus den folgenden Befehlen:

Haben Sie ausschlieB8lich Zeichnungen markiert, finden Sie das Pipettenwerkzeug auf der Ribbonkarte
Format | Gruppe Format bei den Befehlen Fiillfarbe oder auch Linienfarbe.

Ansonsten auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen | Schriftfarbe L7

Hinweis: Klicken Sie bei den erwédhnten Befehlen jeweils auf den Pfeil des Symbols. Im erscheinen-
den Menii finden Sie das Pipettenwerkzeug.

3. Klicken Sie mit der Pipette auf das Objekt, dessen Farbe Sie libernehmen mochten. Fiillfarbe, Linienfar-
be und Linienstdrke werden auf die markierten Objekte tibertragen. Auch das Farbsystem der markierten
Objekte wird gegebenenfalls verdndert, da es an die Farbquelle angepasst wird.

Deckkraft

FreePDF: Die Funktion Deckkraft ist in FreePDF nicht enthalten.

Die Deckkraft (also die Transparenz) kann auf jedes Objekt angewendet werden, auch bei Bildern und Text-
boxen.

Um die Deckkraft von Objekten zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte mit dem Objektwerkzeug s aus der Schnellzugriffsleiste.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Format | Deckkraft ' auf.

3. Ziehen Sie in dem erscheinenden Dialogfenster an dem Schieberegler, um einen Wert zwischen Unsicht-
bar (komplett Transparenz) und Voll (keine Transparenz) einzustellen.

Oder tippen Sie rechts des Schiebereglers genaue Werte ein.
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Linienstarke

FreePDF: Dic Funktion Linienstdrke ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Objekte moglich.

Sie kdnnen die Linienstérke fiir die Kontur eines oder mehrerer ausgewihlter Objekte (hier: Zeichnungen)
verdndern.

Hinweis: Mit der Kontur ist der Umriss eines Objekts gemeint und nicht die Umrandung seines Rah-
mens, siehe dazu Abschnitt Umrandungen.

Direkt iiber den Befehl "Liniendicke"

Wenn Sie eine oder mehrere Zeichnungsobjekte markiert haben, finden Sie einen direkten Befehl Liniendi-
cke auf der Ribbonkarte Format.

1. Markieren Sie ein oder mehrere Zeichnungsobjekte mit dem Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzu-
griffsleiste.
2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Format | Liniendicke = auf.

Tipp: Verfiigt das Objekt noch nicht iiber eine Kontur oder haben Sie zum Entfernen der Linie den Ein-
trag Keine Linie gewéhlt, miissen Sie zuerst eine Linienfarbe anwenden.

3. Sie konnen nun im Menii des Befehls zwischen vorgegebenen Punktstérken auswéhlen, die momentan
gewihlte Punktstérke wird Ihnen durch einen Haken davor angezeigt. Fiir weitere Optionen wihlen Sie
hier den Eintrag Andere, um das Dialogfenster "Liniendicke" zu 6ffnen und die gewlinschte Punktstérke
einzugeben.

Uber das Dialogfenster "Farbwihler"

Befinden sich innerhalb der Markierung noch andere Objekte auller Zeichnungen, konnen Sie die Linien-
stirke tiber das Dialogfenster Farbwiihler dndern.

1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte mit dem Objektwerkzeug s aus der Schnellzugriffsleiste.

2. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Zeichen | Schriftfarbe <. 7 Klicken Sie nicht auf das
Symbol selbst, sondern auf den Pfeil des Symbols, um sein Menii zu 6ffnen.

Wabhlen Sie hier den Eintrag Weitere, gelangen Sie in das Dialogfenster Farbwéhler (das im Abschnitt
Farbe veréndern ausfiihrlich beschrieben wird).

3. Das Dialogfenster Farbwihler enthélt neben der Fiill- und Konturfarbe weiter unten auch ein Eingabe-
feld fiir die Liniendicke. (Es ist in diesem Fall unerheblich, ob die Konturbox oder die Fiillungsbox im
Vordergrund ist.)
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Farbwahler
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4. Geben Sie bei Liniendicke einen Wert ein. Eine Linie mit Starke 0 erstellt die diinnste Linie, die mog-
lich ist — sie wird also nicht génzlich entfernt.

5. Um eine Kontur komplett zu entfernen, stellen Sie die Konturfarbe auf 'unsichtbar' ein, indem Sie auf 4
klicken. Hierzu ist es allerdings erforderlich, dass die Konturbox im Vordergrund ist, wie in der Abbil-
dung ersichtlich.

Anmerkungen

= Bei Bildern und Textboxen konnen Sie die Liniendicke fiir die Kontur nicht verdndern.

Linienstil
FreePDF: Die Funktion Linienstil ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Objekte moglich.

Sie koénnen den Linienstil — beispielsweise gestrichelte Linien — fiir die Kontur eines oder mehrerer ausge-
wihlter Objekte (hier: Zeichnungen) verdandern.

Hinweis: Mit der Kontur ist der Umriss eines Objekts gemeint und nicht die Umrandung seines Rah-
mens, siche dazu Abschnitt Umrandungen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie ein oder mehrere Zeichnungsobjekte mit dem Objektwerkzeug s aus der Schnellzu-
griffsleiste.

Tipp: Verfiigt das Objekt noch nicht iiber eine Kontur oder haben Sie zum Entfernen der Linie den Ein-
trag Keine Linie gewiéhlt, miissen Sie zuerst eine Linienfarbe anwenden.
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3. Sie konnen nun im Ment des Befehls zwischen verschiedenen Strichformen auswéhlen, die momentan
gewihlte Strichform wird Thnen durch einen Haken davor angezeigt. Mit dem Eintrag Benutzerdefiniert
in diesem Menii 6ffnen Sie ein Dialogfenster, in dem Sie individuelle Absténde fiir gestrichelte Linien
eingeben konnen.

Anmerkungen

= Bei Bildern und Textboxen konnen Sie den Linienstil fiir die Kontur nicht verdndern.

Umrandungen

FreePDF: Die Funktion Umrandungen ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen einfache Umrandungen um den Rahmen von Objekten hinzufiigen. Sie konnen auf jedes Objekt
angewendet werden, aber bei Bildern zeigen sie die grofite Wirkung.

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie ein oder meh-
rere Objekte, fiir die Sie eine Umrandung hinzufiigen mochten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Format | Umrandung F auf,

3. Sie konnen nun im Menii des Befehls zwischen vorgegebenen Punktstiarken auswahlen. Fiir weitere Op-
tionen wahlen Sie hier den Eintrag Andere. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die gewiinschte
Punktstérke eingeben konnen.

4. Um Umrandungen wieder zu entfernen, wihlen Sie Keine Umrandung im Menii des Befehls.

Anmerkung
= Umrandungen sind immer schwarz.

= Fiir Zeichnungen ist dieser Befehl nur im Kontextmenii verfiigbar: Rechtsklick auf das Objekt, wahlen
Sie den Eintrag Umrandung.

Pfeilspitzen

FreePDF: Die Funktion Pfeilspitzen ist in FreePDF nur fiir neu eingefiigte Linienobjekte moglich.

FreePDF kann an den Start- und Endpunkten von Linien und Polygonen verschiedene Arten von Pfeilspit-
zen anbringen.
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M
1. Verwenden Sie das Linienwerkzeug " oder das Polygon-Werkzeug * auf der Ribbonkarte Einfii-
gen | Gruppe Zeichnungen, um cin neues Objekt zu zeichnen oder markieren Sie ein bereits vorhande-
nes Zeichnungsobjekt.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Format | Linienenden = auf.

3. Es erscheint ein Menii. Wahlen Sie hier fiir Startpunkt oder Endpunkt aus der jeweiligen Auswahlliste
den gewlinschten Pfeiltyp, indem Sie darauf klicken.

Hinweis: Die Auswahllisten fiir Startpunkt und Endpunkt zeigen Ihnen in dunklerem grau den aktuell an-
gewendeten Pfeiltyp fiir die markierten Objekte an.

Anmerkungen
= Linien und ihre Pfeilspitzen teilen sich stets dieselbe Farbe.

= Die Grofle von Pfeilspitzen richtet sich proportional nach der Linienstérke.

Objektreihenfolge @ndern

Wenn sich mehrere Objekte iiberlappen, konnen Sie bestimmen, in welcher Reihenfolge diese hintereinan-
der angeordnet sein sollen — also welches Objekt im Vordergrund ist, welches im Hintergrund etc.

Gehen Sie dazu folgendermal3en vor:
1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das gewiinschte Objekt.

3. Aus dem Kontextmenii rufen Sie den Befehl Anordnen auf. Es 6ffnet sich ein Untermenii mit folgenden
Befehlen:

In den Vordergrund: Bringt das Objekt vor alle anderen Objekte.

In den Hintergrund: Bringt das Objekt hinter alle anderen Objekte.

Eine Ebene nach vorne: Bringt das Objekt eine Ebene weiter nach vorne.
Eine Ebene nach hinten: Bringt das Objekt eine Ebene weiter nach hinten.

Tipp: Auf der Ribbonkarte Format | Gruppe Grofie und Position finden Sie diese Befehle ebenfalls
iiber die Schaltfldchen In den Vordergrund und In den Hintergrund.
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Objekte ausrichten und verteilen

FreePDF: Die Funktionen zum Ausrichten und verteilen sind in FreePDF nicht enthalten.

Sie kdnnen Objekte an anderen Objekten oder an Seitenhilfslinien ausrichten.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie ausrichten méchten.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grofie und Position | Ausrichten - [t auf und wiihlen ei-
ne der verfiigbaren Ausrichtungen, siche unten.

4. Die Reihenfolge, in der Sie die Objekte markiert haben, hat keinen Einfluss auf die Reihenfolge, in der
sie angeordnet werden. Stattdessen werden Objekte links an dem am weitesten links liegenden Objekt
ausgerichtet — analog gilt das fiir rechts, oben usw.

Verfiigbare Ausrichtungen

Der Ribbonbefehl Ausrichten 6ffnet ein Menii mit folgenden Optionen (von oben nach unten):

= Linke Seitenkante: Richtet die Objekte am linken Rand des am weitesten links platzierten Objekts aus.
= Seitenmitte: Richtet dic Objekte horizontal zentriert zueinander aus.

= Rechte Seitenkante: Richtet die Objekte am rechten Rand des am weitesten rechts platzierten Objekts
aus.

= Seitenoberkante: Richtet die Objekte am oberen Rand des obersten Objekts aus.
= Seitenmitte: Richtet die Objekte vertikal zentriert zueinander aus.
= Seitenunterkante: Richtet die Objekte am unteren Rand des untersten Objekts aus.

= Horizontal verteilen: Verteilt die Objekte gleichméfBig zwischen dem linken Rand des am weitesten
links stehenden und dem rechten Rand des am weitesten rechts stehenden Objekts.

= Vertikal verteilen: Verteilt die Objekte gleichméBig zwischen dem oberen Rand des obersten und dem
unteren Rand des untersten Objekts aus.

Hinweis: Die beiden letzten Befehle funktionieren nur, wenn mindestens drei Objekte markiert sind.

Anmerkung

= Die Ausrichtung von Textboxen hat keinen Einfluss auf die Ausrichtung des darin enthaltenen Textes.




Objekte bearbeiten

Objekte gruppieren

FreePDF: Die Funktion Objekte gruppieren ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen Objekte gruppieren, um deren Bearbeitung zu vereinfachen.

Gruppieren

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie die Objekte,
die Sie gruppieren mdchten.

2. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Gruppieren 51 oder wihlen Sie durch
Rechtsklick aus dem Kontextmenii den Befehl Auswahl gruppieren.

Gruppierung aufheben

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug s und markieren Sie die Objekte, deren Gruppierung Sie authe-
ben mochten.

2. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Gruppierung aufheben - oder wihlen Sie
durch Rechtsklick aus dem Kontextmenii den Befehl Gruppierung autheben.

Anmerkung

= Sofern Sie Layout im PDF speichern als Option aktiviert haben (siche Einstellungen: Karteikarte Spei-
chern), bleiben Objekte auch nach dem Speichern und erneuten Offnen gruppiert.

Objekte drehen

Sie kdnnen markierte Objekte in einem beliebigen Winkel drehen:
1. Markieren Sie mit dem Objektwerkzeug Ly ein oder mehrere Objekte, die Sie drehen mochten.

2. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grofie und Position | Drehen S (klicken Sie direkt
auf das Symbol selbst).

3. Bewegen Sie nun die Maus an die Rénder der markierten Auswahl, werden dort Pfeilsymbole % ange-
zeigt. Ziehen Sie an diesen in die gewiinschte Richtung.

4. Halten Sie die Umschalt-Taste gedriickt, wenn Sie die Drehung in 45°-Schritten (0, 45°, 90°, 135°, etc.)
durchfiihren mochten.

5. Sobald die gewiinschte Drehung erreicht ist, lassen Sie die Maustaste los.
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Wenn Sie exakte Werte eingeben mdchten, klicken Sie nicht auf das Symbol Drehen S selbst, sondern
auf den kleinen Pfeil des Symbols fiir sein Menii. Wahlen Sie hier Erweitert und geben Sie im Dialogfens-
ter den genauen Winkel ein.

Objekte verzerren

Sie konnen markierte Objekte verzerren, indem Sie mit der Maus an den Greifern an den Seiten und Ecken
der Objekte zichen.

Alternativ verwenden Sie die Befehle Skalieren (6ffnet das Dialogfenster Skalieren) oder Transformieren
(6ffnet das Dialogfenster Transformationen), die sich auf der Ribbonkarte Format | Gruppe Grofie und Po-
sition befinden.

FreePDF: Die Funktionen Skalieren und Transformieren sind in FreePDF nicht enthalten.

1. Wihlen Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie verzerren mochten, mit dem Objektwerkzeug s aus.

2. Ziehen Sie an einem der acht Greifer, um die Objekte zu strecken (bzw. zu stauchen).
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3. Die markierten Objekte werden in dem Male gestreckt, wie weit Sie das Rechteck aufziehen.
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I
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Beachten Sie, dass die Streckung den Text nicht mitskaliert. Wenn Sie diesen ebenfalls strecken moch-
ten, miissen Sie das Dialogfenster Skalieren oder Transformation aufrufen.

4. Um das Verhiltnis von Hohe und Breite beim Strecken beizubehalten, halten Sie die Umschalt-Taste ge-
driickt, wihrend Sie die Objekte strecken. Im obigen Fall wiirde das in einem gréferen Kreis und nicht
in einem groBen Oval resultieren.

Objekte skalieren

FreePDF: Die Funktion Skalieren ist in FreePDF nicht enthalten.

1. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte mit dem Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grofie und Position | Skalieren i auf.
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Skalieren
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3. Wihlen Sie aus den folgenden Optionen:

GleichméBig — skaliert die markierten Objekte so, dass das Verhiltnis von Hohe zu Breite unveridndert
bleibt.

UngleichméBig — skaliert Hohe und Breite unabhéngig.

Linienstirke skalieren — falls ausgewhlt, wird die Breite der Kontur (des Umrisses um ein Objekt her-
um) durch die Skalierung mitveréndert. Bei der Skalierung von Bildern hat dies keine Funktion.

Driicken Sie auf den Befehl Kopieren, um eine Kopie der markierten Objekte zu skalieren und die Ori-
ginalobjekte unverdndert zu belassen.

Anmerkung

= Objekte konnen auch iiber den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grofie und Position | Transformieren
skaliert werden, siche Abschnitt Objekte transformieren.

Objekte transformieren

FreePDF: Die Funktionen zum Transformieren sind in FreePDF nicht enthalten.

Mit dem Dialogfenster Transformation konnen Sie Objekte bewegen, skalieren, drehen und neigen.
Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Markieren Sie ein Objekt mit dem Objektwerkzeug Ly in der Schnellzugriffsleiste.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grofie und Position | Transformieren 10 auf,
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Transformation
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Fiir ausfiihrliche Informationen zu den Optionen dieses Dialogfensters lesen Sie die ndchsten Seiten.

Skalieren

Transformation

¥ B4Z tm Breite: | 7.46 cm
Y| 5.00 cm Hohe: | 3.87 cm
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= In den Auswahllisten Skalieren (horizontal: =, vertikal: m) wihlen Sie die gewiinschte Skalierung in
Prozent aus.

2
= Klicken Sie auf das Verkettungssymbol *#', um horizontal und vertikal um dasselbe Maf3 zu skalieren.

5
= Klicken Sie erneut darauf fiir das unterbrochene Symbol # | um voneinander unabhingige Maf3e fiir ho-
rizontale und vertikale Skalierung zu erméglichen.

Anmerkung

= Objekte kdnnen auch tiber den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grofie und Position | Skalieren skaliert
werden, siche Abschnitt Objekte skalieren.
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Drehen

Transformation
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Geben Sie einen exakten Wert ein oder verwenden Sie liber den Pfeil die Auswahlliste, um einen Winkel (in
Grad) fiir die Drehung der markierten Objekte festzulegen. Objekte drehen sich um ihre Mittelpunkte.

Neigen

Transformation
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Geben Sie einen exakten Wert ein oder verwenden Sie liber den Pfeil die Auswahlliste, um einen Neigungs-
winkel (in Grad) fiir die markierten Objekte auszuwéhlen.

Ursprungspunkt

Die Gruppe von Quadraten in der oberen linken Ecke des Fensters stellt die Seiten und Ecken des aktuellen
Auswahlrahmens dar.

Klicken Sie auf eines der kleinen Quadrate, um es auszuwéhlen (es wird dann schwarz). Die X- und Y-Wer-
te zeigen dann die Koordinaten des jeweiligen Mittel-, Seiten- oder Eckpunktes an.



Objekte bearbeiten
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Geben Sie einen neuen Wert in das Eingabefeld X oder Y ein, um die aktuell geltenden Koordinaten zu ver-
dndern und driicken Sie die Eingabetaste. Die markierten Objekte werden dann entsprechend verschoben.

Breite und Hohe

Die Gruppe von Quadraten in der oberen linken Ecke des Fensters stellt die Seiten und Ecken des aktuellen
Auswahlrahmens dar.

Klicken Sie auf eines der kleinen Quadrate, um es auszuwéhlen (es wird dann schwarz). Die X- und Y-Wer-
te zeigen dann die Koordinaten des jeweiligen Mittel-, Seiten- oder Eckpunktes an.

Transformation

¥ 842 cm Breite: | 7.46 cm
Y| 5.00 cm Hohe: | 3.87 cm
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Geben Sie einen neuen Wert fiir Breite oder Hohe ein, um die GroBe der markierten Objekte ausgehend
vom aktuell geltenden Punkt zu verdndern. Bestétigen Sie die Werte jeweils mit der Eingabetaste.

SchlieBen Sie dann das Dialogfenster mit dem x-Symbol rechts oben, um die Werte zu tibernehmen.

Objekte sperren

FreePDF: Die Funktion Objekte sperren ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie kénnen Objekte sperren, um unbeabsichtigtes Verschieben wihrend der Bearbeitung zu vermeiden. Dies
ist hilfreich fiir komplexe Seiten mit vielen tiberlappenden Objekten.
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Objekte sperren

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie ein oder meh-
rere Objekte, die Sie sperren mochten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Sperren i auf oder klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Objekt und wihlen Auswahl sperren aus dem Kontextmeni.

Sofern Sie Layout im PDF speichern als Option aktiviert haben (siche Einstellungen: Karteikarte Spei-
chern), bleiben Objekte auch nach dem Speichern und erneuten Offnen gesperrt.
Einzelne Objekte entsperren

Waihlen Sie das Objektwerkzeug Ly und klicken Sie auf das gesperrte Objekt. Im folgenden Dialogfenster
konnen Sie das Entsperren bestitigen:

FlexiPDF

Dieses Objekt ist gegenwdrtig gesperrt.
Machten Sie es jetzt entsperren?

Alle Objekte entsperren

Waihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Sperren |-I_.T.'I, aber klicken Sie nicht auf das Sym-
bol selbst, sondern auf den Pfeil des Symbols fiir sein Menii. Wéhlen Sie hier den Eintrag Alle entsperren.

Objekte verbergen

FreePDF: Die Funktion Objekte verbergen ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen Objekte voriibergehend verbergen, um sich die Bearbeitung des Layouts zu erleichtern.

Objekte verbergen

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie ein oder meh-
rere Objekte, die Sie verbergen mochten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Verbergen A auf,
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Objekte wieder anzeigen

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug L und zeigen Sie auf ein beliebiges Objekt oder eine Textbox, damit
die zusitzliche Ribbonkarte Format erscheint.

2. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Verbergen 71, aber klicken Sie nicht auf das
Symbol selbst, sondern auf den Pfeil des Symbols fiir sein Menii. Wéhlen Sie hier den Eintrag Alle an-
zeigen.

Alternativ finden Sie den Befehl auch mit einem Rechtsklick im Kontextmenii, wihlen Sie hier Alles anzei-
gen. Oder driicken Sie einfach die Tastenkombination Umschalt+F12.

Anmerkungen

= Verborgene Objekte werden beim nichsten Offnen des PDFs wieder sichtbar.

= Objekte in FlexiPDF zu verbergen hat keinen Effekt in anderen PDF-Viewern.
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Gitter

FreePDF: Die Funktion Gitter und Hilfslinien ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie kdnnen ein Gitter verwenden, um Objekte leichter auf der Seite auszurichten. Wenn das Gitter angezeigt
wird, sieht Ihre Seite wie Millimeterpapier aus.

Dariiber hinaus konnen Sie Objekte beim Verschieben an den Linien des Gitters "einrasten” lassen.

Gitter anzeigen

Waihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Gitter und Hilfslinien ™ | Gitter anzeigen, um
das Gitter anzuzeigen.

Um das angezeigte Gitter wieder auszublenden, wihlen Sie hier daraufhin Gitter verbergen.

Am Gitter ausrichten

Um Objekte wihrend dem Erstellen, Bewegen oder Bearbeiten an den Gitterlinien auszurichten, wéhlen Sie
Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Gitter und Hilfslinien ™ | Auf Gitter springen.

Gitterabstand

Waihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Gitter und Hilfslinien ™ | Gitterabstand, um
den Abstand zwischen den Gitterpunkten auf einen individuellen Wert einzustellen.

Abstand: 2.54 cm DK

Unterteitt in: 8 Segmente Abbrechen

= Abstand ist der Abstand zwischen den Hauptgitterlinien (dunkle Linien).

= Unterteilt in legt die Zahl der untergeordneten Gitterlinien (helle Linien) fest.

Anmerkungen

= Die Sichtbarkeit des Gitters und der Gitterabstand werden im PDF gespeichert und beim nichsten Off-
nen von FlexiPDF wieder verwendet. Andere PDF-Viewer ignorieren das Gitter.

= Falls sichtbar, werden Gitter beim Drucken beibehalten.

= Um die Einheiten des Gitters zu verdndern, wiahlen Sie den Befehl Datei | Einstellungen und wechseln
Sie zur Karteikarte Bearbeiten. Wihlen Sie hier die gewiinschte MafBieinheit, siche Abschnitt Einstel-
lungen: Karteikarte Bearbeiten.
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Hilfslinien

FreePDF: Die Funktion Gitter und Hilfslinien ist in FreePDF nicht enthalten.

Hilfslinien vereinfachen das Layout und die Positionierung von Objekten auf der Seite. Sie konnen in einem
PDF beliebig viele horizontale und vertikale Hilfslinien einfiigen.

Objekte rasten an einer Hilfslinie ein, wenn sie in deren Ndhe verschoben werden. Dies vereinfacht die Aus-
richtung von Objekten.

Horizontale Hilfslinien

Um eine horizontale Hilfslinie zu erstellen, stellen Sie zuerst sicher, dass das Lineal sichtbar ist (Ribbonkar-
te Ansicht | Gruppe Ansicht | Linealleisten). Klicken Sie dann in das horizontale Lineal am oberen Rand
des Programmfensters und ziehen Sie es nach unten an die gewiinschte Position. FlexiPDF fiigt dann an die-
ser Stelle eine horizontale Hilfslinie ein.

(| Test.pdf x

Vertikale Hilfslinien

Um eine vertikale Hilfslinie zu erstellen, stellen Sie zuerst sicher, dass das Lineal sichtbar ist (Ribbonkarte
Ansicht | Gruppe Ansicht | Linealleisten). Klicken Sie dann in das vertikale Lineal am linken Rand des
Programmfensters und ziehen Sie es nach rechts an die gewlinschte Position. FlexiPDF fiigt dann an dieser
Stelle eine vertikale Hilfslinie ein.
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(| Test.pdf x

Anmerkungen

= Sofern Sie Layout im PDF speichern als Option aktiviert haben (siche Einstellungen: Karteikarte Spei-
chern), werden Hilfslinien im PDF gespeichert und stehen nach dem Speichern und erneuten Offnen des
PDFs wieder zur Verfiigung.

= Sind Hilfslinien einmal erstellt, konnen sie mit dem Objektwerkzeug Ly wie normale Objekte bewegt
und gel6scht werden.

= Um temporir alle Hilfslinien zu verbergen (oder um zu verhindern, dass sie gedruckt werden), schalten
Sie mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Gitter und Hilfslinien ™ | Hilfslinien verber-
gen die Anzeige der Hilfslinien um. Oder driicken Sie die Tastenkombination Alt+U zum Umschalten
zwischen Anzeigen/Verbergen der vorhandenen Hilfslinien.

Ebenen

Mit FreePDF koénnen Sie Dokumente, die aus mehreren Ebenen aufgebaut sind, einfach bearbeiten.

Hinweis: In FreePDF lassen sich keine eigenen Ebenen erstellen. Sie konnen aber Objekte zwischen den
Ebenen verschieben, wenn Sie ein Dokument 6ffnen, das Ebenen enthélt.

Mit der Seitenleiste Ebenen konnen Sie einzelne Ebenen komfortabel ein- und ausblenden. Da FreePDF
Objekte in verborgenen Ebenen nicht beachtet, ist es sinnvoll, alle irrelevanten Objekte vor der Bearbeitung
zu verbergen.

Sie kdnnen Objekte folgendermaflen zwischen den Ebenen verschieben:

= Waihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Ebenen, um die Seitenleiste
Ebenen zu 6ffnen.
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Tipp: Sie konnen die Titelzeile dieser Seitenleiste auch mit der Maus greifen und verschieben, um aus
der Seitenleiste ein schwebendes Fenster zu machen.

]
[ TN T T [ T T T T Y T T T Tl [ T B [ S A I B B |

Ebenen + 0 x

=- @ Map Collar
.. Map Elements

é--ﬂf‘v’lap Frame

@ Frojection and Grids
..[[) Geographic Names
B8 Structures

=@ mages
..[JWoodland

-..[JBoundaries

= Klicken Sie auf die Ankreuzkistchen neben den Ebenen, um sie sichtbar oder unsichtbar zu machen.

= Klicken Sie auf den Namen einer Ebene, um die Ebene umzubenennen. Dieser geénderte Name wird
auch in der PDF-Datei gespeichert.

= Wenn Sie wihrend der Bearbeitung auf ein Objekt klicken, wird dessen Ebene in der Seitenleiste farb-
lich hervorgehoben.

Objekte zwischen Ebenen verschieben

FreePDF: Die Funktion An Ebene senden ist in FreePDF nicht enthalten.

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug s aus der Schnellzugriffsleiste und markieren Sie ein oder meh-
rere Objekte, die Sie zwischen Ebenen verschieben mochten.

2. Wihlen Sie dann in der Seitenleiste Ebenen diejenige Ebene aus, auf die Sie das Objekt verschieben
mochten.

3. Offnen Sie durch Rechtsklick das Kontextmenii und wihlen Anordnen * An Ebene senden (es wird
hier der Name der in Schritt 2. ausgew#hlten Ebene als Menii-Eintrag angezeigt).

Das Objekt wird nun der gewihlten Ebene zugeordnet. Diese Anderung wird auch in der PDF-Datei ge-
speichert.

Tipp: Auf der Ribbonkarte Format | Gruppe Grofie und Position finden Sie diesen Befehl ebenfalls im
Menii der Schaltflichen In den Vordergrund oder In den Hintergrund.

Anmerkungen

= FreePDF kann Ebenen weder neu erstellen noch 16schen.
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= Wenn Sie Ebenen sichtbar oder unsichtbar machen, wirkt sich das nur auf die Darstellung in FreePDF
aus und wird nicht permanent in der PDF-Datei gespeichert.

Objekte seiteniibergreifend loschen

FreePDF: Die Funktion Seiteniibergreifend léschen ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann Objekte von mehreren Seiten gleichzeitig 16schen, sofern diese an derselben Position auf
den Seiten stehen. So koénnen Sie einfach unerwiinschte Logos, Kopf- und Fufizeilen oder andere sich wie-
derholende Objekte entfernen.

Wichtig: Es wird dringend empfohlen, vor diesem Befehl eine Sicherungskopie des PDF-Dokuments an-
zulegen.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie 16schen mochten (siche Objekte markieren).

FlexiPDF zeigt dann einen Auswahlrahmen, der alle markieren Objekte enthilt. Alle Objekte innerhalb
dieses Rahmens werden entfernt.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Auf mehreren Seiten loschen [5* auf.

Auf mehreren Seiten loschen

Seitenbereich:
Alle Seiten
* Seite: 1 bis | 42 von 42

Beschranken auf: | Gerade und ungerade Seiten

Hilfe Schiieflen

4. Wihlen Sie den Seitenbereich, der von dem Prozess betroffen sein soll, und ob Sie die Auswahl auf ge-
rade oder ungerade Seitenzahlen beschrianken wollen.

5. Klicken Sie auf Loschen.

6. Sie konnen die Aktion wihrend des Loschvorgangs unterbrechen, indem Sie Abbrechen klicken.
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Anmerkung

= Um Speicherplatz zu sparen, fiihrt FlexiPDF diese Operation in Blocken von 200 Seiten durch und spei-
chert jedes Mal das Dokument in eine neue Datei, bevor die ndchsten 200 Seiten bearbeitet werden.

Objekte seiteniibergreifend kopieren

FreePDF: Die Funktion Seiteniibergreifend kopieren ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann ein oder mehrere Objekte iiber eine Reihe von Seiten hinweg replizieren. Die Objekte wer-
den auf jeder Seite im ausgewdhlten Bereich an der gleichen Position platziert, gegebenenfalls auch tiber
andere, bereits bestehende Inhalte. Diese Moglichkeit kann genutzt werden, um Elemente, die sich auf meh-
reren Seiten wiederholen sollen, hinzuzufiigen. Dazu zdhlen Logos, Kopf- und Ful3zeilen sowie Seitenzah-
len.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie ein oder mehrere Objekte, die Sie kopieren mochten (siehe Objekte markieren).

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Objekte | Seiteniibergreifend kopieren [ auf.

Auf mehreren Seiten klonen

Seitenbereich:
Alle Seiten
» Seite: 1 bis | 42 vaon 42

Beschranken auf: | Gerade und ungerade Seiten

Bestehende Objekie vor dem Klonen loschen

Hilfe Schiieflen

4. Wihlen Sie den Seitenbereich aus, in den Sie die Objekte kopieren mochten.

5. Wenn Sie fiir gerade und ungerade Seitenzahlen unterschiedliche Objekte kopieren mochten, fiihren Sie
den Kopiervorgang zweimal durch: einmal mit den Objekten der ungeraden Seiten, einmal mit den Ob-
jekten der geraden Seiten.

6. Kreuzen Sie die Option Bestehende Objekte vor dem Klonen léschen an, falls Sie bereits bestehende
Objekte entfernen mochten, die sich an der gleichen Position wie das kopierte Objekt befinden.

7. Klicken Sie auf Klonen.
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Anmerkungen
= Hyperlinks und Anmerkungen werden vom Kopieren ausgenommen.

= Um Speicherplatz zu sparen, fiihrt FlexiPDF diese Operation in Blocken von 200 Seiten durch und spei-
chert jedes Mal das Dokument in eine neue Datei, bevor die néchsten 200 Seiten bearbeitet werden.

Objekte beschneiden (Schnittmaske)

FreePDF: Die Funktion Objekte beschneiden ist in FreePDF nicht enthalten.

Eine Schnittmaske hinzufiigen

Jedes Objekt (und auch jede Gruppe von Objekten) kann eine Schnittmaske besitzen. Diese Maske sorgt da-
fiir, dass nur Teile des Objekts sichtbar sind. Diese Maske ist zum Beispiel fiir Bilder niitzlich, bei denen
Sie den Hintergrund verbergen mdchten.

Beispiel

In diesem Beispiel mdchten wir eine Schnittmaske einsetzen, um einen Teil des Bildes zu verbergen.

1. Wenden Sie sich den Zeichenwerkzeugen auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Zeichnungen zu.
™ T o
|:| @ \ 0 /
Rechteck Ellipse Linie Polygon Freihandform
Zeichnungen
2. Verwenden Sie die Werkzeuge, um eine Form zu zeichnen — in diesem Fall ein Oval. Diese Form legt

die Kontur der Schnittmaske fest und wird auch als Pfad bezeichnet. Jeder beliebige Pfad kann als
Schnittmaske dienen, nicht nur die Formen der eingebauten Zeichenwerkzeuge.
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3. Markieren Sie die neue Form und wéhlen Sie dann den Ribbonbefehl Format | Gruppe Schnittmaske |
Beschneiden ™ | In Schnittmaske konvertieren -y

Diese Form wird nun mit rosafarbener Kontur dargestellt.

4. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly in der Schnellzugriffsleiste.

5. Markieren Sie nun sowohl die Schnittmaske als auch das Bild — indem Sie bei gedriickter Umschalt-Tas-
te beide Objekte anklicken.

6. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Schnittmaske | Beschneiden ™ | Zu Schnittmaske
hinzufiigen '=! .

7. Das Bild wurde nun zur Schnittmaske hinzugefiigt. Die Teile des Bildes "auflerhalb" der Schnittmaske
werden jetzt nicht mehr angezeigt.

Anmerkungen

= Beim Offnen einer PDF-Datei werden leere Schnittmasken automatisch entfernt.

= Schnittmasken haben weder eine Linienstirke noch eine Kontur- oder Fiillfarbe.

= Schnittmasken werden nur angezeigt, wenn das Objektwerkzeug Ly ausgewdhlt ist.

= Sie kdnnen Schnittmasken unabhéngig von den beschnittenen Objekten verschieben. Um dies zu verhin-
dern, gruppieren Sie die Objekte — siche Abschnitt Objekte gruppieren.

= Mochten Sie mehrere Objekte zu einer Schnittmaske hinzufiigen, miissen Sie die Objekte zuerst gruppie-
ren — siche Abschnitt Objekte gruppieren.
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Eine Schnittmaske entfernen

Objekte konnen unabhingig von ihrer Schnittmaske verschoben werden. Sie konnen Objekte auch wieder
von ihrer Schnittmaske herausldsen, woraufhin das ganze Bild wieder sichtbar wird.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie auf das Objekt, das Sie von der Schnittmaske herausldsen mochten.

3. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Schnittmaske | Beschneiden ™ | Aus Schnittmaske

entfernen |:|
Jetzt ist das Bild wieder vollstdndig sichtbar.

Die Schnittmaske existiert weiterhin und befindet sich mit rosafarbener Kontur Ainter dem Bild. Um sie

endgiiltig zu entfernen, wihlen Sie den Befehl Schnittmaske zuriickkonvertieren | bzw. 16schen Sie
den Zeichnungsrahmen mit der Entf-Taste.

Anmerkung

= Schnittmasken werden nur angezeigt, wenn das Objektwerkzeug Ly aktiv ist.
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Grafiken

Grafiken hinzufiigen

So fiigen Sie Grafiken (JPEG, TIFF, BMP oder PNG) zu einer Seite hinzu:
= Ziehen Sie ein oder mehrere Grafiken per Drag & Drop in ein gedffnetes Dokument
= Alternativ konnen Sie folgendermalien vorgehen:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Grafik = quf,

2. Wihlen Sie eine einzelne Grafik im Dateidialog aus.

Wenn Sie mehrere Grafiken hintereinander einfligen, werden diese an derselben Position aufeinander "ge-
stapelt".

Verwenden Sie das Objektwerkzeug L aus der Schnellzugriffsleiste, um sie zu bewegen und in die richti-
ge Grofe zu ziehen.

Anmerkung

= Wenn kein Dokument gedffnet ist und Sie mehrere Grafiken mit der Maus auf FreePDF ziehen und able-
gen, wird eine neue PDF-Datei erstellt, bei der jede Seite eines der abgelegten Bilder enthilt. Lesen Sie
dazu auch den Abschnitt PDF-Fotoalben.

= FreePDF unterstiitzt Farbauflosungen von bis zu 8 Bits pro Farbkanal.

Grafiken ersetzen

FreePDF: Die Funktion Grafik ersetzen ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie kdnnen eine bestehende Grafik durch eine andere ersetzen, die sich auf Ihrer Festplatte befindet.
FlexiPDF unterstiitzt die Grafikformate JPEG, TIFF, BMP und PNG.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie die Grafik, die Sie ersetzen mochten.

3. Rufen Sie dann den Ribbonbefehl Format | Gruppe Anpassen | Bildquelle éindern L auf.
Alternativ: Rechtsklick fiir das Kontextment, wihlen Sie hier Grafik * Bestehende ersetzen.

4. Wihlen Sie eine neue Grafik von Threr Festplatte aus.

5. Die neue Grafik wird skaliert und in der Schnittmaske (rosafarbene Umrandung) platziert, die von der al-
ten Grafik verwendet wurde.
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6. Skalieren Sie die neue Grafik, indem Sie einen der Greifer nach auflen zichen. Wenn dabei das Seiten-
verhéltnis von Hohe und Breite beibehalten werden soll, dann halten Sie die Umschalt-Taste wahrend-

dessen gedriickt.
Weitere Informationen zum Skalieren von Objekten finden Sie im Abschnitt Objekte skalieren.

Anmerkung

= FlexiPDF unterstiitzt Farbauflosungen von bis zu 8-Bits pro Farbkanal.

Grafiken herunterskalieren
FreePDF: Der Befehl Herunterskalieren (fiir einzelne Grafiken) ist in FreePDF nicht verfiigbar.

Wenn Sie PDF-Dateien verkleinern mochten, damit diese schneller geladen werden, kann FlexiPDF die
Wiedergabequalitit der enthaltenen Grafiken reduzieren.

Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie ein oder mehrere Grafiken.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Anpassen | Herunterskalieren 5 auf.

Sie kdnnen nun fiir drei Arten von Grafiken (Farbgrafiken, Graustufengrafiken und monochrome Grafiken)
festlegen, wie diese verkleinert werden sollen. Ebenso kénnen Sie festlegen, dass deren Grafikformat geén-
dert wird. So wird zum Beispiel eine Wandlung ins JPEG-Format mittlerer Qualitit die Grofe der Datei

deutlich reduzieren.
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Ausgewdhlte Grafiken herunterskalieren

| Farbgrafiken herurterskalieren w | Graustufengrafiken heranterskalieren
»| Wenn... |?| dpi ~|Wenn... | 72 dpi
Formatieren als: | Unverdndert = Formatieren als: | Unverdndert =
TE 75

i i

In Graustufen umwandeln

v Schwarzweilgrafilken herunterskalie .
v Wenn... | 72 dpi

Fomatieren als: | Unverdndert -

Grafikdaten aulierhalb der Schnittmasken entfemen

Hiffe QK Abbrechen

A

= Werden Farbgrafiken in Graustufengrafiken konvertiert, reduziert dies die Gesamtgrofie der PDF-Datei.

= JPEG-Komprimierung ist ein verlustbehaftetes Format, das fiir Farb- und Graustufengrafiken geeignet
ist. Wenn Sie JPEG wihlen, konnen Sie die Qualitit der komprimierten Grafik von 1% (schlechteste
Qualitdt, kleinste Datei) bis 100% (beste Qualitét, groite Datei) variabel wiahlen.

= PNG ist ein verlustfreies Format, das sich besonders fiir flichige Diagramme und Liniengrafiken eignet.

= Grafikdaten auflerhalb der Schnittmaske entfernen: Entfernt alle durch eine Schnittmaske ausge-
blendeten Teile von Grafiken, die auflerhalb der jeweiligen Schnittmaske liegen. Abhéngig davon, wie
das PDF urspriinglich erstellt wurde, kann dies die Dateigro3e von PDFs erheblich reduzieren.

Alle Grafiken des Dokuments herunterskalieren
Sie konnen auch alle Grafiken des Dokuments auf einen Schlag herunterskalieren:
1. Wihlen Sie den Befehl Datei | Speichern unter | Speichern unter (reduzierte Grofie).

2. Es erscheint ein Dialogfenster, das dem obigen nahezu identisch ist.

Nehmen Sie hier die gewlinschten Einstellungen vor und geben Sie auBlerdem den Seitenbereich ein.

3. Nachdem Sie auf OK gedriickt haben, 6ffnet sich nun hingegen ein Dateidialog. Hier kénnen Sie einen
neuen Dateinamen und Speicherort fiir die verkleinerte PDF-Datei eingeben.

Grafiken in anderen Anwendungen bearbeiten

FreePDF: Die Funktion Grafik in anderen Anwendungen bearbeiten ist in FreePDF nicht enthalten.
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FlexiPDF kann Grafiken an andere Anwendungen senden (z.B. Paint, Photoshop oder GIMP), damit Sie sie
dort bearbeiten kénnen. Sobald Sie in der anderen Anwendung die Grafik speichern, aktualisiert FlexiPDF
die Grafiken in der PDF-Datei. Dies ist praktisch, wenn Sie Einstellungen wie Helligkeit oder Kontrast von
Grafiken schnell anpassen mochten.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug Ly in der Schnellzugriffsleiste.
2. Markieren Sie die Grafik, die Sie bearbeiten mochten.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Anpassen | Bearbeiten L auf, klicken Sie direkt auf das
Symbol selbst.

Die Grafik wird von dem Standardbearbeitungsprogramm Ihres Computers gedffnet.

4. Um eine Grafik in einer bestimmten Anwendung zu 6ffnen, klicken Sie bei Bearbeiten [# auf den Pfeil
des Symbols und wihlen aus seinem Menii den Eintrag Bearbeiten mit.

5. Fiihren Sie die gewiinschten Anderungen an der Grafik durch und speichern Sie es wieder ab.

6. FlexiPDF erkennt die Verdnderungen und fragt Sie, ob Sie die Grafik neu laden méchten.

Grafiken schwarzen

FreePDF: Die Funktion Grafik schwdrzen ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann Grafiken permanent schwirzen und damit Bereiche unkenntlich machen, die nicht zu sehen
sein sollen. Die dahinterliegende Information kann nicht rekonstruiert werden.

Verwenden Sie hierzu den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Grafik schwirzen =] Fiir ausfiihrliche Informa-
tionen lesen Sie den Abschnitt Grafiken schwérzen.

Grafikeigenschaften

Offnen Sie das Dialogfenster Grafikeigenschaften, um die Eigenschaften einer Grafik, zum Beispiel Auf-
16sung und Farbtiefe, zu sehen:

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie die gewiinschte Grafik.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grafik | Eigenschaften [ auf,
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Grafikeigenschaften

Property Walue
Colour space DeviceRGE
Mo of channels 3 channels
Bits per sample 8 bits/channels
Size(pixels) 620393 px
Size(inches) 3.15(¥), 1.97(¥)
DPI 2000, 2000Y)
Memory 724,21 KBytes
Encoding DCTDecode
Image mask False
Mo OPl infarmation f...

QK

Grafiken extrahieren

FreePDF: Die Funktion Grafik extrahieren ist in FreePDF nicht enthalten.

Um Grafiken einer PDF in einzelne Grafikdateien zu extrahieren:

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, die Sie extrahieren mochten.

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grafik | In Datei extrahieren = auf.
4. Wihlen Sie das gewlinschte Grafikformat (PNG, JPEG, TIFF oder BMP) aus.

Weitere Informationen dazu finden Sie auch im Abschnitt Grafiken exportieren.

Anmerkung

= Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob es sich bei dem gewihlten Objekt um eine Grafik oder eine Zeich-
nung aus Linien und Vektoren handelt, wihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Platz-
halter. Dadurch werden Grafiken verborgen und Zeichnungen lediglich mit ihren Umrissen angezeigt.
Wihlen Sie erneut den Befehl Platzhalter, um in den normalen Modus zuriickzukehren.
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Suchen und ersetzen

FreePDF: Die Suchfunktion ist in FreePDF auf die Suche nach Text beschriankt.

FreePDF kann innerhalb des PDF-Dokuments nur nach Text suchen, mit FlexiPDF haben Sie zahlreiche
weitere Moglichkeiten fiir das Suchen und Ersetzen verschiedener Komponenten eines PDFs:

= Text

= Schriften

= SchriftgréBen
= Lesezeichen
= Kommentare

= Hyperlinks
= Farben

Dartiber hinaus konnen Sie auch:

= Text suchen und schwirzen, um sensible Informationen zu verbergen.

= Dateiiibergreifend suchen und ersetzen, um Text zu suchen und {iber mehrere Dateien hinweg zu erset-
zen.

Text suchen

FreePDF: In FreePDF ist die Suche nach Text auf weniger Funktionen beschrénkt.

Gehen Sie zum Suchen von Text folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Suchen . auf.
2. Geben Sie den Suchbegriff in das Eingabefeld Suchen ein.

Suchen
Suchen: [ - | schnell - | Zeichenformatienun Machstes Alle suchen
Ersetzen =>

| Alle Seiten im aktuellen Dokument |
Mur ganze Worter
Grol-/Kleinschreibung beachten
Platzhalter verwenden
+| In Ergebnisse hineinzoomen Ergebnisse Hife




Suchen und ersetzen

3. Um die Suche auf bestimmte Seiten und Bereiche zu begrenzen, klicken Sie auf den Hyperlink Alle Sei-
ten im aktuellen Dokument (in der Abbildung rot markiert). In dem erscheinenden Dialogfenster
"Suchbereich" konnen Sie die Seiten spezifizieren, in denen Sie suchen mdchten.

Mur markierter Text
Alktueller Textstrang
Aktuelle Seite

Seite: 1 biz | 10 von 10

Beschranken auf: | Gerade und ungerade 5¢ -

QK Abbrechen

AuBerdem hier moglich: Wenn Sie gerade einen Text mit dem Textwerkzeug T bearbeiten, kdnnen
Sie die Option Aktueller Textstrang auswihlen, um die Suche auf die aktive Textbox zu beschrénken.
Oder mit der Option Nur markierter Text innerhalb eines markierten Textbereichs suchen.

Tipp: Sie konnen einen Seitenbereich auch temporér zuschneiden und die Suche auf diesen Bereich
beschrianken, siche Abschnitt Innerhalb eines bestimmten Bereichs.

Optionen des Dialogfensters "Suchen"

= Klicken Sie auf Nur ganze Waorter, wenn Sie komplette Worter und nicht nur Wortteile finden moch-
ten. Ist das Ankreuzkdstchen nicht ausgewihlt, finden Sie z.B. bei der Eingabe von Stralle auch Straf3en-
bahn.

= Klicken Sie auf Grofi-/Kleinschreibung beachten, wenn Sie mochten, dass diese bei der Suche beriick-
sichtigt wird.

= Klicken Sie auf Platzhalter verwenden, um die praktische Suche mit Platzhalterzeichen zu nutzen (in
FreePDF nicht verfiigbar):

? bedeutet ein einzelnes Zeichen, z.B. findet ?aus die Begriffe Haus, Maus, Laus etc.
* bedeutet beliebig viele Zeichen, z.B. findet Stra* zum Beispiel Strafe, Strafienbahn, Strafienzug
+ bedeutet 1 oder mehr beliebige Zeichen, z.B. Straffe+ findet Strafen, Straffenbahn, aber nicht Strafie.

= Wenn In Ergebnisse hineinzoomen aktiviert ist, zoomt FlexiPDF bei jedem Klick auf Néchstes an die
Fundstelle heran und markiert den Text (in FreePDF nicht verfiigbar).

= Um den eingegebenen Suchtext in einer bestimmten Schriftart, Farbe oder Grofe zu finden, klicken Sie
auf den Hyperlink Zeichenformatierung. Lesen Sie dazu den nichsten Abschnitt Formatierten Text su-
chen.

= Wenn Sie nur nach einer Formatierung wie einer Schriftart, Farbe oder Gréf3e suchen méchten und der
Inhalt unwichtig ist, entfernen Sie das Hikchen bei Suchen. Lesen Sie dazu den Abschnitt Nur Formatie-

rung suchen.
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= Klicken Sie auf Néchstes, um vom aktuellen Punkt aus das ndchste Vorkommen des gesuchten Textes zu
finden.

= Klicken Sie auf Alle suchen, um die Ergebnis-Liste anzuzeigen, die alle Fundstellen auflistet:

Ergebnisse suchen for: “schnell’

COrt Seite | Name des Portfali..
Mit FlexiPDF bearbeiten Sie PDF... 1
kopieren sie Uber die Zwischen... 1
Funktionen zur Hand, um dies ... 2 -
Schnelles und sicheres Schwarz... z

4 4

Gefundene Treffer:4

Doppelklicken Sie auf einen Eintrag um ihn im Dokument zu sehen (oder klicken Sie auf Ansicht).

Wenn Sie innerhalb eines Portfolios suchen, zeigt Ihnen die dritte Spalte in der Ergebnisliste den Na-
men des Dokumentes innerhalb des Portfolios, in dem der Text gefunden wurde.

= Mit der Schaltfliche Ergebnisse konnen Sie die obige Ergebnis-Liste jederzeit ein- und ausblenden.

= Verwenden Sie die Schaltfliche Ersetzen >> (in FreePDF nicht verfiigbar), wenn Sie den Suchtext so-
wohl suchen als auch ersetzen mochten. Das Dialogfenster wird daraufhin mit den Optionen des Dialog-

fensters "Ersetzen" erweitert. Ausfiihrliche Informationen zu diesem Dialogfenster finden Sie im Ab-
schnitt Text ersetzen.

Formatierten Text suchen

FreePDF: In FreePDF ist die Suche nach formatiertem Text nicht verfiigbar.

Sie koénnen die Funktion Suchen auf Texte in einer bestimmten Schriftart, Farbe oder Gr6f3e beschrianken.

Rufen Sie wie iiblich mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Suchen Q das Dialogfenster auf.

1. Um Texte in einer bestimmten Schriftart, Farbe oder Grofie zu finden, klicken Sie auf den Hyperlink
Zeichenformatierung.
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Suchen
Suchen: [ - | schnell - || £gichenformatienn Machstes Alle suchen
Ersetzen =>

Alle Seiten im aktuellen Dokument
Mur ganze Warter

| Grof-/Kleinschreibung beachten
Platzhalter verwenden

+| In Ergebnisse hineinzoomen

Engebnizse Hilfe

2. Das Dialogfenster Format suchen lésst Sie die zu suchende Schriftart, SchriftgroBe und Schriftfarbe

auswihlen.
Schritt: | Beliebig - QK
Grofke: | Beliebig = Abbrechen
Farbe: [ Fillen [ | Hiffe:
Kontur P

Ist bei Aufruf des Dialogfensters bereits Text markiert, wird die Formatierung dieses Textes als Vorein-
stellung in das Dialogfenster iibernommen.

3. Wenn die Schrift-Auswahlliste auf Beliebig eingestellt ist, wird nicht nach der Schriftart gesucht.
4. Wenn die GrofBie-Auswahlliste auf Beliebig eingestellt ist, wird nicht nach der Schriftgrof3e gesucht.

5. Ist das Hékchen bei Fiillen gesetzt, wird nur nach Text gesucht, der eine bestimmte Fiillfarbe hat. Kli-
cken Sie auf die Schaltfliche neben dem Ankreuzkistchen, um eine Farbe auszuwéhlen.

6. Ist das Hakchen bei Kontur gesetzt, wird nur nach Text gesucht, der eine bestimmte Konturfarbe hat.
Klicken Sie auf die Schaltfliche neben dem Ankreuzkistchen, um eine Farbe auszuwéhlen.

Nur Formatierung suchen

FreePDF: In FreePDF ist die Suche nach Formatierungen nicht verfiigbar.

Wenn Sie nur nach einer Formatierung wie einer Schriftart, Farbe oder Grofe suchen mochten und der In-
halt unwichtig ist, gehen Sie folgendermaf3en vor:

Rufen Sie wie tiblich mit dem Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Suchen = das Dialogfenster auf und
entfernen Sie das Hékchen bei Suchen.
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Suchen

Zeichenformatienung

Alle Seiten im aktuellen Dolkument
Mur ganze Warter

| GroB-/Kleinschreibung beachten
Platzhalter verwvenden

Ersetzen ==

| In Ergebnisse hinginzoomen Hilfe

- o

Klicken Sie dann auf den Hyperlink Zeichenformatierung und wéhlen Sie im folgenden Dialogfenster
Format suchen die Formatierung, nach der Sie suchen. Die Optionen dieses Dialogfensters sind im vorigen
Abschnitt ausfiihrlich beschrieben.

Hinweis: Solange Sie die Zeichenformatierung nicht spezifizieren, bleiben die Schaltflichen Néchstes
und Alle suchen inaktiv.

Text ersetzen

FreePDF: In FreePDF ist die Funktion Ersefzen nicht verfiigbar.

Wenn Sie nach einem bestimmten Text suchen mdchten, um diesen durch einen anderen Text zu ersetzen,
gehen Sie folgendermafen vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen #° auf.

Oder: Klicken Sie in der Suchmaske des Ribbonbefehls Start | Gruppe Suche | Suchen ~ auf die
Schaltflache Ersetzen >>, die Suchmaske wird dadurch erweitert.

2. Definieren Sie im Feld Suchen den Suchbegriff, wie im Abschnitt Text suchen beschrieben. Schrianken
Sie bei Bedarf die Suche auf bestimmte Seiten und Bereiche ein, indem Sie auf den Hyperlink Alle Sei-
ten im aktuellen Dokument klicken.

3. Geben Sie in das Feld Ersetzen den neuen Text ein, der erscheinen soll.

Ersetzen

Suchen: [ - | schnell Zeichenfomatienun Machstes Alle suchen
Ersetzen: /|- | Iangsarl___,./ - | Absatz neu umbrechen Ersetzen Alle ersetzen
Alle Seiten im aktuellen Dokument
Mur ganze Worter
| Grof-/Kleinschreibung beachten
Flatzhalter verwenden
7| In Ergebnisee hinsinzoomen Ergebnisse Hiffe

4. Wihlen Sie zum Abschluss Ersetzen oder Alle ersetzen.
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Anmerkung

= Um den eingegebenen Suchtext in einer bestimmten Schriftart, Farbe oder Gréf3e zu finden und zu erset-
zen, klicken Sie auf Zeichenformatierung und Absatz neu umbrechen. Lesen Sie dazu den nichsten
Abschnitt Formatierten Text ersetzen.

= Wenn Sie nur nach einer Formatierung wie einer Schriftart, Farbe oder GroBe suchen und ersetzen
mdchten und der Inhalt unwichtig ist, entfernen Sie die Hékchen bei Suchen und Ersetzen. Lesen Sie
dazu den Abschnitt Nur Formatierung ersetzen.

Formatierten Text ersetzen

FreePDF: In FreePDF ist die Funktion Ersetzen nicht verfiigbar.

Wenn Sie nach einem Text in einem bestimmten Format suchen mochten, um diesen durch einen Text in ei-
nem anderen Format zu ersetzen, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen £ auf.

2. Definieren Sie im Feld Suchen den Suchbegriff und die gesuchte Zeichenformatierung, wie im Ab-
schnitt Formatierten Text suchen beschrieben.

3. Geben Sie in das Feld Ersetzen den neuen Text ein, der erscheinen soll.

Ersetzen

Suchen: |- | schnell - | Zeichenfomatierun | Machstes Alle suchen
Ersetzen: /|- | Iangsarl___,./ - || Ml Ersetzen Alle ersetzen
Alle Seiten im aktuellen Dokument
Mur ganze Worter
| Grof-/Kleinschreibung beachten
Flatzhalter verwenden
7| In Ergebnisee hinsinzoomen Ergebnisse Hiffe

Hinweis: Entfernen Sie das Hékchen bei Ersetzen, wenn Sie den Text unverdndert lassen m6chten und
nur die Schriftart, Grofe, Farbe und Ausrichtung gedndert werden soll. In diesem Fall werden die Schalt-
flichen Ersetzen und Alle ersetzen deaktiviert, bis Sie Schriftart, Gr6e und Farbe verdndern (siche
Schritt 4).

4. Um Schriftart, Grofie oder Farbe festzulegen, die Sie fiir den zu ersetzenden Text verwenden mochten,
klicken Sie auf den Hyperlink Absatz neu umbrechen.

5. Legen Sie im folgenden Dialogfenster Format ersetzen die Optionen fest.
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| Stil anwenden:

Schrift: | Unverdndert A Abbrechen

Gralke: | Unverdndert - Hiffe

Farbe: [ Fillen ||

Kontur L
Mach Ersetzen:
Meu |Absatz -
umbrechen:
Ausrichtung:

Feichenabstande zunicksetzen
Test einpassen

Setzen Sie ein Hakchen in das Ankreuzkéstchen Stil anwenden, um die Formatierung auf Ihren Text an-
zuwenden.

Dann stellen Sie die bendtigten Attribute ein: Schriftart, Grofie und Farbe konnen Sie wie im Dialog-
fenster Format suchen einstellen (siche Abschnitt Formatierten Text suchen). Wenn Sie ein Attribut
nicht ankreuzen oder Unveréindert lassen, bedeutet dies, dass die jeweiligen Attribute im zu ersetzenden
Text nicht verdndert werden.

In der Rubrik Nach Ersetzen stellen Sie ein, wie die Umbriiche des Textes nach dem Ersetzen aussehen
sollen. Dies ist wichtig, auch wenn Sie den Text nicht verdndern, da ein Wechsel der Schriftgro3e und
Schriftart gednderte Umbriiche zur Folge haben. Die Optionen in diesem Teil des Dialogfensters werden
im Abschnitt Textumbruch und -ausrichtung ausfiihrlich beschrieben.

6. Wihlen Sie zum Abschluss Ersetzen oder Alle ersetzen.

Nur Formatierung ersetzen

FreePDF: In FreePDF ist die Funktion Ersetzen nicht verfiigbar.

Wenn Sie nur nach einer Formatierung wie einer Schriftart, Farbe oder Grof3e suchen und diese ersetzen
mdchten und der Inhalt unwichtig ist, gehen Sie folgendermalien vor:

Sie gelangen folgendermafen in das Dialogfenster Format ersetzen:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen P auf und entfernen Sie die Hikchen
bei Suchen und bei Ersetzen.

2. Definieren Sie die gesuchte Zeichenformatierung, wie im Abschnitt Formatierten Text suchen be-
schrieben.

3. Uber den Hyperlink Absatz neu umbrechen 6ffnen Sie das Dialogfenster Format ersetzen. Die Optio-
nen dieses Dialogfensters sind im vorigen Abschnitt ausfiihrlich beschrieben.
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Ersetzen

| Zeichenformatiening |

| Absatz neu umbrechen |

Alle Seiten im aktuellen Dokument
Mur ganze Warter

| Grof-/Kleinschreibung beachten
Platzhalter verwenden

+| In Ergebnisse hineinzoomen

Hitfe

4. Schrinken Sie bei Bedarf das Ersetzen auf bestimmte Seiten und Bereiche ein, indem Sie auf den Hyper-
link Alle Seiten im aktuellen Dokument klicken.

5. Wihlen Sie zum Abschluss Ersetzen oder Alle ersetzen.
Hinweis: Solange Sie die Zeichenformatierung nicht spezifizieren, bleiben die Schaltflichen Néchstes

und Alle suchen inaktiv. Gleiches gilt fiir Absatz neu umbrechen in Bezug auf die Schaltflichen Erset-
zen und Alle ersetzen.

Anmerkung

= Um nur die Schrift fiir das gesamte Dokument zu ersetzen, konnen Sie auch das Dialogfenster Schriften
suchen und ersetzen verwenden.

= Um nur die SchriftgréBe fiir das gesamte Dokument zu ersetzen, konnen Sie auch das Dialogfenster
SchriftgroBen suchen und ersetzen verwenden.

Innerhalb eines bestimmten Bereichs

FreePDF: Die Funktionen zum Zuschneiden von Seiten sind in FreePDF nicht verfiigbar.

Sie kdnnen die Suche oder das Ersetzen auf einen bestimmten Bereich auf den Seiten eingrenzen, indem Sie
die betroffenen Seiten temporir zuschneiden. Denn Texte, die aulerhalb des zugeschnittenen Bereichs ste-
hen, werden nicht durchsucht. Diesen Beschnitt heben Sie dann nach Abschluss des Suchens oder Ersetzens

wieder auf.

1. Schneiden Sie die betreffenden Seiten mit dem Werkzeug Zuschneiden L (Ribbonkarte Seiten |
Gruppe Zuschneiden). Sie l6schen dadurch nichts aus dem PDF, sondern verbergen lediglich Text und
Grafiken auflerhalb des zugeschnittenen Bereiches.

2. Driicken Sie die Eingabetaste auf Ihrer Tastatur und stellen Sie im folgenden Dialogfenster den ge-
wiinschten Seitenbereich ein.

3. Vergewissern Sie sich, dass in den Einstellungen, Karteikarte Erweitert die Option Zugeschnittenen
Text beim Bearbeiten einschlieBen ausgeschaltet ist.

4. Suchen und ersetzen Sie wie in den vorherigen Abschnitten beschrieben.
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5. Entfernen Sie iiber den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Zuschneiden | Zuschnitt entfernen B den
Zuschnitt wieder.

Weitere Informationen zum Werkzeug Zuschneiden finden Sie im Abschnitt Seiten zuschneiden.

Textumbruch und -ausrichtung

FreePDF: Diese Funktionen sind in FreePDF nicht verfiigbar.

Beim Ersetzen von Text korrigiert FlexiPDF den Textumbruch und die Ausrichtung und erspart Thnen so
viel manuelle Arbeit.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen 3P auf, um das Dialogfenster Ersetzen
zu 6ffnen.

2. Klicken Sie dort auf den Hyperlink Absatz neu umbrechen. Daraufthin erscheint das hier abgebildete
Dialogfenster Format ersetzen.

Format ersetzen

Stil anwenden:
Unverdndert Abbrechen
Unverandert Hilfe
|
P
Mach Ersetzen:
Meu |Absatz -
umbrechen:
Ausrichtung:
Feichenabstande zunicksetzen
Test einpassen

3. Der Teil des Dialogfensters, der fiir Umbriiche und Ausrichtung zustdndig ist, befindet sich unten in der
Rubrik Nach Ersetzen. Hier geben Sie an, wie der neue Text umbrochen und ausgerichtet werden soll.

4. Wibhlen Sie fiir Neu umbrechen aus den folgenden drei Optionen:

Absatz

Umbricht den gesamten Absatz, in dem sich der Ersetzungstext befindet. Wahlen Sie diese Option nur,
wenn Sie sicher sind, dass die Absétze in Threr PDF-Datei sauber strukturiert sind. Bei sehr komplexen
PDFs mit Text, der um Formen fliet, konnte dies zu unerwiinschten Ergebnissen fithren, wenn
FlexiPDF nicht in der Lage ist, die korrekte Struktur der Absétze zu bestimmen.
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Zeile

Umbricht nur die Textzeile, in der sich der Ersetzungstext befindet. Diese Option birgt weniger Gefahr
fiir ungewollte Verdnderungen als die vorherige. Wenn lhr Ersetzungstext dhnlich breit ist wie das Origi-
nal, ist diese Option gut geeignet, da sie nur kleine Anderungen zur Folge hat. Ist jedoch der betroffene
Text ldnger als das Original, kann er am Zeilenende iiberlaufen.

Nur neuer Text

Diese Option passt den neuen Text an den Bereich an, der durch den alten Text belegt war, fiigt aber kei-
ne weiteren Umbriiche hinzu. Hat Thr Ersetzungstext die gleiche Breite wie das Original, verursacht die-
se Option die geringsten Anderungen auf der Seite. Ist jedoch der betroffene Text linger als das Origi-
nal, kann er nachfolgende Inhalte iiberschreiben.

5. Wihlen Sie fiir die Ausrichtung aus folgenden Optionen:

Zur Verfiigung stehen die Optionen Links, Rechts, Mitte und Automatisch. Wenn Sie beispielsweise
den Text einer Kopfzeile ersetzen, die am rechten Blattrand ausgerichtet ist, wére Rechts die beste Opti-
on. Wenn Thr Text an einer beliebigen Stelle im Dokument erscheinen kann, wihlen Sie Automatisch.

6. Ist das Hakchen bei Zeichenabstiinde zuriicksetzen gesetzt, ignoriert FlexiPDF alle bestehenden Zei-
chenabstidnde und setzt sowohl den Wort- als auch Zeichenabstand im ersetzten Text auf 0.

7. Ist das Hiakchen bei Text einpassen gesetzt, konnen Sie bestimmte Einstellungen vornehmen. FlexiPDF
wird dann unter Beriicksichtigung dieser Einstellungen versuchen, Texte automatisch so an die Textbo-
xen anzupassen, dass der Text nach den Ersetzungen weiterhin angemessen in die Textbox passt.

Schriften suchen und ersetzen

FreePDF: Die Funktion Schriften suchen und ersetzen ist in FreePDF nicht verfiligbar.

FlexiPDF kann die Schriften in einem Dokument mit der Funktion Schrift suchen und ersetzen gegen an-
dere austauschen. Dieses Dialogfenster ist eine vereinfachte Version der Funktionalitdt Nur Formatierung
ersetzen des Dialogfensters Ersetzen.

1. Vor einer Schriftenersetzung sollten Sie eine Sicherungskopie des PDF-Dokuments anfertigen, da diese
Operation sehr weitreichend ist.

2. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen ™ | Schriften.

Alternativ: Rufen Sie auf der Ribbonkarte Dokument | Gruppe Extras | Schriften ¥ den Befehl Doku-
mentschriften auf. Wihlen Sie hier eine bestimmte Schriftart und klicken Sie auf Ersetzen.

In beiden Fillen erscheint das folgende Dialogfenster:
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Schrift suchen und ersetzen

Dokumentschrift ersetzen:
| Beliebig " |

Durch Dokument- oder Systemschrift :

|Times Mew Roman Bold v|

Hilfe SchiigBen

3. Wihlen Sie nun eine der aktuell im Dokument verwendeten Schriften aus der Auswahlliste Dokument-
schrift ersetzen.

Sie kdnnen auch mit Platzhalterzeichen arbeiten. Zum Beispiel findet 7Time* alle Schriften, deren Namen
mit Time beginnen, darunter Times New Roman, Times New Roman Italic etc.

F? wiirde alle Schriftnamen mit zwei Stellen finden, etwa FO0, F'] etc.
4. Wihlen Sie als Néchstes die Ersatzschrift aus der darunter befindlichen Auswahlliste. Sie konnen entwe-
der eine im Dokument verwendete Schrift wihlen oder eine auf Threm Computer installierte Schrift.

Wichtig ist bei im Dokument vorhandenen Schriften, dass Sie eine Schrift wéhlen, die alle fiir den Ersatz
nétigen Zeichen (Glyphen) besitzt. Wenn dies nicht zutrifft, gibt FlexiPDF wahrend des Ersetzens eine
Warnung aus, siehe unten.

5. Klicken Sie auf Alle ersetzen, um den Vorgang zu starten.

Jeder Text im gesamten Dokument, der mit der gesuchten Schrift geschrieben wurde, wird nun in die
neue Schrift umgewandelt, die betreffenden Absétze werden gegebenenfalls neu umbrochen.

Tipp: Wenn Sie die Ersetzung auf bestimmte Seiten und Bereiche beschranken mochten, verwenden Sie
die erweiterten Funktionen des normalen Dialogfensters Ersetzen, siche Nur Formatierung ersetzen.

6. In manchen Féllen erscheint eine Warnung:
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|. Einige Zeichen sind in dieser Schriftart nicht
- verfligbar.

Der Ersetzungstext beinhaltet Schriftzeichen, die in der
Schriftart des Originaltextes nicht verfligbar sind.

—} Jetzt beenden

Probleme mit Schriften |6sen und erneut versuchen. |

—> Dieses Problem ignorieren und

fortfahren
Dieser Text wird unverdndert beibehalten.

(] Alle Probleme fiir diese Suche ignorieren.

Diese gibt an, dass in der gewihlten Ersatzschrift nicht alle notwendigen Zeichen (Glyphen) verfiigbar
sind, die fiir den Text bendtigt werden. Sie konnen nun den Austausch iiberspringen und fortfahren oder
den Vorgang beenden und versuchen, Abhilfe zu schaffen, indem Sie eine andere Schriftart verwenden.

7. Sobald FlexiPDF fertig ist, meldet es die Zahl der Ersetzungen.

8. SchlieBen Sie das Dialogfenster und speichern Sie das fertige Dokument.

Anmerkung

= Bei Dokumenten mit iiber 150 Seiten legt FlexiPDF alle 150 Seiten eine Sicherungskopie an, um den
Speicherverbrauch zu reduzieren.

SchriftgroBen suchen und ersetzen

FreePDF: Die Funktion Schrifigroffen suchen und ersetzen ist in FreePDF nicht verfiigbar.

FlexiPDF kann die Grofe der in einem Dokument verwendeten Schriftarten mit der Funktion "Schriftgrofie
suchen und ersetzen" dndern. Dieses Dialogfenster ist eine vereinfachte Version der Funktionalitdt Nur For-
matierung ersetzen des Dialogfensters Ersetzen.

1. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen ™ | Schriftgrofie.

Es erscheint das folgende Dialogfenster:
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Schriftgrofe suchen und ersetzen

Criginalschrift:

Calibri o
Criginalgralie: 12 e
Meue Grale: 14 e

Hilfe Schiialien

2. Wihlen Sie in der Auswabhlliste Originalschrift eine der aktuell im Dokument verwendeten Schriften
aus. Wenn Sie die GroBe fiir alle Schriftarten dndern mochten, wihlen Sie Beliebig.

Sie kénnen auch mit Platzhalterzeichen arbeiten. Zum Beispiel findet Time* alle Schriften, deren Namen
mit Time beginnen, darunter Times New Roman, Times New Roman Italic etc.

F? wiirde alle Schriftnamen mit zwei Stellen finden, etwa F0, F1 etc.
3. Wihlen Sie in der Auswahlliste Original die Schriftgréfe, die Sie &ndern mochten.

Wenn Sie zum Beispiel erreichen wollen, dass jeder Text mit Calibri 12pt zu 14pt wird, wéhlen Sie hier
12. Wenn Sie alle GroBen der gewiahlten Schriftart(en) &ndern méchten, wéhlen Sie Beliebig.

4. Wihlen Sie in der Auswahlliste Neue Grofie die gewlinschte neue Schriftgrofe (im obigen Beispiel 14).

5. Klicken Sie auf Alle ersetzen, um den Vorgang zu starten.

Jeder Text im gesamten Dokument, der mit der gewéhlten Originalschrift und -grée geschrieben wurde,
wird nun in die neue Grofle umgewandelt, die betreffenden Absdtze werden neu umbrochen.

Tipp: Wenn Sie die Ersetzung auf bestimmte Seiten und Bereiche beschranken mochten, verwenden Sie
die erweiterten Funktionen des normalen Dialogfensters Ersetzen, siche Nur Formatierung ersetzen.

6. Sobald FlexiPDF fertig ist, meldet es die Zahl der Ersetzungen.

7. SchlieBen Sie das Dialogfenster und speichern Sie das fertige Dokument.

Anmerkung

= Bei Dokumenten mit iiber 150 Seiten legt FlexiPDF alle 150 Seiten eine Sicherungskopie an, um den
Speicherverbrauch zu reduzieren.
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In Lesezeichen suchen und ersetzen

So suchen Sie in den Namen von Lesezeichen und kénnen diese optional durch andere Namen ersetzen:

1. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Lesezeichen, um die Sei-
tenleiste Lesezeichen anzuzeigen.

2. Klicken Sie auf das Symbol Lupe - in der Mini-Symbolleiste der Lesezeichen-Leiste.

Suchen und ersetzen in Lesezeichen

Suchen: |

Ersetzen:

Mur ganze Worter
Grol-/Kleinschreibung beachten
Platzhatter verwendean Hiffe

3. Geben Sie den Suchbegriff in das Eingabefeld Suchen ein.

4. Klicken Sie auf Nur ganze Worter, wenn Sie komplette Worter und nicht nur Wortteile finden mdch-
ten.

5. Klicken Sie auf Grofi-/Kleinschreibung beachten, wenn Sie mdchten, dass diese beriicksichtigt wird.
6. Klicken Sie auf Platzhalter verwenden, um die praktische Suche mit Platzhalterzeichen zu nutzen:

? bedeutet ein einzelnes Zeichen, z.B. findet ?aus die Begriffe Haus, Maus, Laus etc.

* bedeutet beliebig viele Zeichen, z.B. findet Stra* zum Beispiel Strafe, Strafienbahn, Strafienzug

+ bedeutet 1 oder mehr beliebige Zeichen, z.B. Straffe+ findet Strafen, Straffenbahn, aber nicht Strafie.

7. Klicken Sie auf Néchstes, um auf das ndchste Vorkommen des Suchbegriffs in der Lesezeichenliste zu
springen.

co

. Ersetzen ersetzt den Namen eines Lesezeichens und springt dann zum néchsten Vorkommen des Such-
begriffs in der Lesezeichenliste.

9. Alle ersetzen flihrt alle weiteren Ersetzungen automatisch und ohne Riickfrage durch.

Anmerkung

= Das Bearbeiten des Namens eines Lesezeichens hat keinen Einfluss auf die Seite, auf die sich das Lese-
zeichen bezieht.
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In Kommentaren suchen und ersetzen

So durchsuchen Sie Kommentare im Dokument und kénnen die Texte in den Kommentaren optional erset-
zen:

1. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Kommentare, um die Sei-
tenleiste Kommentare anzuzeigen.

2. Klicken Sie auf das Symbol Lupe . in der Mini-Symbolleiste der Kommentar-Leiste.

In den Kommentaren suchen und ersetzen

Suchen:
Ersetzen:
Mur ganze Worter

Grok-/Kleinschreibung beachten
Platzhatter verwenden Hilfe

3. Geben Sie den Suchbegriff bei Suchen ein.

=

. Klicken Sie auf Nur ganze Waorter, wenn Sie komplette Worter und nicht nur Wortteile finden moch-
ten.

5. Klicken Sie auf Grofi-/Kleinschreibung beachten, wenn Sie mdchten, dass diese beriicksichtigt wird.
6. Klicken Sie auf Platzhalter verwenden, um die praktische Suche mit Platzhalterzeichen zu nutzen:

? bedeutet ein einzelnes Zeichen, z.B. findet ?aus die Begriffe Haus, Maus, Laus etc.

* bedeutet beliebig viele Zeichen, z.B. findet Stra* zum Beispiel Strafe, Strafienbahn, Strafienzug

+ bedeutet 1 oder mehr beliebige Zeichen, z.B. Straffe+ findet Strafen, Straffenbahn, aber nicht Strafie.

7. Klicken Sie auf Néchstes, um auf das nichste Vorkommen des Suchbegriffs in der Kommentarliste zu
springen.

8. Ersetzen ersetzt den Text in einem Kommentar und springt dann zum néchsten Vorkommen des Suchbe-
griffs in der Kommentarliste.

9. Alle ersetzen flihrt alle weiteren Ersetzungen automatisch und ohne Riickfrage durch.
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In Hyperlinks suchen und ersetzen

FreePDF: Die Funktion /n Hyperlinks suchen ist in FreePDF nicht verfiigbar.

Sie konnen auch nach Hyperlinks suchen und sie bei Bedarf durch andere ersetzen. Dies kann hilfreich sein,
um die Webadressen von Hyperlinks zu dndern. Sie konnen aber beispielsweise auch http://example.com in
einen E-Mail-Link umwandeln: mailto:info@example.com

Tipp: Hyperlinks lassen sich auch {iber mehrere Dateien hinweg ersetzen — siche Dateiiibergreifend su-
chen und ersetzen.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen ™ | Hyperlinks auf.
2. Geben Sie den Suchbegriff bei Suchen ein.

Wenn Sie beispiclsweise Attp: eingeben, finden Sie dariiber alle webbasierten Hyperlinks, sofern das
Héakchen bei Nur ganze Worter entfernt wurde.

3. Wenn Sie etwas ersetzen (und nicht nur suchen) mochten, geben Sie den Ersetzungstext in das Feld Er-
setzen ein.

4. Klicken Sie auf den Hyperlink Alle Seiten im aktuellen Dokument, der in der Abbildung unten rot
markiert ist, um die Anweisung auf bestimmte Seiten und Bereiche zu beziehen. (Weitere Informationen
dazu finden Sie im Abschnitt Text suchen.)

Suchen und ersetzen in Hyperlinks

Suchen: | http E m Alle suchen

Ersetzen: - Ersetzen Alle ersetzen

Alle Seiten im aktuellen Dokument

Mur ganze Worter
Grof-/Kleinschreibung beachten

Platzhalter verwenden
Ergebnisse Hiffe

5. Klicken Sie auf Nur ganze Worter, wenn Sie komplette Worter und nicht nur Wortteile finden méch-
ten. Falls Sie das Hakchen nicht setzen, finden Sie fiir den Suchbegriff A#tp.// sowohl das Ergebnis
http://softmaker.com als auch das Ergebnis http.//freefont.de

6. Klicken Sie auf Grofi-/Kleinschreibung beachten, wenn Sie mdchten, dass diese beriicksichtigt wird.
7. Klicken Sie auf Néchstes, um das ndchste Suchergebnis hervorzuheben.

8. Klicken Sie auf Alle suchen, um alle Suchergebnisse der Hyperlinks aufzulisten.
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Passende Hyperlinks: “hitp’

Ot Seite | Name des Portfoli...
http:/wanw freeoffice.com/ 18
http:/fwoanw . softmaker.de/f 19
http://forum.softmaker.de/ 19
http:/fwww.softmaker.de/supp... 19
httpe/ fwww freeoffice.com/ 26
http:/fwwaw . softmaker.de/ )
4 3
Gefundene Treffer: Brsicht
LS A

Doppelklicken Sie hier auf einen Eintrag, um den Hyperlink im Dokument anzuzeigen.

Wenn Sie innerhalb eines Portfolios suchen, zeigt Ihnen die dritte Spalte in der Ergebnisliste den Namen
des Dokumentes innerhalb des Portfolios, in dem der Hyperlink gefunden wurde.

9. Jedes Mal, wenn Sie Ersetzen driicken, zeigt FlexiPDF den zu ersetzenden Hyperlink im Dokument an.

Driicken Sie erneut auf Ersetzen, wird der angezeigte Hyperlink ersetzt und Sie gelangen zum nichsten
Suchergebnis.

10. Alle ersetzen fiihrt alle weiteren Ersetzungen automatisch und ohne Riickfrage durch.

Anmerkung

= Die Ersetzen-Funktion hat keinen Einfluss auf die PDF-Seiten oder das Aussehen der Hyperlinks. Sie be-
einflusst lediglich die internen Daten, die die Adresse des Hyperlinks beinhalten.

Dateiiibergreifend suchen und ersetzen

FreePDF: Die Funktion Dateitibergreifend suchen ist in FreePDF nicht verfiigbar.

Mit FlexiPDF konnen Sie iiber mehrere Dateien hinweg suchen und ersetzen. Wenn Sie etwas ersetzen, ha-

ben Sie die Moglichkeit, Kopien von allen bearbeiteten Dateien anzulegen, um die Originaldokumente un-
verdndert beizubehalten.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen ™ | In Dateien auf.

2. Das Dialogfenster spaltet sich in zwei Hélften auf:

Die obere Hilfte dhnelt dem Dialogfenster Ersetzen, siche Text suchen und die weiteren Abschnitte. In
der unteren Hilfte konnen Sie die Dateien hinzufiigen, die bearbeitet werden sollen.
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3. Der Bereich mit den Ankreuzkistchen in der oberen Hélfte beinhaltet anndhernd identische Optionen
wie im Dialogfenster Ersetzen. Zusétzlich bietet es folgende Optionen:

Hyperlinks: Ist das Hiakchen hier gesetzt, werden die Hyperlinks der Dateien durchsucht.
Fehler ignorieren: Ist das Hiakchen hier gesetzt, wird der Prozess fortgesetzt, auch wenn wéhrend
der Bearbeitung Fehler auftreten.
4. Dateien hinzufiigen, um Sie zu bearbeiten:
Klicken Sie auf Hinzufiigen, um einzelne Dateien oder eine Auswahl an Dateien hinzuzufiigen.

Klicken Sie auf Ordner hinzufiigen, um alle Dateien eines Dateiordners und dessen Unterverzeich-
nissen hinzuzufiigen.

Es gibt keine Begrenzung beziiglich der Anzahl an Dateien, die hinzugefiigt werden kdnnen.

Klicken Sie auf Loschen oder Alle loschen, um eine oder alle Dateien aus der Liste zu entfernen.
Dies 16scht nicht die Dateien auf Threm Computer.

Klicken Sie auf Ansicht, um die markierte Datei in FlexiPDF zu 6ffnen. Dies ist hilfreich, um Datei-
en zu 6ffnen, die wiahrend der Bearbeitung aufgrund von Fehlern {ibersprungen wurden.
5. Klicken Sie auf Alle Suchen, wenn Sie nur suchen mochten.
Das Ergebnisfenster 6ffnet sich und zeigt eine Liste aller Suchergebnisse.

Ergebnisse suchen for "“text’

Dateiname Ort Seite | Mame des Portfoli.
welcome-deu.pdf  Textbearbeit.. 1 -
welcome-deu.pdf  Mit FlexiPDF... 1 -
welcome-deu.pdf von PDF-Da... 1 -
welcome-dew.pdf und seitend... 1 -
welcome-dew.pdf Ihre PDF-Da... 1 -
welcome-deuw.pdf Textdokume... 1 -
welcome-deu.pdf auch selbst ... 2 -
welcome-deu.pdf  Schnelles un... 2 -
welcome-deu.pdf FlexiPDF las... 2 -
welcome-deu.pdf Kommentar... 2 -

4 3

Gefundene Treffer:10 Ansicht
Y, )

Doppelklicken Sie auf das Ergebnis, um die Datei zu 6ffnen und das Suchergebnis anzuzeigen.
Verandern Sie die Grofle der Spalten in der Liste, indem Sie die einzelnen Trennlinien zwischen den
Spalten der Kopfzeile mit der Maus ziehen.

6. Klicken Sie auf Alle ersetzen und FlexiPDF wird Sie dazu auffordern, jeweils einen Zielordner festzule-
gen zum Speichern der verarbeiteten Dateien und der Dateien, die wegen bestimmter Fehler nicht verar-
beitet werden kdnnen.

Wichtig: Es wird dringend empfohlen, beide Ordner anzulegen, um Thre Originaldokumente zu schiit-
zen.
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7. Um den Bearbeitungsvorgang zu stoppen, driicken Sie auf die Schaltfliche Abbrechen im Hauptdialog-
fenster. Es kann eine Weile dauern, bis das Programm reagiert. Halten Sie Abbrechen solange gedriickt.

Farben suchen und ersetzen

FreePDF: Die Funktion Farben suchen ist in FreePDF nicht verfligbar.

FlexiPDF kann Farben im Dokument suchen und ersetzen. Dies funktioniert mit Textfarben ebenso wie mit
Farben von Zeichenobjekten. Sie konnen Farben durch beliebige neue Farben ersetzen oder bereits beste-

hende Farben aus der Farbenliste wahlen.

Beispiel

Wir mochten die griinen Fldchen im gesamten Dokument durch eine andere Farbe ersetzen.

1. Verwenden Sie das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste und klicken Sie auf die griine Fla-
che, um Sie zu markieren.

[
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2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Start | Gruppe Suche | Ersetzen ™ | Farben auf.

3. Es erscheint das Dialogfenster Farbe suchen und ersetzen.
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Farbe suchen und ersetzen

Suchen:

| Fullen
| Kontur

Ersetzen:

| Texnt andem
| Grafik andem

Settenbereich:
Alktuelle Seite
®) Alle Seiten
Seite: 1 bis | 10 van 10

E!e_sc:hrénken Gerade und ungerade 5¢ ~

Hilfe Abbrechen

4. Wihlen Sie bei Suchen die Farbe, die Sie verdndern mochten — Fiillfarbe, Konturfarbe oder beide. Text
ist gewohnlich gefiillt, wenn Sie also Text suchen, stellen Sie sicher, dass Fiillen ausgewéhlt ist.

5. Wihlen Sie bei Ersetzen, welche Art von Objekt Sie in Ihre Suche einschlieBen mochten — Text, Grafi-
ken oder beides.

Hinweis: Grafiken schlief3t Bilder oder Fotos nicht mit ein — ihre Farben konnen nicht auf diese Weise
verdandert werden.

6. Sie konnen auf eines der beiden farbigen Rechtecke klicken, um weitere Anpassungen an den Farben fiir
Suchen oder Ersetzen vorzunchmen.

Tipp: Wenn Sie auf die farbige Schaltfldche bei Suchen geklickt haben, 6ffnet sich ein Dialogfenster
Farbenliste. Es zeigt [hnen die Farbe des gerade selektierten Textes/Objekts an und Sie konnen hier
zwischen Fiillfarbe und Konturfarbe wechseln. Um dieses Dialogfenster zu verlassen, driicken Sie die
Taste Esc auf Threr Tastatur.

7. Klicken Sie auf die farbige Schaltflache bei Ersetzen, damit Sie liber das Dialogfenster Farbwihler ci-
ne Ersetzungsfarbe wihlen kdnnen. Um eine Farbe zu verwenden, die bereits im Dokument vorliegt,
wechseln Sie hier zur Karteikarte Farbenliste.
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Farbwahler

Graustufen | HsB | RGB | cmvk |

“ B R-237G=14B=105
P r=255G=0B=255
C=51M=44 Y =44 K=3

P r=c0G=152B=55 -

4 .4

Vi

Auf Testfarben beschranken

Hife Aunicksetzen Abbrechen

Fiir detaillierte Informationen zum Dialogfenster Farbwiihler siche Farbe verdndern.

8. Wenn Sie die Ersetzungsfarbe gewahlt haben, klicken Sie im Dialogfenster Farbwiihler auf OK.

9. Zuriick im Dialogfenster Farbe suchen und ersetzen, spezifizieren Sie den Seitenbereich, in dem Sie
suchen mochten. Sie konnen auch auswihlen, ob Sie nur gerade oder ungerade Seiten einschlieBen
mdchten.

10. Klicken Sie auf Alle ersetzen, um die Ersetzung durchzufiihren.

Anmerkung

= Mochten Sie nur die Farben des Dokuments sehen, die fiir Text verwendet wurden, aktivieren Sie auf der
Karteikarte Farbenliste das Ankreuzkédstchen Auf Textfarben beschrinken. Andernfalls werden alle
verwendeten Farben (z.B. auch von Zeichnungen) angezeigt.
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Texte und Grafiken schwarzen

FreePDF: Die Funktionen Text schwdrzen und Grafiken schwirzen sind in FreePDF nicht enthalten.

Text suchen und schwarzen

FreePDF: Die Funktion Text suchen und schwdrzen ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann alle Vorkommen bestimmter Worter oder Satzteile in einem Dokument schwérzen. Diese
Schwirzung erfolgt "tiefgehend" und erstreckt sich auch auf Lesezeichen, Kommentare und verborgene Me-
tadaten im Dokument.

Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Gruppe Schwiirzen | Suchen und schwiirzen < auf. Al-
ternativ driicken Sie Strg+Alt+R auf der Tastatur.

2. Geben Sie den Text ein, den Sie schwirzen mochten:

Text suchen und schwarzen

Schwarzen: || -

Mur ganze Worter
Platzhalter verwenden
Stil. ..

Hife

Wurde bereits Text mit dem Textwerkzeug T aus der Schnellzugriffsleiste markiert, wird dieser Text
automatisch in das Feld Schwirzen {ibertragen, sobald Sie das Dialogfenster 6ffnen.

3. Klicken Sie auf Nur ganze Worter, wenn Sie komplette Worter und nicht nur Wortteile finden moch-
ten. Ist das Ankreuzkédstchen nicht ausgewahlt finden Sie bei der Eingabe von rainbow auch rainbows,
genauso wie rainbowPhotos.com.

4. Klicken Sie auf Platzhalter verwenden, um die praktische Suche mit Platzhalterzeichen zu nutzen:
? bedeutet ein einzelnes Zeichen, z.B. findet ?aus die Begriffe Haus, Maus, Laus etc.
* bedeutet beliebig viele Zeichen, z.B. findet Stra* zum Beispiel Strafse, Strafienbahn, Strafienzug
+ bedeutet 1 oder mehr beliebige Zeichen, z.B. Straffe+ findet Strafien, Strafienbahn, aber nicht Strafe.

5. Klicken Sie auf Stil, um das Aussehen der Schwérzung zu veridndern (siche Abschnitt Schwérzungsstil).
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6. Klicken Sie auf Nichstes schwirzen, um eine Schwirzung nach der anderen durchzufiihren. Hierbei
konnen Sie jede einzelne iiberpriifen.

7. Klicken Sie auf Alles schwérzen, um alle Schwirzungen automatisch durchzufiihren.

Hinweis: Die Schwirzung wird erst dann endgiiltig, wenn Sie das Dokument speichern.

Ausgewahlten Text schwarzen

FreePDF: Die Funktion Text schwdrzen ist in FreePDF nicht enthalten.

Wenn Sie ein PDF-Dokument weitergeben mdchten, das vertrauliche Textpassagen enthilt, konnen Sie die-
se mit FlexiPDF zuverlédssig schwirzen. Beim Schwiérzen wird der vertrauliche Text nicht einfach "zuge-
deckt", sondern physikalisch aus der PDF-Datei entfernt und durch ein schwarzes oder farbiges Rechteck
ersetzt.

Geschwirzter Text wird auch aus den unsichtbaren Metadaten der PDF-Datei entfernt. Zu diesen gehoren
Lesezeichen, Text in Kommentaren und dem Benutzer nicht zugéngliche Metadaten.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste, markieren Sie den zu schwirzenden
Textabschnitt. Dabei kann es sich um ein einzelnes Wort, aber auch um einen ganzen Artikel handeln.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Gruppe Schwiirzen | Ausgewihlten Text schwirzen =
auf. Alternativ driicken Sie Strg+Umschalt+R auf der Tastatur.

3. Der markierte Text wird mit einer Box {iberdeckt. So wird der Text nun erscheinen, sobald das PDF ge-
offnet wird, unabhéngig vom PDF-Programm.

4. Wihrend der Bearbeitung konnen Sie diese Verdnderung noch riickgéngig machen, sobald Sie das Doku-
ment jedoch speichern, wird die Schwérzung endgiiltig und kann nicht mehr entfernt werden.

Hinweis: FlexiPDF merkt sich fiir kiinftige Schwérzungen die Farbe und die Beschriftung, die Sie mit
dem Befehl Uberarbeiten | Gruppe Schwiirzen | Schwirzungsstil angewendet haben (siche Abschnitt
Schwérzungsstil). Andern Sie also zuvor iiber diesen Befehl den Schwérzungsstil nach Thren Wiinschen.

Schwarzungsstil

FreePDF: Die Funktion Text schwdrzen ist in FreePDF nicht enthalten.

Uber das Dialogfenster Schwirzungsstil konnen Sie das Aussehen der Text-Schwirzung éndern.

1. Es gibt zwei Wege, um zu dem Dialogfenster zu gelangen, beide Befehle finden Sie auf der Ribbonkarte
Uberarbeiten | Gruppe Schwérzen:

a. Rufen Sie den Befehl Suchen und schwérzen auf und klicken Sie in dem erscheinenden Dialog-
fenster "Text suchen und schwirzen" auf die Schaltflache Stil.
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b. Wihlen Sie Text mit dem Textwerkzeug T aus und rufen Sie dann den Befehl Schwérzungsstil B
auf. Uber diesen Weg konnen Sie markierten Text direkt schwirzen, sobald Sie auf OK klicken — ohne
die Textsuche.

2. Wihlen Sie in der Auswahlliste Farbe den Farbton aus, den Sie verwenden méochten.

Schwiarzungsstil

Farbe: lila

Beschrftung: | Top Secret!

Hife QK Abbrechen

3. Wihlen Sie optional eine Beschriftung aus, die auf die geschwérzten Textteile angebracht wird. Den
Beschriftungstext konnen Sie beliebig eingeben, er wird auf jeden geschwirzten Textteil angewendet
und so wiederholt, dass er die gesamte Breite der Schwirzung ausfiillt.

Cl.]]'dl'. i\.ﬂ}-" [ilﬂ{: Uf ycar.

great Secret! Top Secret! IS

i, no matter what the season. Play

Beispiel fiir eine gefirbte Schwdrzung in Kombination mit einer Beschriftung.

Grafiken schwarzen

FreePDF: Die Funktion Grafik schwdrzen ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann Grafiken permanent schwirzen und damit Bereiche unkenntlich machen, die nicht zu sehen
sein sollen. Die dahinterliegende Information kann nicht rekonstruiert werden.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Gruppe Schwirzen | Grafik schwirzen =] auf,

2. Ziehen Sie ein Rechteck um den zu schwirzenden Bereich.

3. Sie konnen das Rechteck wie alle anderen Objekte bewegen, seine Grofle anpassen und drehen.

4. Wiederholen Sie das Schwirzen im restlichen Dokument, bis alle vertraulichen Bereiche abgedeckt sind.

Zum Verlassen des Schwiarzungs-Modus klicken Sie auf ein anderes Werkzeug in der Schnellzugriffsleiste.
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Farbe andern

Um die Farbe der geschwirzten Flache zu dndern, klicken Sie auf die Ribbonkarte Format. Diese erscheint
ganz rechts, wenn die geschwirzte Flache markiert ist. Hier konnen Sie in der Gruppe Format Farben und
Linien anpassen.

Anmerkung

= Die Schwirzung wird erst dann endgiiltig, wenn Sie das Dokument speichern.

= FlexiPDF entfernt alle Grafikdaten, die unter den Schwirzungs-Rechtecken liegen, nach dem Speichern
unwiederbringlich.
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Seitenoperationen

Haufig verwendete Seitenoperationen finden Sie auf der Ribbonkarte Seiten. Zusétzlich sind weitere Opera-
tionen auf einigen anderen Ribbonkarten verfiigbar.

Alles Wissenswerte zu diesem Thema erfahren Sie in den folgenden Abschnitten.

Seiten einfiigen

Um in ein bestehendes Dokument Seiten einzufiigen, gibt es folgende Optionen:
= Neue, leere Seiten einfiigen (in FreePDF nicht verfiligbar)

= Seiten vom Scanner einfiigen (in FreePDF nicht verfiigbar)

= Seiten aus anderen PDFs einfiigen.

Leere Seiten

FreePDF: Die Funktion Leere Seiten einfiigen ist in FreePDF nicht verfiigbar.

Sie kdnnen eine beliebige Anzahl leerer Seiten in ein PDF-Dokument einfiigen.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Einfiigen | Leere Seiten [ auf.




Seitenoperationen

Meue Seite einflgen

Ersteller| 1 | Seitein) |Mach -
Erste Seite
Letzte Seite
* Seite: 1 von 2
Seitengrolie

Aktuelle Grolke vervenden

# Standardgrofie:; | A4

# Hochformat
Querformat

Eigene Grale: 2

=]
=]
=]

Hiffe: Abbrechen

2. Geben Sie im Feld Erstellen die Anzahl an Seiten ein, die Sie hinzufiigen méchten.

3. Wihlen Sie, ob die Seiten vor oder hinter einer bestehenden Seite eingefiigt werden sollen sowie die ent-
sprechende Seite im Dokument.

4. Wihlen Sie die GrofBe der Seite:
Aktuelle Grofie verwenden fiigt die neuen Seiten mit der GroBe der aktuell dargestellten Seite ein.
Standardgrofie ldsst Sie aus einer Liste mit Standardseitengroffen auswéhlen — A4, US Letter etc.

Eigene Grofle lisst Sie eine beliebige Seitengrofe festlegen.

Vom Scanner

FreePDF: Die Funktion Seiten vom Scanner einfiigen ist in FreePDF nicht verfiigbar.

Wenn Thr Computer Verbindung zu einem Scanner hat, konnen Sie neue Seiten einscannen und direkt in das
aktuelle Dokument hinzufiigen.

1. Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Einfiigen | Vom Scanner < auf,
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Aus Scanner einflgen

Gert: | Brother MFC-L2710DW series [b42200ba1190] [ICON:WIA] - |
Guelle: Flachbett N
Platzierung: Mach ’
Erste Seite
® Letrte Seite
Seite: 1 vor 3

| Text erkennen (OCR)

Sprache: Deutsch -

PDF-5til: Durchsuchbare Grafik kil

2. Wihlen Sie aus der Liste Gerit den zu verwendenden Scanner.

3. Wenn Ihr Scanner mehrere Seiten automatisch einziehen kann, dndern Sie die Quelle auf Automati-
scher Dokumenteneinzug.

4. Als Nichstes wihlen Sie bei Platzierung, an welcher Position die Seiten eingefiigt werden sollen.

5. Wenn Text erkennen (OCR) aktiviert ist, versucht FlexiPDF, den Text der eingescannten Seiten zu er-
kennen und als "echten Text" einzufiigen. Wenn Ihr Scan eine Fotografie ist, schalten Sie die Option aus
und tiberspringen Sie die verbleibenden Schritte.

6. Wihlen Sie die Textsprache fiir die eingescannten Seiten. Dies hilft FlexiPDF bei der Texterkennung.
7. Wihlen Sie den gewiinschten PDF-Stil:

Bearbeitbarer Text, wenn Sie den Text der eingescannten Seiten bearbeiten mochten. Dabei entsteht
ein Dokument ohne Grafiken oder Fotos und der Text kann normal bearbeitet werden.

Durchsuchbare Grafik, wenn Sie das Erscheinungsbild der gescannten Seiten beibehalten mochten.
Der erkannte Text kann durchsucht, aber nicht bearbeitet werden.

Wenn beim Erkennungsvorgang Fehler gemacht werden, was zu ungenauen Suchergebnissen fiihrt, kon-
nen Sie dies iiber OCR-Korrekturen beheben.

Aus anderen PDFs

Seiten aus anderen Dokumenten konnen wie folgt in das aktuelle PDF eingefiigt werden.

= Sie konnen eine PDF-Datei in ein gedftnetes Dokument einfiigen, indem Sie es mit der Maus auf das Do-
kumentfenster ziehen.
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1. Das Dialogfenster Drag & Drop erscheint (nur wenn in FreePDF bereits ein Dokument gedffnet ist).
2. Wihlen Sie hier die Option Das PDF ins aktuelle Dokument einfiigen.

Tipp: Um den Inhalt von nur einer Seite eines anderen PDFs auf der aktuellen Seite zu platzieren, siche
Abschnitt Seiten aus anderen PDFs platzieren.

= Alternativ kdnnen Sie nach folgender Methode vorgehen:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Einfiigen | Aus Dokument I auf.
2. Wihlen Sie im Dateidialog das PDF aus, das Sie hinzufligen mochten.

Bei beiden Methoden gelangen Sie in das folgende Dialogfenster:

Dokument einflgen

Einfugen

Alle Seiten
® Seite: | 15 bizs |20 | won 245
Platzierung
Mach

Erste Seite

Letzrie Seite
® Seite: | 1 von 2
Aus Datei:  fAexipdf2025_de pdf

Hiffe: QK Abbrechen

3. Wihlen Sie die Seiten, die Sie einfligen mochten: Alle Seiten oder einen Seitenbereich.

4. Bei Platzierung legen Sie fest, wo die neuen Seiten im aktuellen Dokument eingefiigt werden sollen.

Um die Seiten Thres Dokumentes anschlieSend neu zu nummerieren, siehe Seitennummerierung.




Seitenoperationen

Seiten drehen

Um Seiten zu drehen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Bearbeiten | Drehen auf.

Seiten drehen

Drehen: e 90° im Uhrzeigersinn

90" gegen den Uhrzeigersinn

130
Aktuelle Drehung: 1}
Seiten: Alle
= Von: |1 Bis: | 1 von 2

-

2. Wihlen Sie die Drehung und die Seiten, auf die die Aktion angewendet werden soll.

3. Das Dialogfenster zeigt die aktuelle Drehung unter dem 180°-Optionsfeld an.

Seiten extrahieren

FreePDF kann neue PDF-Dateien aus einer Serie von Seiten des Originaldokuments erstellen. Dies ist hilf-
reich, um beispielsweise nur einige Seiten eines grofleren PDFs per E-Mail zu versenden.

Das Original-PDF wird dabei nicht verdndert — die neuen PDF-Dateien werden aus Kopien der Originalsei-
ten erstellt.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Bearbeiten | Extrahieren [ auf.

Seiten extrahieren

Seiten in neue POF extrahieren.
(Die Original-POF bleibt unverandert.)

Seite: 30 Bis: 35 von 245

Jede Seite als separates POF speichem

et
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2. Wihlen Sie den Seitenbereich, den Sie extrahieren mochten.

3. Aktivieren Sie Jede Seite als separates PDF speichern, wenn Sie jede extrahierte Seite einzeln als ei-
gene Datei speichern mochten. Ansonsten wird ein einziges PDF mit allen ausgewéhlten Seiten gespei-
chert.

4. Klicken Sie auf OK und wihlen Sie einen Speicherort fiir die extrahierten PDF-Dateien.

5. Wenn Sie sich entschieden haben, eine einzelne Datei zu extrahieren, wird sich diese in einem neuen
Fenster 6ffnen, sobald die Operation abgeschlossen ist.

Seiten loschen

Um Seiten zu 16schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Bearbeiten | Loschen [ auf.

Seiten loschen

Aktuelle Seite
®) Seite: g biz | 8 von 245
Beschranken auf: Gerade und ungerade Seiten

oK Abbrechen

2. Wihlen Sie die Seiten, die Sie 16schen m6chten.

3. Die Option Gerade und ungerade Seiten 16scht alle Seiten im eingegebenen Bereich. Sie konnen den
Loschvorgang aber auch auf gerade Seiten oder ungerade Seiten beschranken.

4. Die Operation Seiten léschen kann nicht riickgéngig gemacht werden. Vergewissern Sie sich, dass eine
Sicherungskopie vorliegt, bevor Sie fortfahren.

Um die Seiten Thres Dokumentes anschlieend neu zu nummerieren, siehe Seitennummerierung.

Seiten ersetzen

FreePDF kann eine Seite des aktuellen PDFs durch eine Seite aus einem anderen PDF-Dokument ersetzen.

1. Offnen Sie das Dokument, in dem Sie eine Seite ersetzen mochten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Bearbeiten | Ersetzen g auf.

3. Wihlen Sie das Dokument, aus dem die neue Seite stammen soll.
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Seite ersetzen

Einflgen

Seite: 1 von 1

Aus Datei: Sample file pdf

Ersetzen
Aktuelle Seite
% Seite: | 1 | von 245

Hiffe Abbrechen

4. Wihlen Sie bei Einfiigen die gewlinschte Seite aus dem Quelldokument. Das Quelldokument wird von
dieser Operation nicht beeinflusst, da eine Kopie der Seite erstellt und eingefiigt wird.

5. Wihlen Sie bei Ersetzen die Seite, die Sie im aktuellen Dokument ersetzen mochten.

Wichtig: Vergewissern Sie sich, dass eine Sicherungskopie vorliegt, bevor Sie fortfahren. Die ge-
wihlte Seite wird sofort und endgiiltig geldscht, wenn Sie mit OK abschlief3en.

Seitenreihenfolge dndern

Sie konnen eine oder mehrere Seiten von einer Position in der PDF-Datei an eine andere Position verschie-
ben.

Eine einzelne Seite verschieben

1. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Miniaturseiten, um die Sei-
tenleiste zur Anzeige von Miniaturbildern des Dokuments einzublenden.

2. Klicken Sie auf ein Miniaturbild und ziehen es mit der Maus an seine neue Position in der Miniatursei-
ten-Leiste.

Mehrere Seiten verschieben

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Bearbeiten | Neu anordnen I auf.
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Seitenreihenfolge
Altuelle Position:

Sete: | 1 bis | 1 von 245

Neue Posttion:
Mach
Erste Seite
Letzte Seite

® Seite: 1

Hiffe Abbrechen

2. Wihlen Sie die Seiten, die Sie verschieben moéchten, indem Sie die Start- und Endseite in die Felder Ak-
tuelle Position eingeben.

3. Bestimmen Sie bei Neue Position, wohin Sie die Seiten verschieben mdchten.

Um die Seiten Ihres Dokumentes anschlieBBend neu zu nummerieren, siche Seitennummerierung.

Seitengrofle dndern

Sie konnen die Grofle einer oder mehrerer Seiten dndern. Dies skaliert (optional) alle Objekte auf der Seite
und passt die sogenannte MediaBox (Papiergrofle) an. Die MediaBox umfasst als die groBte Box immer alle
anderen Boxen und Elemente einer Seite.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Bearbeiten | Grofie indern iR auf.
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Seitengrofe dndern

Seitenbereich

Alle
* Seiten: 1 bis | 1 von 245
Meue Grale
® Standard: | A4 -
# Hochformat
Querformat
Benutzer... Brette: | 100
Hohe: | 100
Einheit:

| Seiteninhalte anpassen

Hiffe Abbrechen

2. Wihlen Sie in der Rubrik Seitenbereich die Seiten, deren Gréfie Sie dndern mochten.

3. Wihlen Sie in der Rubrik Neue Grofie die gewiinschten neuen Formate fiir die Seiten:
Standard: Wihlen Sie aus einer Liste mit Standardseitengroflen, z.B. A4, US Letter etc.
Benutzerdefiniert: Lisst Sie eine beliebige Seitengrofle festlegen.

Die Auswabhlliste Einheit kann auf Prozent eingestellt werden, um eine relative Skalierung gemessen
an der OriginalgroBe zu erzielen, oder auf eine Léngeneinheit, um eine absolute Grofe festzulegen.

Stellen Sie Breite und Hohe unabhéngig voneinander ein oder klicken Sie auf ] , um das Seitenver-
hiltnis beizubehalten.

4. Entfernen Sie das Hiakchen bei Seiteninhalte anpassen, um nur die GroBe der Seite anzupassen; Objekte
auf der Seite werden dann nicht veréndert.

Seiten zuschneiden

FreePDF: Die Funktionen zum Zuschneiden von Seiten sind in FreePDF nicht verfiigbar.

Durch Zuschneiden beschrinken Sie den sichtbaren Teil einer Seite auf einen bestimmten Bereich.
Sie konnen ein PDF auf zwei Arten zuschneiden:

= Manuell zuschneiden, indem Sie eine Box zeichnen, auf die das PDF zugeschnitten werden soll.
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= Automatisch zuschneiden, wobei FlexiPDF leere Teile der gewéhlten Seiten entfernt.

Anmerkung

= Alles auBlerhalb des Zuschnitts wird verborgen, ist aber immer noch im PDF vorhanden. Ein anderer
Nutzer konnte den Schritt riickgéngig machen und die zuvor verborgene Information wieder aufdecken.

Manuell zuschneiden

FreePDF: Das Zuschneidewerkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen eine oder mehrere Seiten manuell mit dem Zuschneidewerkzeug zuschneiden.

1. Wihlen Sie das Werkzeug Zuschneiden H auf der Ribbonkarte Seiten | Gruppe Zuschneiden aus.

2. Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck fiir den Bereich auf, der nach dem Zuschneiden bestehen bleiben
soll. Hierbei miissen Sie noch nicht ganz exakt arbeiten, da Sie das Rechteck auch nach dem Aufzichen
noch bearbeiten konnen.

Wichtig: Wenn Sie mit Groe und Position des aufgezogenen Rechtecks zufrieden sind, miissen Sie die
Eingabetaste auf Ihrer Tastatur driicken. Daraufhin 6ffnet sich das folgende Dialogfenster, mit dem Sie
den Zuschnitt abschlieBen kdnnen.

Alternativ konnen Sie das Dialogfenster mit einem Doppelklick auf das aufgezogene Rechteck 6ffnen.

Seiten zuschneiden

Cben:  10.06 cm Links:  2.43 cm

Unten: | 13,19 cm Rechts: | g.61 cm

Mur zusammen verandem

Seitenbereich:

# Alle Seiten

Seite: 1 bis 1 van 3

Beschranken auf: | Gerade und ungerade Seiten

Hiffe: Abbrechen

3. Geben Sie im unteren Teil des Dialogfensters an, welche Seiten Sie zuschneiden mdchten.

Im oberen Teil wird Thnen die Position des zugeschnittenen Bereich angezeigt, hier sollten Sie im Dia-
logfenster nichts dndern.
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4, Klicken Sie auf OK, um den Zuschnitt durchzufiihren.

5. Sie kdnnen einen Zuschnitt riickgéngig machen, indem Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Zuschnei-
den | Zuschnitt entfernen 5 wihlen.

Anmerkung

= Beim Zuschneiden wird nichts aus dem PDF entfernt, es wird lediglich eingeschrénkt, was PDF-Viewer
und Drucker anzeigen.

Automatisch zuschneiden

FreePDF: Das Zuschneidewerkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Automatisches Zuschneiden reduziert den sichtbaren Bereich der Seite und l4sst nur noch den Bereich mit
den Inhalten {ibrig. Enthélt eine Seite zum Beispiel nur ein Foto inklusive einer kurzen Beschriftung fiir das
Foto, ansonsten aber einen grof3en leeren Rand, dann wird der leere Bereich durch das Zuschneiden ent-
fernt, sodass lediglich das Foto und seine Beschriftung {ibrig bleiben.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Zuschneiden | Automatisch zuschneiden = auf.
2. Wihlen Sie die Seiten, auf die Sie den Zuschnitt anwenden mochten.

3. Klicken Sie auf OK.

4. Sie konnen den Zuschnitt riickgéngig machen, indem Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Zuschnei-
den | Zuschnitt entfernen . wihlen.

Anmerkung

= Beim Zuschneiden wird nichts aus dem PDF entfernt, es wird lediglich eingeschrénkt, was PDF-Viewer
und Drucker anzeigen.

Seiten aus anderen PDFs platzieren

FreePDF: Die Funktion Platzieren von Seiten aus anderen PDFs ist in FreePDF nicht verfiigbar.

Sie koénnen den gesamten Inhalt einer Seite eines anderen PDFs auf der aktuellen Seite des momentan gedff-
neten PDF-Dokuments platzieren.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | PDF-Objekt 7 auf.

Alternativ: Ziehen Sie eine PDF-Datei mit der Maus in das aktuelle Dokumentfenster und wihlen Sie die

Option Eine Seite des PDFs auf der aktuellen Seite platzieren in dem erscheinenden Dialogfenster
aus:
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Was mochten Sie tun?

Das POF offnen

In ginem neuen Fenster

Das POF ins aktuelle Dokument einflgen

#iEine Seite des POFs auf der aktuellen Seite platzieren:

Hilfe Abbrechen

2. Besteht das neu platzierte Dokument aus nur einer Seite, wird diese sofort platziert. Ansonsten wéhlen
Sie eine Seite aus dem PDF aus, die Sie neu platzieren mochten.

3. Wenn die Seite platziert wird, werden ihre Inhalte gruppiert, was das Markieren und Bewegen verein-
facht.

Verwenden Sie dazu das Objektwerkzeug Ly aus der Schnellzugriffsleiste.

Tipp: Sie konnen Gruppierungen aufheben, wenn Sie auf einzelne Objekten zugreifen mochten, siehe
Abschnitt Objekte gruppieren.

Seitenrander

FreePDF: Die Funktion Seitenrdnder ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen Seitenrénder zu einer oder mehreren Seiten hinzufiigen, um die Bearbeitung zu vereinfachen.
Abgesehen vom optischen Nutzen kdnnen Sie beispielsweise auch Objekte an den Seitenrdndern ausrichten,
die Rander funktionieren insofern wie Hilfslinien.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Bearbeiten | Seitenréinder B auf.




Seitenoperationen

Seitenrdnder

Oben: | 0.00 cm Links: | 0.00 cm

Unten: | g.00 cm Rechts: | g.o0 cm

| Nur zusammen verandem

Zuricksetzen

Seitenbereich:

Alle Seiten

* Seite: 2 bis & von 245

Beschranken auf: | Gerade und ungerade Seiten

Hiffe: Abbrechen

2. Geben Sie im oberen Teil die gewiinschten Rénder in die Eingabefeldern ein.

3. Ist das Hakchen neben Nur zusammen verindern gesetzt, werden bei der Eingabe in ein Feld alle ande-
ren Eingabefelder in diesem Dialogfenster auf den gleichen Wert gesetzt.

4. Wihlen Sie im unteren Teil den Seitenbereich fiir die neuen Rénder aus. Sie konnen fiir gerade und un-
gerade Seiten unterschiedliche Seitenridnder einstellen, indem Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Be-
arbeiten | Seitenrinder einmal auf alle geraden und einmal auf alle ungeraden Seiten anwenden.

Anmerkungen

= Um die verwendete Einheit (in diesem Fall cm) zu dndern, schlieBen Sie das Dialogfenster. Wahlen Sie
dann den Befehl Datei | Einstellungen und wechseln Sie auf die Karteikarte Bearbeiten. Wéhlen Sie
hier die gewlinschte MaBleinheit, siche Abschnitt Einstellungen: Karteikarte Bearbeiten.

= Nachdem Sie die Ridnder hinzugefiigt haben, werden diese auf allen festgelegten Seiten angezeigt. Wih-
len Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Gitter und Hilfslinien ™ | Hilfslinien verbergen,
um sie zu verbergen.

= Rénder und andere Hilfslinien bleiben im PDF erhalten, auch wenn Sie das Dokument schliefen und
beim nichsten Mal wieder mit FlexiPDF 6ffnen. Sie haben in anderen PDF-Viewern keinen Effekt und
werden darin nicht angezeigt.

Wasserzeichen

FreePDF: Die Funktion Hinzufiigen von Wasserzeichen ist in FreePDF nicht enthalten.
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Mit FlexiPDF koénnen Sie Seiten ein Wasserzeichen hinzufiigen, wahlweise im Vorder- oder im Hinter-
grund. Das Wasserzeichen wird aus einer separaten PDF-Datei geladen und kann alle PDF-Objekte enthal-
ten. Typischerweise sind es Grafiken oder Text.

1. Offnen Sie das PDF-Dokument, dem Sie ein Wasserzeichen hinzufiigen mdchten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Wasserzeichen ™ | Hinzufiigen auf.

Wasserzeichen hinzufigen

Wasserzeichen-Datei: | -

Durchsuchen... Mitgelieferd...

Ort: (# Hintergrund Vordengrund

Auf Seite anpassen
Decklraft: 100 % - opak -

Anwenden auf: () Aktuelle Seite
# Alle Setten
Seiten: | 1 bis | 1 von 2

Beschranken auf: | Gerade und ungerade 5¢ =

Hilfe Schiisflen

3. Wihlen Sie Ihr Wasserzeichen aus:
Klicken Sie auf Mitgeliefert, um aus bereits mitgelieferten Wasserzeichen auszuwéhlen.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um ein PDF auszuwihlen, das ein passendes Wasserzeichen enthélt. Be-
steht das gewéhlte PDF aus mehreren Seiten, wird FlexiPDF nur die erste als Wasserzeichen verwenden.

4. Wihlen Sie, ob sich das Wasserzeichen im Hintergrund oder im Vordergrund befinden soll.

5. Setzen Sie ein Hikchen bei Auf Seite anpassen, damit FlexiPDF die Grofle des Wasserzeichens auf die
Zielseite anpasst, indem es das Wasserzeichen iibereinstimmend zur Zielseite skaliert.

6. Wihlen Sie die Deckkraft des Wasserzeichens: von 25% fiir anndhernd transparent bis 100% fiir kom-
plett deckend.

7. Wihlen Sie die Seiten, auf denen Sie das Wasserzeichen platzieren mochten. Wahlen Sie nur einen Teil-
bereich des Dokuments, falls Sie unterschiedliche Wasserzeichen auf unterschiedlichen Seiten haben
mochten.

8. Klicken Sie auf Anwenden.

9. Wasserzeichen kdnnen Sie entfernen, indem Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Was-
serzeichen ™ | Entfernen wihlen.
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Anmerkungen

= Wasserzeichen verhalten sich wie gesperrte Objekte. Wenn Sie sie entsperren, konnen sie wie normale
Objekte bearbeitet werden.

= Eine Seite kann immer nur ein Wasserzeichen enthalten. Wenn Sie ein weiteres hinzufiigen, entfernt
FlexiPDF das bisherige Wasserzeichen.

Seitenbezeichnungen

FreePDF: Die Funktion Seitenbezeichnungen ist in FreePDF nicht enthalten.

Eine Seitenbezeichnung ist eine optionale Nummer oder Wortfolge, die von FlexiPDF und anderen PDF-
Viewern in Zusammenhang mit der Seite angezeigt wird. Sie ist unabhéngig von der Seitennummer, wird
aber oft fiir diesen Zweck verwendet.

FlexiPDF zeigt die Seitenbezeichnungen in der Statuszeile an:

= Pioinres caz be edined direaly fom FledFDT m az extemnal graphic: presram FleaPDT than
2 amommtically raleads tha odied pictum.
and orach mors!
23
|k @ 9/232 B [ @ Prefacel¥  21.59 % 27.94 cm =l 5 & slider | 565

Seitenbezeichnungen erstellen & bearbeiten

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Extras | Seitenbezeichnungen [& auf.

Seitenbezeichnungen

Seite | St Startnummmer | Prafix Schliefen
1 Groke ram, Zahlen (I, V... 1 Preface Hiffe
10 Dezimal (3,4.5...) 1 Chapteri -

Dezimal (3,4,5...) Chapter2

4 3 Loschen

_Startseite: 65 von 232 HinzufUgen
Prafix: | Chapter2

Startnummer: | 55 Dezimal (3,4,5..)) E

ps -

2. Das Dialogfenster Seitenbezeichnungen wird gedffnet, dieses ist in zwei Teile unterteilt:
- Der obere Teil zeigt eine Liste der aktuellen Seitenbezeichnungen im Dokument.



Seitenoperationen

- Der untere Teil wird verwendet, um Seitenbezeichnungen zu bearbeiten oder hinzuzufiigen.

3. Um eine bestehende Seitenbezeichnung zu bearbeiten, klicken Sie auf den jeweiligen Listeneintrag. Die
Details dieser Seitenbezeichnung werden nun im unteren Teil des Dialogfensters angezeigt.
Uberspringen Sie diesen Schritt, wenn Sie eine neue Seitenbezeichnung anlegen mdchten.

4. Die Startseite ist die erste Seite, auf welche die Seitenbezeichnung angewendet wird.
Seitenbezeichnungen sind so lange giiltig, bis die Startseite einer anderen Seitenbezeichnung erreicht
wird.

5. Ein optionales Prifix wird zu jeder Seitenbezeichnung hinzugefiigt, z.B. Anhang.

6. Die Startnummer ist der Startpunkt fiir die Nummerierung der Seitenbezeichnung. Bei dieser Nummer
handelt es sich immer um eine Dezimalzahl, unabhingig davon welches Nummernformat rechts daneben
im ndchsten Schritt gewéhlt wird.

Beispiel:
Um die erste Seite eines Anhangs als 4 zu bezeichnen, obwohl dieser zum Beispiel auf Seite 200 des

PDFs beginnt, stellen Sie folgendes ein: Startseite = 200, Startnummer = 1, Nummerierungsformat =
GroB3buchstaben

7. Wihlen Sie mithilfe der Auswahlliste ein Nummerierungsformat fiir die bezeichneten Seiten aus.

8. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um etwaige neue Seitenbezeichnungen in der Liste zu speichern.

Uberschneidet sich die Startnummer mit bereits bestehenden Seitenbezeichnungen, werden die alten
Details durch die neuen iiberschrieben. Ansonsten wird eine neue Seitenbezeichnung angelegt.

Seitennummerierung

FreePDF: Die Funktionen zur Seitennummerierung sind in FreePDF nicht enthalten.

Seiten konnen auf zwei verschiedene Arten nummeriert werden:

= Ein Seitennummer-Feld auf jede Seite kopieren (siehe Seiteniibergreifend kopieren).

Diese Option ermoglicht es Thnen, eine Auswahl an Objekten gleichzeitig mit der Seitenzahl zu kopieren
(z.B. Grafiken, Text).

= Eine Kopf- und FuBzeile zu jeder Seite hinzufiigen (siche Bates-Nummerierung).

Sie kénnen den Textstil festlegen, aber keine Grafiken oder Objekte hinzufiigen.

"Seiteniibergreifend kopieren" verwenden

FreePDF: Diese Funktionen sind in FreePDF nicht enthalten.

Diese Methode zur Seitennummerierung verwendet die Funktion Objekte seiteniibergreifend kopieren.

1. Entfernen Sie bestehende Seitenzahlen (lassen Sie dabei gegebenenfalls eine einzige Seitenzahl als Mus-
ter fiir die neuen Nummern iibrig). Siehe Objekte seiteniibergreifend 16schen.
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2. Wihlen Sie das Textwerkzeug T und Klicken Sie auf eine bestehende Textbox mit einer Seitenzahl.
Oder erstellen Sie eine neue Textbox (siche Neuen Text hinzufligen).

3. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Text | Seitennummer [4 auf.

Feld “Seitennummer” einflgen

Mummerernngsstil

» Standard (1, 2, 3...)
Romische Zahlen in Kleinbuchstaben (v, vi, wii...)

Romische Zahlen in Grolfbuchstaben (W, V1, VII..)

Mummeriemnngsoffset: 0

Hilfe Abbrechen

4. Wihlen Sie den Nummerierungsstil.

Beachten Sie, dass die verwendete Schrift alle Zeichen enthalten muss, die fiir die Nummerierung bend-
tigt werden. Sehen Sie in der Zeichenpalette der Schriftart nach, um dies sicherzustellen — siche Zeichen-
palette/Sonderzeichen.

5. Legen Sie den Nummerierungsoffset fest.

Beispiel: Befinden Sie sich auf Seite 1 und mochten, dass die Nummerierung bei 1 beginnt, stellen Sie
diesen Wert auf 0. Befinden Sie sich auf Seite 5 und mochten, dass die Nummerierung bei 1 beginnt, wa-
re der Offset -4.

6. Klicken Sie auf OK.

7. Kopieren Sie die Textbox mit der Seitenzahl auf alle Seiten, die Sie neu nummerieren mochten. Siehe
Objekte seiteniibergreifend kopieren.

Anmerkung

= Felder fiir die Seitenzahl werden nicht aktualisiert, wenn Seiten zum PDF hinzugefiigt oder daraus ent-
fernt werden. Darum sollten Sie den Nummerierungsprozess auf den betroffenen Seiten wiederholen.

Bates-Nummerierung

FreePDF: Die Funktionen zur Bates-Nummerierung sind in FreePDF nicht enthalten.

Die Bates-Nummerierung (auch bekannt als Paginierstempel oder Nummerierstempel) wird insbesondere
im Rechtswesen und im Bereich medizinischer Dokumente verwendet, um fortlaufende Seitennummern,
eindeutige Identifikationsnummern oder Datums- und Zeitmarken auf Dokumenten zu platzieren.
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Dokumente nummerieren

1. Zuerst miissen Sie die PDFs auswéhlen, bei denen Sie eine Bates-Nummerierung durchfiihren mochten.

2. Konfigurieren Sie die Formatierung, das Layout und den Zielbereich der Nummerierung.

Layout

FlexiPDF bietet sechs Bereiche, auf die die Bates-Nummerierung angewendet werden kann — drei in der
Kopfzeile und drei in der FuBizeile jeder Seite. Sie konnen die genauen Positionen der Kopf- und FuBlzeile
noch anpassen, indem Sie die Rdnder anpassen.

Left Right
— X
Top
Bott
ottom — X K

Die Bates-Nummerierung fiigt auf jeder Seite Kopf- und Fufszeilen mit den gewdhlten Inhalten ein.

PDFs auswahlen

FreePDF: Die Funktionen zur Bates-Nummerierung sind in FreePDF nicht enthalten.

In einem ersten Schritt wihlen Sie die PDF-Dateien aus, bei denen Sie eine Bates-Nummerierung durchfiih-
ren mochten.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1234 auf

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Text | Bates-Nummerierung
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Dateien fir Bates-Nummerierung auswahlen

Name Seiten Dateien hinzuflgen...
Ordner hinzufugen...
Dateien: 0 Seiten: 0
Hiffe
Abbrechen

2. Klicken Sie auf Dateien hinzufiigen bzw. Ordner hinzufiigen, um die PDFs auszuwihlen, die Sie num-
merieren mochten.

Es gibt keine Begrenzung hinsichtlich der Anzahl an PDFs, die nummeriert werden konnen.
3. Wenn Sie die gewiinschten Dateien hinzugefiigt haben, klicken Sie auf OK.

4. Wihlen Sie den Ordner, in dem Sie die nummerierten PDFs speichern mochten.

Hinweis: Wihlen Sie einen anderen Ordner als den, in dem sich die Originaldateien befinden, damit
Ihre Originaldateien nicht von den nummerierten Versionen iiberschrieben werden.

5. Nun erscheint ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie das Format der Nummerierung einrichten kdnnen.
Lesen Sie dazu den néchsten Abschnitt Formatierung.

Formatierung

FreePDF: Die Funktionen zur Bates-Nummerierung sind in FreePDF nicht enthalten.

Nachdem Sie — wie im vorherigen Abschnitt beschrieben — die Dateien fiir die Bates-Nummerierung ausge-
wihlt haben, erscheint das Dialogfenster Kopf- und Fufizeile hinzufiigen.
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Kopf- und FuBzeile hinzufigen

Kopfzeile
Im aktive Textbox einflgen (Kopf- oder Fulizeilz):
Bates-Mummer Seitenzahl Datum

Fulzeile
Seitenbereich: Alle Seiten
Schriftart und farbe:  Adal, 12.0 pts
Seitenrand: top = 0.35 cm, bottomn = 0.35 cm, left = 0.35 cm, rght = 0.35 cm

Hilfe Abbrechen

1. Im Bereich Kopfzeile geben Sie Text in eine oder mehrere der drei Textboxen ein. Dieser Text wird
links, mittig oder rechts oben auf jeder Seite platziert.

Sie konnen beliebigen statischen Text in die Boxen eingeben oder mithilfe der Schaltflichen Bates-
Nummer, Seitenzahl und Datum entsprechende Felder einfiigen.

2. Wiederholen Sie diesen Prozess fiir die FuB3zeile.
Das untenstehende Beispiel zeigt, wie die Felder in der Kopf- und FuBzeile genutzt werden kdnnen:

Kopfzeile
[DKTE] [BATES]
In aktive Textbox einflgen (Kopf- oder Fulizeile):
Bates-Mummer Seftenzahl Datum Cptionen...
Fulizeilz
Eroschiren Seite [PAGEMUM]

3. Wenn Sie die Schreibmarke in ein eingefiigtes Feld setzen — wie in der obigen Abbildung — konnen Sie
auf die Schaltfliche Optionen klicken. Abhidngig vom Feld 6ffnet sich daraufthin ein Dialogfenster fiir:

Bates-Nummer, um die Anzahl der Stellen und den Startwert zu dndern
Seitenzahl, um das Nummerierungsformat und den Startwert zu &ndern

Datum, um das verwendete Datumsformat zu dndern
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4. Klicken Sie auf den Hyperlink neben Seitenbereich, um die Seiten auszuwahlen, auf denen Sie Kopf-
und FuBizeilen einfligen mochten. Dies ist hilfreich, um gerade und ungerade Seiten mit unterschiedli-
chen Inhalten auszustatten.

Seitenbereich: Alle Setten
Schriftart und farbe:  Aral, 12.0pts
Seitenrand: top = 0.35 cm, bottom = 0.35 cm_ left = (.35 cm, right = 0.35cm

5. Mit dem Hyperlink neben Schriftart und -farbe konnen Sie den Textstil fiir Kopf- und Fulizeile dndern.

6. Kontrollieren Sie die Position von Kopf- und FuBlzeile, indem Sie auf den Hyperlink neben Seitenrand

klicken:
Oben: | 0.35 | cm Links: = 0.35 cm
Unten: | 0,35 cm Rechts: | g,35 cm

| Nur zusammen verandem

Zuricksetzen

Hiffe: Abbrechen

Ist das Hékchen neben Nur zusammen veriindern gesetzt, werden bei der Eingabe in ein Feld alle ande-
ren Eingabefelder in diesem Dialogfenster auf den gleichen Wert gesetzt. Um die MaBeinheit zu verén-
dern, siehe Einstellungen: Karteikarte Bearbeiten.

7. Klicken Sie auf OK, um die Bearbeitung durchzufiihren. Dieser Vorgang kann je nach Anzahl und Gro-
B¢ der PDFs in der Liste eine Weile dauern.




Scannen und OCR

Scannen und OCR

FreePDF: Die Funktionen Scannen und OCR sind in FreePDF nicht enthalten.

OCR (automatische Texterkennung)

FreePDF: Die Funktionen Scannen und OCR sind in FreePDF nicht enthalten.

Um Text zu bearbeiten, der nur als gescanntes Bild oder als Vektorgrafik vorliegt, miissen Sie zunéchst die
automatische Texterkennung (OCR) auf die betreffenden Seiten anwenden.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Texterkennung (OCR) | Text erkennen " auf.

Text erkennen [OCR)

Aktuelle Seite
Alle Setten
® Seite: 10 bis 23 wvon 145

Sprache: Deutsch ~
PDF-5til: Durchsuchbare Grafik ~
Hilfe QK Abbrechen

2. Wihlen Sie die Seiten, die Sie verarbeiten mochten.
3. Wihlen Sie die Sprache, in der der gescannte Text geschrieben ist.

4. Wihlen Sie den gewiinschten PDF-Stil:

Bearbeitbarer Text, wenn Sie den Text nach der automatischen Texterkennung sowohl betrachten als
auch bearbeiten méchten. Dies erzeugt ein Dokument ohne Grafiken und Fotos, der Text kann jedoch
wie gewohnt bearbeitet werden.

Durchsuchbare Grafik, wenn Sie das Layout der gescannten Seiten erhalten wollen. Der erkannte Text
wird dann verborgen, ist aber fiir die Suche verfiigbar. Sollten hierbei Fehler im Erkennungsprozess auf-
treten, konnen Sie diese mit den OCR-Korrekturen korrigiert werden.
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Anmerkungen

= Die automatische Texterkennung wird nicht auf Seiten ausgefiihrt, auf denen sich bereits bearbeitbarer
Text befindet, der also nicht mehr erkannt werden muss. Denn das Ergebnis kdnnte nie besser werden,
sondern wiirde eher zu Verlusten an dem Text fiihren.

= Wenn Sie die automatische Texterkennung lediglich auf einen Teil der Seite anwenden wollen, kopieren
Sie diesen Teil in ein neues Dokument oder eine neue Seite und wenden Sie die automatische Texterken-
nung darauf an. Kopieren Sie das Ergebnis anschlieend zuriick an die urspriingliche Stelle.

PDF vom Scanner erstellen

FreePDF: Die Funktionen Scannen und OCR sind in FreePDF nicht enthalten.

Wenn Thr Computer Zugriff auf einen Scanner hat, konnen Sie diesen nutzen, um ein neues PDF aus einem
Papierdokument zu erzeugen.

1. Rufen Sie den Befehl Datei | Neu auf und wihlen Sie Aus Scanner importieren.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

PDF vom Scanner erstellen

Gerat: Brother MFC-L2710DW series [b42200ba11%0] [W1A] E

Guelle: Flachbett N

| Test efcennen [OCR)

Sprache: Deutsch e

P OF-5til: Durchsuchbare Grafik A

Hiffe QK Abbrechen

2. Wihlen Sie Thren Scanner aus der Liste Geriit.
Diese Liste wird anhand der auf IThrem System installierten Geréte erstellt.

3. Verfiigt Ihr Gerét liber einen automatischen Dokumenteneinzug zum selbsttitigen Scannen mehrerer Sei-
ten, konnen Sie diesen verwenden, indem Sie bei Quelle den Eintrag Automatischer Dokumentenein-
zug wihlen.

4. Um Worter aus dem gescannten Dokument in bearbeitbaren oder durchsuchbaren Text zu konvertieren
statt daraus lediglich eine "Fotografie" zu erstellen, vergewissern Sie sich, dass Text erkennen (OCR)
angekreuzt ist. Wenn Sie ein Foto ohne Text scannen, aktivieren Sie diese Option nicht und iiberspringen
Sie die nichsten Schritte.

5. Wihlen Sie die Sprache des Textes des gescannten Dokuments. Das hilft FlexiPDF, die Worter korrekt
zu erkennen.
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6. Wihlen Sie den gewiinschten PDF-Stil:

Bearbeitbarer Text, wenn Sie den Text nach der automatischen Texterkennung sowohl betrachten als
auch bearbeiten méchten. Dies erzeugt ein Dokument ohne Grafiken und Fotos, der Text kann jedoch
wie gewohnt bearbeitet werden.

Durchsuchbare Grafik, wenn Sie das Layout der gescannten Seiten erhalten wollen. Der erkannte Text
wird dann verborgen, ist aber fiir die Suche verfiigbar. Sollten hierbei Fehler im Erkennungsprozess auf-
treten, konnen Sie diese mit den OCR-Korrekturen korrigiert werden.

OCR-Korrekturen

FreePDF: Die Funktionen Scannen und OCR sind in FreePDF nicht enthalten.

Manche Scan-Programme legen Scans als Grafiken in PDF-Dateien ab, platzieren aber zusatzlich deren
Textinhalt unsichtbar hinter den Bildern. Damit behalten die gescannten Seiten ihr originales Layout bei,
konnen aber andererseits nach Text durchsucht werden.

FlexiPDF macht das auf Wunsch auch, wenn Sie bei der automatischen Texterkennung (OCR) bei PDF-Stil
die Option "Durchsuchbare Grafik" wéhlen.

Sie konnen die in diesem verborgenen Text enthaltenen Fehler korrigieren, dazu wird der Text von
FlexiPDF zum Vorschein gebracht:

1. Offnen Sie das PDF, das Sie korrigieren mochten.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Texterkennung (OCR) | OCR-Korrekturen ™ | Starten
auf.

Weil der OCR-Modus ein Dokument substantiell verdndern kann, miissen Sie Ihre Auswahl bestétigen.

Wichtig: Vergewissern Sie sich stets, dass Sie eine Sicherungskopie des PDFs besitzen, bevor Sie die-
sen Modus starten.

—

° OCR-Korrekturmodus

Korrekturen in verborgenem Text in eingescannten PDFs vernehmen, die von
OCR-Anwendungen erzeugt wurden.

' — OCR-Modus starten
: Verwenden 5ie diesen Modus nur far Dokumente, die aus gescannten Bildern
hervorgegangen sind.

— Im normalen Bearbeitungsmodus bleiben
w~ Weitere Details

3. Wihlen Sie OCR-Modus starten, um zu beginnen.
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Der verborgene Text wird sichtbar, das gescannte Bild verblasst, um das Bearbeiten zu erleichtern.
4. Sie konnen nun den Text bearbeiten, wihrend Thnen zugleich die Originalinhalte des Bildes vorliegen.

5. Nachdem alle Korrekturen erledigt sind, wahlen Sie den Ribbonbefehl Seiten | Gruppe Texterkennung
(OCR) | OCR-Korrekturen ™ | Fertigstellen.

Der OCR-Text inklusive aller Bearbeitungen wird unsichtbar und das gescannte Bild wird wieder in sei-
nen normalen Farben dargestellt.

Falls der OCR-Text sichtbar bleibt

Falls Sie unerwiinschte Textfragmente in Ihrem Dokument finden, wihlen Sie den Ribbonbefehl Seiten |
Gruppe Texterkennung (OCR) | OCR-Korrekturen ™ | Gesamten Text verbergen. Dadurch wird der
Text unsichtbar, auch wenn er urspriinglich nicht verborgen war.

Wichtig: Diese Aktion kann nicht riickgdngig gemacht werden — bitte speichern Sie erst eine Sicherungs-
kopie Ihres Dokumentes.

Anmerkungen

= Wenn Ihr Dokument nach dem Scannen auch Nicht-OCR-Text enthielt, wird auch dieser am Ende des
Korrekturprozesses unsichtbar.

= Bei aktiviertem Textwerkzeug T konnen Sie mit dem Befehl Textboxumrandungen T (auf der
Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Ansicht) die Grenzen zwischen den verschiedenen Textblocken ansehen.

= Sie konnen die Farbe des OCR-Textes dndern, um ihn leichter vom Hintergrundbild unterscheiden zu

konnen. Dies beeinflusst die fertige PDF-Datei nicht.




Dokumente bearbeiten

Dokumente bearbeiten

Ein Dokument erstellen

FreePDF: Die Funktionen zum Erstellen neuer Dokumente sind in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann folgende Dateien erstellen:
= Ein neues leeres PDF, siche unten

= Ein neues PDF vom Scanner

= Ein neues PDF-Portfolio

Um ein neues, leeres PDF zu erstellen:
1. Rufen Sie den Befehl Datei | Neu auf und wihlen Sie Leer.

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

Meues Dokument

Zahl der neuen Seiten: 1

Seitenarafe
» Standard: | A4
#) Hochformat
Querformat
Benutzerdefiniert: 20.99

In neuem Fenster affnen

Hiffe QK Abbrechen

2. Wihlen Sie die Zahl der Seiten des neuen Dokuments.

3. Legen Sie die Seitengrofle des neuen Dokuments fest.

Waibhlen Sie aus der Liste der Standard eine Standardgréfe oder legen Sie bei Benutzerdefiniert eine
eigene Grofie fest.
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4. Wenn Sie das aktuelle Dokument gedffnet halten mochten, aktivieren Sie In neuem Fenster 6ffnen.
Das ist praktisch, wenn Sie Objekte aus dem aktuellen Dokument in ein neues kopieren mochten.

Dokumente zusammenfiihren

FreePDF: Die Funktion Dokumente zusammenfiihren ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann mehrere PDF-Dateien zu einem einzigen Dokument zusammenfiihren.

Verwenden Sie hierzu den Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Bearbeiten | Zusammenfiihren L.

Ausfiihrliche Informationen dazu finden Sie im Abschnitt PDF-Dateien zusammenfiihren.

Eine Datei in mehrere Dokumente aufteilen

FreePDF: Die Funktion Dokumente aufteilen ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann PDFs in neue Dokumente aufteilen, jedes mit einer gegebenen Seitenzahl.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Bearbeiten | Aufteilen 1 auf,

Dokument aufteilen

Teilen Sie das POF in mehrere Dateien auf.
Das Ornginal-PDF wird dabei nicht verandert.

Seitenanzahl der neuen Dateien: Z

DK Abbrechen

2. Geben Sie die Zahl der Seiten jedes neuen Dokuments an.

3. Wihlen Sie einen Ordner fiir die neuen PDFs.
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Drag & Drop

Mit FreePDF ist es moglich, Dateien per Drag & Drop ("Ziehen und Ablegen") in ein PDF-Dokument ein-
zufiigen.

Eine einzelne PDF in das Dokumentfenster ziehen

Indem Sie eine einzelne PDF-Datei per Drag & Drop in ein offenes PDF-Dokument ziehen, konnen Sie:
= die Datei in einem eigenen neuen Tab (Registerkarte) des aktuellen Programmfensters 6ffnen

= die Datei in einem eigenen neuen Programmfenster 6ffnen

= die Seiten des PDFs in das aktuelle Dokument einfiigen

= eine Seite des PDFs auf einer Seite des aktuellen Dokuments platzieren

= die beiden PDFs nebeneinander vergleichen und synchron scrollen (nur moglich, wenn sie die gleichen
Seitenzahlen besitzen)

FreePDF: Die beiden letzten Optionen sind in FreePDF nicht verfiigbar.

Mehrere Dateien in das Dokumentfenster ziehen
Indem Sie mehrere Dateien per Drag & Drop auf das Programmfenster von FreePDF ziehen, konnen Sie:
= die Dateien in jeweils eigenen neuen Tabs (Registerkarten) 6ffnen

= mehrere PDFs zusammenfiihren zu einem einzelnen PDF (nur mdglich, wenn alle Dateien PDFs sind)

= ein neues Portfolio-Dokument erstellen (einzelnes PDF, das andere Dateien enthélt)

= auf der aktuellen Seite Grafiken hinzufiigen (nur moglich, wenn alle Dateien Grafiken sind)

= ein neues PDF-Fotoalbum erstellen mit einer Grafik pro Seite (nur moglich, wenn alle Dateien Grafiken
sind und aktuell kein Dokument in FreePDF geoffnet ist)

= PDFs nebeneinander vergleichen und synchron scrollen (nur méglich, wenn zwei PDF-Dateien mit der-
selben Seitenanzahl abgelegt werden)

FreePDF: Die Funktionen PDFs zusammenfiihren, Portfolio und PDFs nebeneinander vergleichen sind
in FreePDF nicht verfiigbar.

Dokumenteigenschaften

Sie kdnnen sich eine Zusammenfassung aller Einstellungen, Datumsangaben, Autoren und anderer Informa-
tionen zur aktuellen PDF-Datei anzeigen lassen.

Rufen Sie dazu den Befehl Datei | Eigenschaften Dl' auf, es erscheint das folgende Dialogfenster:
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Dokumenteigenschaften

D ENPDF documentstSample File,pdf

Dateigrafe: 0.21 MB (213.5 KB)

Titel: = sample Edition
Betreff:

Autor:

Schlagwarter:

Ersteller: | TewtMaker
Produzent: | TextMaker

Ersteltt: 13:30:32, Wednesday September 25, 2024
Geandert: 153527 Wednesday September 25 2024
Sicherheit: Kein

PDF-Version: 1.5

Seitenanzahl: 1 Fessourcenseite: Mein
Getagagt: Ja Linearsiert: Mein
Acro-Form:  Mein Layoutinfo: Ja

Hilfe Abbrechen

Diese Daten werden maschinenlesbar in der PDF-Datei gespeichert.
= Klicken Sie auf den Hyperlink neben Geiindert, um das Anderungslog des PDFs zu &ffnen.

= Klicken Sie auf den Hyperlink neben Sicherheit, um das Dialogfenster Dokumentensicherheit zu 6ffnen.

= Ressourcenseite zeigt an, ob das PDF {iber eine eingebettete Ressourcenseite verfligt.

= Die Felder Ersteller und Produzent enthalten schreibgeschiitzte Werte, die vom Anwender nicht verdn-
dert werden konnen. Wenn ein Dokument mit FreePDF bearbeitet wurde, wird "FreePDF" bei Ersteller
eingetragen.

= In die weillen Felder (Titel, Autor etc.) konnen Sie eigene Informationen eintragen.

Anmerkungen

= Wenn das aktuelle Dokument Teil eines Portfolios ist, zeigt das Dialogfenster die Eigenschaften des
iibergeordneten Portfolio-PDFs an, in dem sich das Dokument befindet.

= Um hingegen die Eigenschaften einzelner Dokumente innerhalb des Portfolios zu sehen: Wahlen Sie ein
Element in der Seitenleiste Portfolio und klicken Sie oben in der Leiste auf Eigenschaften Eo.

Wenn das gewihlte Element innerhalb eines Portfolios kein PDF ist, zeigt Eigenschaften 56 nur die
grundlegenden Eigenschaften dieser Datei.
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Anderungen verfolgen

FlexiPDF kann Text, der in der PDF-Datei bearbeitet wurde, farbig hervorheben (siehe nichster Abschnitt
Anderungen hervorheben). In FreePDF ist die farbige Hervorhebung nicht verfiigbar, es kénnen allerdings

die Bearbeitungen im Anderungslog angezeigt werden. Dies beinhaltet auch die Bearbeitungen aus vorange-
gangenen Sitzungen.

Dabei merkt es sich den Autor, die Seitennummer und das Datum aller Anderungen in einem Anderungslog.

Hinweis: Wenn Sie Thre Arbeit mit Befehl Datei | Speichern unter | Endgiiltige Version speichern be-
enden, werden die farbigen Hervorhebungen und die Daten im Anderungslog beim nichsten Offnen der
Datei nicht mehr angezeigt. Sollen diese Daten weiterhin im Dokument sichtbar sein, beenden Sie die Ar-
beit mit dem Befehl Datei | Speichern bzw. indem Sie die Datei einfach schlieen.

Anderungen hervorheben

FreePDF: Die Funktion Anderungen hervorheben ist in FreePDF nicht verfiigbar.

Sie koénnen Text, der in der PDF-Datei bearbeitet wurde, farbig hervorheben lassen. Diese Hervorhebung ist
nur in FlexiPDF sichtbar und nicht in anderen PDF-Viewern.

Gehen Sie folgendermalien vor:
1. Rufen Sie den Befehl Datei | Einstellungen auf.

2. Wechseln Sie auf die Karteikarte Bearbeiten.

3. Vergewissern Sie sich, dass Verinderten Text anzeigen in ausgewahlt ist und wahlen Sie eine Farbe
aus der Auswahlliste.




Dokumente bearbeiten

Einstellungen

Aussehen Malzinhei: Zentimeter -
Sprache Yoreingesteltes Werizeug: Textbearbeitung -
I Bearbeiten | Veranderten Text anzeigen in: rot -
. w| Texd mit Formatierungen einfugen
Speichern _ ? :
Ubersetzungs-Pop-Ups anzeigen
Laden ' . _ .
| Intelligente Anfihrungszeichen einflgen
Erweitert

Ordner fur benutzerdefiniete Stempel:

E:'\POF documents\Stamps

QK Abbrechen Hiffe:

Tipp: Sie konnen die Option Veriinderten Text anzeigen auch direkt auf der Ribbonkarte Uberarbei-
ten | Gruppe Anderungen verfolgen ein- oder ausschalten.

Anderungslog

Das Anderungslog speichert Datum, Nutzername und geénderte Seiten. Anderungen von anderen PDF-Edi-
toren werden nicht gespeichert.

Rufen Sie den Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Extras | Anderungslog i1 auf, um diese Informationen
anzuzeigen.
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Anderungslog

Datum |zerMame Seiten
14:13:58, Fri/Nov/2e, 2010 Guy Bu... 1
14:55:40, Tue/Novy/30, 2010 Guy Bu... 1
15:27:56, Tue/May/11, 2021 Thomas 2
1&:42:11, FrifMay/14, 2021 Thomas 7
1&d2:37, FrifMay/14, 2021 Thomas 1
1&:12:03, Wed/Sep/25, 2024 Thomas 3

Auletzt verandert mit: FlexiPDF 2025.401.0. Win




Dokumente bearbeiten

Schriftenliste

FreePDF: Die Funktion Dokumentschriften ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann alle Schriften in einem PDF und zusétzliche Informationen iiber ihre Eigenschaften anzei-
gen.

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Extras | Schriften ™ | Dokumentschriften auf.

Es erscheint das folgende Dialogfenster mit der Schriftenliste:

Dokumentschriften

Schriftname Typ Schriftart Unicode | Glyphenanzahl =

PHOGHU = Arial Truetype Eingebettet 4

Arial-BoldhT Truetype [CIDY) Eingebettet Ja 138

ArialMT Truetype [CID) Eingebettet Ja 169

YWFMFO+EBrush Script MT Ralic Truetype Eingebettet ]

CXGGEW + Calibri Truetype Eingebettat 14

KFMNQDU = Century Schoolbook Truetype Eingebettet 3

IVSRTK=Ebrima Truetype Eingebettet 11 *

4 4
Schriftenzahl: 3 Hiffe: Meu belegen. ..

Schriften, die wihrend der aktuellen Sitzung erstmalig eingesetzt wurden, erscheinen erst nach dem
Speichern des PDF-Dokuments.

Angezeigt werden Informationen in folgenden Spalten:

= Schriftname

Namen mit dem Prafix XXXXXX+ stehen fiir Subsets von Schriften (eingebettet nur mit einer Teil-
menge ihrer gesamten Zeichen).

= Typ
Das Format der Schrift. Es werden verschiedene Formate in PDFs verwendet: TrueType, Typel, Ty-
pe3, OpenType usw.

= Schriftart
Eingebettet bedeutet, dass die Zeichen, die vom PDF genutzt werden, in der PDF enthalten sind.

Um Speicherplatz zu sparen, sind Schriften nicht immer direkt im PDF gespeichert. Wenn nicht ein-
gebettet, nutzt FlexiPDF eine Systemschrift Ihres Computers, um den Text darzustellen. Dies kann
die Darstellung verschlechtern. Der Name der verwendeten Ersatzschrift wird dann in der Liste an-

zeigt.
= Unicode
Die Zeichenkodierung der Schrift. Die meisten Schriften sind Unicode-kodiert.

= Glyphenanzahl



Dokumente bearbeiten

Die Zahl der Glyphen (Formbeschreibung der Schriftzeichen), die von der Schrift definiert werden.
Um Speicherplatz zu sparen, sind manchmal nur Definitionen der tatsdchlich verwendeten Glyphen
im PDF enthalten.

2. Wihlen Sie eine Schrift und klicken auf Ersetzen, um das Dialogfenster Schriften suchen und ersetzen
zu 6ffnen.

3. Wihlen Sie Neu belegen, um die Glyphen der Schrift neu zuzuordnen. Siehe Zeichen neu belegen.

Anmerkung

= Waihrend Sie Text bearbeiten, konnen Sie sich mithilfe des Ribbonbefehls Einfiigen | Gruppe Text |
Sonderzeichen alle Glyphen der aktuellen Schrift anzeigen lassen, siche Abschnitt Zeichenpalette/Son-
derzeichen.

Problembericht

FreePDF: Die Funktion Problembericht ist in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann nach zwei Arten von Fehlern in Thren bearbeiteten PDFs priifen:

A.Ubersatztext: Wenn zu viel Text in einer Textbox steht (Textiiberlauf) und der iiberlaufende Text nicht
mehr angezeigt wird.

B. Auto-Textanpassung: Wenn die automatische Textanpassung auf eine Textbox angewandt wurde und
die GroBe des Texts um mehr als 10 % gedndert wurde.

FlexiPDF priift immer auf Problem A, wenn Sie das PDF speichern. Ansonsten konnen Sie jederzeit mit
dem Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Extras | Problembericht /. Uberpriifungen vornehmen.

Problembericht beim Speichern
Eventuell sehen Sie eine Warnung, wenn Sie ein PDF speichern:

|. Textprobleme gefunden

Einige Textboxen enthalten Text, der nicht hineinpasst.

. => Probleme ansehen
; Dlie meisten Probleme kénnen durch das Andern der GroBe von Textboxen oder
durch den Einsatz der Textanpassung behoben werden.

—> Trotzdem speichern
Probleme vorerst ignorieren und PDF speichern.
Samtlicher Uberlauftext bleibt verborgen.

ﬂ Sie kiinnen diese Uberprifung unter Datei-> Einstellungen... im Speichern-Tab deaktivieren.
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Klicken Sie auf Trotzdem speichern, um die Probleme zu ignorieren und das PDF zu speichern oder lassen
Sie sich mit Probleme ansehen die Ergebnisse wie im unten abgebildeten Fenster anzeigen.

Ergebnis des Problemberichts

Ergebnis des Problemberichts

Gefundene Probleme: 2

Probleme Ort Sete | Name des
Ubersatztext When it comes to designing an
Ubersatztext Extra Credit Benefits of Woodin ¥ -
4 . 4
Filter Reparieren
7| [bersatztest Auto-Reparatur -
Aktualisieren
| Auto-Textanpassung =10% Textanpassung...

Hilfe

= Doppelklicken Sie auf ein Problem, um es im PDF anzusehen.

= Klicken Sie auf die Filter-Kontrollkdstchen, um verschiedene Fehlertypen anzuzeigen oder zu verber-
gen:
Ubersatztext: Bei zu viel Text in einer Textbox.
Auto-Textanpassung >10%: Wenn die Textgrofle automatisch um mehr als 10 Prozent angepasst wur-
de, damit der Text in die Box passt.

= Wenn Sie eine Anderung am PDF vornehmen (um ein Problem zu 16sen), driicken Sie auf Aktualisie-
ren, um die Problemliste zu aktualisieren.

Losen von Problemen, die beim Problembericht identifiziert wurden

Um Probleme zu 16sen, doppelklicken Sie auf das entsprechende Element in der Liste (oder klicken Sie auf
die Schaltfliche Ansicht). Damit ist das Element in der PDF markiert. Sie konnen jetzt Folgendes tun:

1. VergroBern Sie die betroffene Textbox, um mehr Platz fiir den Text zu schaffen.
2. Bearbeiten Sie den Text, um seine Lange zu verdndern.

3. Klicken Sie auf Auto-Reparatur, um die automatische Textanpassung anzuwenden. Dies korrigiert die
Grofe des Textes geringfiigig, damit er in die Textbox passt. Wenn diese Funktion nicht verfiigbar ist,
bedeutet es, dass die automatische Anpassung bereits vorgenommen wurde. In diesem Fall klicken Sie
auf Textanpassung.

4. Mit der Schaltfliche Textanpassung konnen Sie bestimmte Einstellungen dndern, um eine bessere Gro-
Benanpassung des Textes zu erzielen.
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Hinweis: Die eingestellte automatische Textanpassung gilt immer nur fiir die jeweils gewéhlte Textbox.

DateigroBe reduzieren

FreePDF: Die Funktion Grafiken herunterskalieren ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen PDF-Dateien verkleinern, indem Sie die Qualitit der enthaltenen Grafiken reduzieren. Mehr In-
formationen dazu finden Sie im Abschnitt Grafiken herunterskalieren.
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Dokumente schiitzen

Mit FreePDF koénnen Sie Sicherheitseinstellungen fiir Ihr PDF {iber die Funktion Dokumentensicherheit
vornehmen. Mit FlexiPDF erhalten Sie dariiber hinaus eine Reihe weiterer Sicherheitsfunktionen fiir Ihre
Dokumente.

= Sie konnen zum Beispiel eine Kopie Threr handschriftlichen Unterschrift einfligen, so wie es im Ab-
schnitt Unterschriften beschrieben ist (in FreePDF nicht enthalten). Das sieht zwar nett aus, bietet aber
keinen echten Schutz.

Besser geeignet sind folgende Methoden, die in den nidchsten Abschnitten erldutert werden:

= Dokumentensicherheit

Sie kénnen mit diesen Sicherheitseinstellungen einschrianken, was andere Benutzer mit Ihrer PDF ma-
chen kénnen. Zum Beispiel konnen Sie das Bearbeiten oder Drucken Threr PDF iiber ein einfaches Kenn-
wort unterbinden.

Es kann aber dennoch passieren, dass jemand diese Art von Schutz umgeht, wenn er weil3, wie es geht.
= Digitale Signaturen (in FreePDF nicht enthalten)

Sie konnen Thre PDF-Datei digital signieren. Jeder, der ein signiertes PDF erhilt, kann leicht erkennen,
ob es seit der urspriinglichen Signierung verdndert wurde. Diese Form der Garantie ist schwer zu iiberlis-
ten und wird {iblicherweise fiir juristische Dokumente verwendet.

= Benutzerbeschrinkungen (in FreePDF nicht enthalten)

Sie konnen fiir Inre PDF-Datei Benutzerbeschriankungen einrichten und damit Bearbeitungen an dem
Dokument auf die von Ihnen bestimmten Aktionen begrenzen.

Dokumentensicherheit

Mit den PDF-Sicherheitseinstellungen konnen Sie festlegen, was andere Benutzer mit Ihrer PDF-Datei ma-
chen konnen. Sie konnen zum Beispiel das Bearbeiten oder Drucken unterbinden. Je nach Sicherheitsstufe,
die Sie fiir die PDF-Datei einstellen, kann es sehr schwierig sein, sie ohne das richtige Kennwort zu umge-
hen.

Mit dem Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Berechtigungen | Sicherheit [ werden die aktuellen Sicher-
heitseinstellungen des Dokuments angezeigt.
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Dokumentensicherheit

Sicherheitsstufe:

|Acrobat3 oder hoher [40-BEit)

d Abbrechen

Passworter:
Wird zum Offnen des Dokuments bendtigt
Benutzer:
Wird zum Andem der Sicherheit bendtigt

Master:

Zulassen:

| Bearbeiten: Alles
| Drucken:

| Inhalt kopieren und extrahieren

Gespemte Objekte entspemen

Hiffe:

Wenn das Dokument geschiitzt ist, sind die meisten Bedienelemente im Dialogfenster ausgegraut. Sie zei-
gen aber trotzdem den aktiven Schutzzustand an, zum Beispiel ob die Bearbeitung erlaubt ist oder nicht.

= Mit Entsperren dndern Sie die Sicherheitseinstellungen. Wenn das PDF mit einem Master-Passwort ge-
schiitzt ist, miissen Sie es jetzt eingeben. Wenn Sie es nicht kennen, konnen Sie die Sicherheitseinstel-

lungen nicht d4ndern.

Passworter

= Benutzer (wird zum Offnen des Dokuments bendtigt)

Wenn aktiviert, muss ein Passwort eingegeben werden, bevor das PDF angesehen oder gedruckt werden
kann. Ohne Passworteingabe kann das PDF in keinem PDF-Viewer angesehen werden.

= Master (wird zum Andern der Sicherheitseinstellungen benétigt)

Wenn aktiviert, muss ein Passwort eingegeben werden, um die Sicherheitseinstellungen des PDFs anzu-
passen. Ohne Passwort kann das PDF angesehen werden und Aktionen, die mithilfe der Einstellungen
fiir zulassig erklart wurden, konnen vorgenommen werden. Bitte beachten Sie, dass manche PDF-Viewer
diese Einschriankungen ignorieren, was bedeutet, dass das PDF gegen den Willen des Autors verdndert
werden konnte.
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Digitale Signaturen

FreePDF: Das Hinzufiigen einer Digitalen Signatur ist in FreePDF nicht moglich.

Durch das Signieren Threr PDF-Datei mit einer digitalen Signatur konnen andere erkennen, ob die PDF-Da-
tei von einem Dritten verdndert wurde, nachdem sie IThren Computer verlassen hat.

Um diese Moglichkeit zu nutzen, bendtigen Sie ein Sicherheitszertifikat, das in einer PFX-Datei enthalten
ist. Diese Zertifikate kOnnen an vielen verschiedenen Stellen erworben werden.

Eine PDF-Datei signieren

1. Wihlen Sie das Hinzufiigen-Werkzeug “% auf der Ribbonkarte Dokument | Gruppe Digitale Signa-
tur.

2. Zichen Sie mit der Maus eine Box um den Bereich, in dem Ihre Signatur angezeigt werden soll.

Wechseln Sie vorher zu der gewiinschten Seite oder zoomen Sie in den Text, um die perfekte Stelle zu
finden, bevor Sie die Box aufziehen.

3. Nach dem Zeichnen der Box wird das Dialogfenster "Dokument signieren" angezeigt.

Dokument signieren

Zerffikat: | Thomas Muster <thomas.muster@muster.com =
Durchsuchen...
Organisation: | SoftMaker
Gllig von: | 16:06:04 25.09.2024
Guittig bis: | 16:06:04 25.09.2029

Erscheinungsbild: | Simple Image Signature E

Signaturgrafik: | Thomas Muster - Diefinieren...

Hilfe Abbrechen

4. Wihlen Sie in der Liste Zertifikat das Zertifikat aus, das Sie zum Signieren der PDF-Datei verwenden
mdchten.

Wenn Sie noch kein Zertifikat (eine PFX-Datei) haben, konnen Sie es an verschiedenen Stellen im Inter-
net erwerben. Sie konnen ein Zertifikat von Drittanbietern kaufen oder Ihr eigenes kostenloses Zertifikat
erstellen (niitzlich fiir Testzwecke). Die Suche nach "buy digital signing certificate" diirfte Ihnen passen-
de Ergebnisse liefern.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Durchsuchen, um ein neues Zertifikat zur Liste hinzuzufiigen.

6. In der Liste Erscheinungsbild wéhlen Sie, wie Thre Signatur auf der Seite erscheinen soll.
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Weitere Arten von Erscheinungsbildern werden in zukiinftigen Versionen der Software hinzugefiigt.

7. Wihlen Sie in der Liste Signaturgrafik einen Eintrag aus. Dies ist ein eingescanntes Bild Ihrer hand-
schriftlichen Unterschrift. Wenn die Liste leer ist, konnen Sie jetzt eine Grafikdatei bestimmen, indem
Sie auf Definieren driicken. Siehe dazu auch Unterschriften erstellen.

8. Driicken Sie auf die Schaltfliche Signieren und Ihre Unterschrift ist fast fertig. Der letzte Schritt ist das
Speichern Threr PDF-Datei.

Nun kann jeder, der Ihr signiertes PDF betrachtet, erkennen, ob auler Ihnen noch jemand anderes die PDF-
Datei ab diesem Zeitpunkt bearbeitet hat.

Wie vertraue ich einem signierten PDF

Wenn Sie ein PDF 6ftnen, das digital signiert wurde, zeigt Ihnen FreePDF einige Informationen dazu an.
Dies hilft Ihnen bei der Entscheidung, ob Sie der Integritéit des PDF-Inhalts vertrauen kénnen.

@ Griines Signal: Dies zeigt an, dass das PDF signiert, das verwendete Zertifikat tiberpriift und die PDF seit der
Signierung nicht bearbeitet wurde.

ﬁ Rotes Signal: Wenn Sie dieses Signal sehen, sollten Sie mit Vorsicht vorgehen — der Inhalt der PDF-Datei ist mog-
licherweise nicht mehr derselbe wie bei der urspriinglichen Signatur. Oder es kdnnte mit einem ungiiltigen Zertifi-
kat signiert worden sein.

Details zur Signatur

Fiir eine detaillierte Ubersicht der digitalen Signatur, die auf ein PDF angewendet wurde, 6ffnen Sie die
Seitenleiste Digitale Signaturen.

Waihlen Sie dazu den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Digitale Signaturen.

Signatures * 0 x

EI@ Library of Congress <reports@crs.loc.govs
...  Signature is valid
..... & Document has not been modified since this signature was applied
EI s Signature Details
EI ﬁ' Entrust.net Certification Authority (2048)
EI ﬁ" Entrust Class 3 Client CA - SHA25

------ & Library of Congress <reports@crs.loc.gov>

Entrust Class 3 Client CA - SHA256
Entrusth, Inc.

Valid from: 18:08:16 25/02/2015
Valid to: 18:38:16 25/06,/2029

Ein PDF kann mehrere Signaturen haben und jede kann ein eigenes Zertifikat haben. In der abgebildeten
Seitenleiste "Signaturen" kdnnen Sie die Details und die Giiltigkeit jedes Glieds in der Kette anzeigen.



Dokumente schiitzen

Hinzufiigen von neuen vertrauenswiirdigen Zertifikaten

Es kann sein, dass Sie ein signiertes PDF erhalten, das ein Zertifikat enthélt, das Sie noch nicht gesehen ha-
ben. Wenn Sie von der Echtheit des Zertifikats tiberzeugt sind (z. B. wenn es von einem vertrauenswiirdigen
Freund oder Kollegen stammt), konnen Sie es zu einer Liste vertrauenswiirdiger Zertifikate hinzufiigen. Das
bedeutet, wenn Sie das ndchste Mal ein auf dhnliche Weise signiertes PDF erhalten, geht FreePDF davon
aus, dass diesem Zertifikat vertraut werden kann.

Im oben gezeigten Beispiel sind die unteren drei Eintrdge im Signaturbaum einzelne Zertifikate:

Signatures * 1 X

EI@ Library of Congress <reports@crs.loc.gov:
.. » Signature is valid
..... & [Document has not been modified since this signature was applied
EI"‘ Signature Details

EI 0 net Cedification &
=R M ntrust Class 3 Client CA -

Entrust Class 3 Client CA - SHA256
Entrust), Inc.

Wenn eines dieser drei derzeit nicht vertrauenswiirdig ist, konnen Sie auf jedes klicken und die Schaltfliche
Hinzufiigen driicken. Vergewissern Sie sich, dass die Zertifikate, die Sie hinzufiigen, wirklich vertrauens-
wiirdig sind, bevor Sie dies tun.

Mehr dazu im niachsten Abschnitt Vertrauenswiirdige Zertifikate verwalten.

Vertrauenswiirdige Zertifikate verwalten

FreePDF: Die Funktion Zertifikate verwalten ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen vertrauenswiirdige Zertifikate zu einer Liste hinzufiigen, damit FlexiPDF in Zukunft iiber sie
Bescheid weil3. Sie sollten dies nur tun, wenn Sie sich der Herkunft eines Zertifikats sicher sind.

So markieren Sie ein Zertifikat als "vertrauenswiirdig":

= Klicken Sie auf das Zertifikat in der Seitenleiste Signaturen und dann auf Hinzufiigen.

Ist die Seitenleiste nicht eingeblendet, 6ffnen Sie diese mit dem Befehl Ansicht | Gruppe Fenster | Sei-
tenleisten ™ | Digitale Signaturen.

= Qder 6ffnen Sie mit dem Befehl Dokument | Gruppe Digitale Signatur | Zertifikate verwalten % das

Dialogfenster "Vertrauenswiirdige Zertifikate verwalten" und driicken Sie dort auf Hinzufiigen.

Listen der vertrauenswiirdigen Zertifikate

FlexiPDF verwendet 6ffentlich zugéngliche Listen mit vertrauenswiirdigen Zertifikaten, um zu erkennen,
wann eine signierte PDF-Datei Anlass zur Sorge geben konnte. Um sicherzustellen, dass Sie die neuesten



Dokumente schiitzen

Informationen dariiber haben, welchen Zertifikaten vertraut werden kann, sollten Sie Thre Kopie der Listen
gelegentlich aktualisieren.

Aktualisieren der 6ffentlichen Liste der vertrauenswiirdigen Zertifikate:

1. Rufen Sie mit dem Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Digitale Signatur | Zertifikate verwalten ®
das Dialogfenster "Vertrauenswiirdige Zertifikate verwalten" auf.

2. Driicken Sie auf die Schaltfliche Aktualisieren.

Benutzerbeschrankungen

FreePDF: Die Funktion Benutzerbeschrdnkungen ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen fiir Thre PDF-Datei Benutzerbeschrankungen einrichten und damit Bearbeitungen an dem Doku-
ment auf die von Thnen bestimmten Aktionen begrenzen.

Rufen Sie dazu den Ribbonbefehl Dokument | Gruppe Berechtigungen | Benutzerbeschrinkungen
auf und setzen Sie im folgenden Dialogfenster einen Haken vor die gewiinschte Option.
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Portfolios

Ein Portfolio (in Bezug auf PDF) ist eine bequeme Mdglichkeit, eine Sammlung zusammengehoriger Doku-
mente in einem einzigen Container-Dokument zu biindeln. Dabei muss es sich nicht nur um PDFs handeln;
ein Portfolio kann auch Grafiken, Videos, Sounddateien, Office-Dokumente und Textdateien enthalten.

Portfolios sind eine relativ neue Ergéinzung der PDF-Spezifikation und werden im Allgemeinen nur von den
neuesten PDF-Viewern unterstiitzt.

Ein Portfolio erstellen

FreePDF: Die Funktion zum Erstellen von Portfolios ist in FreePDF nicht enthalten.

Um ein neues Portfolio zu erstellen, gehen Sie folgendermafien vor:
1. Rufen Sie den Befehl Datei | Neu auf und wihlen Sie Neues Portfolio.

2. Erstellen Sie eine Liste der Dateien, die Sie zum neuen Portfolio hinzufiigen mochten. Die Bedienung
dieses Dialogs erfolgt analog zum Dialogfenster Dateien zusammenfiihren.

3. Klicken Sie auf Erstellen und geben Sie anschlieend einen Dokumentennamen fiir das neue Portfolio
ein.

Anmerkung

= Sie konnen die Reihenfolge der Elemente in einem bestehenden Portfolio verdndern, indem Sie die Vor-
schaubilder in der Seitenleiste Portfolio mit der Maus verschieben.

Tipp: Verwenden Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Portfolio, um die
Seitenleiste Portfolio einzublenden.

Elemente einem Portfolio hinzufiigen

FreePDF: Die Funktion Elemente zum Portfolio hinzufiigen ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie kénnen Dokumente zu bestehenden Portfolios hinzufiigen.
1. Offnen Sie ein bestehendes Portfolio-Dokument in FlexiPDF.

2. Ist die Seitenleiste Portfolio nicht eingeblendet, schalten Sie diese mit dem Ribbonbefehl Ansicht |
Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Portfolio ein.
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3. Dann konnen Sie folgendermafBen vorgehen:
= Klicken Sie auf das Symbol Elemente hinzufiigen = oben in der Portfolioleiste.
oder

= Ziehen und platzieren Sie eine oder mehrere Dateien in die Portfolioleiste. Einmal hinzugefiigt, kon-
nen Sie die Reihenfolge der Dokumente &ndern, indem Sie die Vorschaubilder in der Portfolioleiste
mit der Maus verschieben.

Elemente aus einem Portfolio Ioschen

FreePDF: Diec Funktion Elemente aus dem Portfolio entfernen ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen Elemente aus einem bestehenden Portfolio 13schen:
1. Offnen Sie das Portfolio mit FlexiPDF.

2. Ist die Seitenleiste Portfolio nicht eingeblendet, schalten Sie diese mit dem Ribbonbefehl Ansicht |
Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Portfolio cin.

3. Klicken Sie auf das Element, das Sie 16schen mochten.

4. Driicken Sie Entf auf Ihrer Tastatur oder klicken Sie auf das Symbol Elemente entfernen = oben in
der Portfolioleiste.

Elemente aus einem Portfolio extrahieren

FreePDF: Die Funktion Elemente aus dem Portfolio extrahieren ist in FreePDF nicht enthalten.

Sie kénnen Dokumente aus dem Portfolio in separate Dateien extrahieren.
1. Offnen Sie das Portfoliodokument in FlexiPDF.

2. Ist die Seitenleiste Portfolio nicht eingeblendet, schalten Sie diese mit dem Ribbonbefehl Ansicht |
Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Portfolio ein.

3. Klicken Sie auf das Element, das extrahiert werden soll.
4. Klicken Sie auf das Symbol Elemente aus dem Portfolio extrahieren E2 oben in der Portfolioleiste.
5. Setzen Sie im Dialogfenster ein Hakchen bei den Dokumenten, die Sie exportieren mochten.

6. Geben Sie einen Dateinamen fiir die Kopie der extrahierten Datei an. Die Originaldatei wird nicht aus
dem Portfolio entfernt.
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Eigenschaften von Elementen in Portfolios

So erhalten Sie weitere Informationen zu einem Element eines Portfolios:

1. Ist die Seitenleiste Portfolio nicht eingeblendet, schalten Sie diese mit dem Ribbonbefehl Ansicht |
Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Portfolio cin.

2. Klicken Sie auf ein Element des aktuellen Portfolios in der Portfolioleiste.
3. Klicken Sie auf das Symbol Eigenschaften der Elemente 4 oben in der Portfolioleiste.

4. Wenn es sich bei dem Dokument um ein PDF handelt, wird das Dialogfenster Dokumenteigenschaften
angezeigt. Wenn es sich nicht um ein PDF handelt, wird ein kleiner Informationsdialog mit grundlegen-
den Informationen iiber die Datei angezeigt.

Dateieigenschaften

Mame im Portfolio: | powerpoint-file.ppt

Dateiname: | ChUsers\Thomas\AppDatatlocal\Tempismfp1323677.ppt
Dateityp: | fapplication/vnd.ms-powerpaint
Dateigrala: | 0,03 ME [28.5 KB

Hilfe OK

5. Um das Element selbst anzusehen (wenn es kein PDF ist), klicken Sie auf Medien 6ffnen im Dokumen-
tenfenster.

Anmerkung

= Um sich die Dokumenteigenschaften des {ibergeordneten Portfolio-PDFs (also die Eigenschaften des
"Containers") anzeigen zu lassen, wihlen Sie den Befehl Datei | Eigenschaften.
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Kommentare

Sie konnen mit FreePDF an beliebigen Stellen Thres Dokuments Kommentare einfligen (Notizen, Stempel,
Texthervorhebungen), um zum Beispiel Bemerkungen wie Freigaben oder Hinweise zur weiteren Bearbei-
tung zu machen. Die bestehenden Kommentare des Dokuments lassen sich in der Seitenleiste Kommentare
iibersichtlich anzeigen.

Welche unterschiedlichen Methoden es dazu gibt, erfahren Sie auf den néchsten Seiten.

Liste der Kommentare

FreePDF bietet eine Ubersicht aller Kommentare (Notizen, Stempel, Texthervorhebungen) im PDF.

= Waihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Kommentare, um die Sei-
tenleiste Kommentare einzublenden. Die angezeigte Liste ist in drei Bereiche unterteilt, die jeweils die-
selbe Information enthalten, sortiert nach:

- Seite
- Kommentartyp
- Autor

Klicken Sie rechts neben den grauen Quadraten auf die Namen der Gruppierungen, um sie wie unten ab-
gebildet aufzuklappen. Klicken Sie erneut darauf, um sie wieder einzuklappen.

Kommentare * 0 x

O Seiten
M Seite 2
M Seite b
mSeite 7
OTypes
O Circle
I Mew image regired
O Stamp
I.-'l‘-.ppruved:
O Text
|:| Meeds updating
Odutoren
O Thomas
I Cirzle: Mew image reqired
I.-'-‘-.ppru:wed:
|:| Text: Meeds updating

Es lassen sich hier folgende Aktionen durchfiihren:
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= Klicken Sie auf einen Kommentar in der Liste, um auf die Seite zu gelangen, auf der er eingefiigt wurde.
£

9

= Klicken Sie auf einen Kommentar in der Liste und dann oben auf das Symbol Kommentar loschen
um ihn aus dem Dokument zu entfernen.

= Klicken Sie oben auf das Symbol Suchen . um das Dialogfenster In Kommentaren suchen und erset-
zen zu Offnen.

= Wenn Sie einen Kommentar im Dokument bearbeiten, wird die Anzeige in der Kommentarleiste entspre-
chend aktualisiert.

= Sie konnen die Kommentarleiste mit der Maus greifen und an jeder Seite des FreePDF-Programmfens-
ters andocken. Oder lassen Sie die Kommentarleiste frei schweben, indem Sie sie vom Rand des Pro-
grammfensters wegziehen.

Anmerkung

* Um den Benutzernamen fiir Kommentare zu dndern, rufen Sie den Befehl Datei | Einstellungen auf,
wechseln auf die Karteikarte Speichern und geben den neuen Namen in das Feld Benutzername ein.

Haftnotizen

Sie koénnen zu Ihren PDFs Kommentare in Form von "Haftnotizen" hinzufiigen und spéter bearbeiten. Das
sind kleine Fenster, in denen Sie kurze Hinweise anbringen kdnnen, wie beispielsweise zu Korrekturen.

Eine Haftnotiz besteht aus:

1. Einem Standardsymbol @ , es stehen jedoch einige alternative Symbole zur Verfiigung (siehe Eigen-
schaften von Haftnotizen fiir weitere Details). Doppelklicken Sie auf das Symbol, um das zugehorige
Notizfenster fiir den Kommentartext zu 6ffnen.

2. Einem Eintrag in der Kommentarleiste.

Anmerkungen

= Haftnotizen werden nicht ausgedruckt, auch dann nicht, wenn das Hiakchen bei "Kommentare" im Dia-
logfenster des Befehls Datei | Drucken gesetzt ist.

Haftnotizen hinzufiigen

Fiigen Sie eine Haftnotiz wie folgt ein:
1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Anmerkungen | Notiz ™ | Haftnotiz = auf,
2. Platzieren Sie die Haftnotiz mit der linken Maustaste im Dokument.

Hinweis: Wenn Sie unter Datei | Einstellungen auf der Karteikarte Speichern noch keinen Benutzerna-
men eingegeben haben, fordert Sie FreePDF nun dazu auf:
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Benutzername

Geben Sie bitte lhren Namen ein:

Es wird ein Name benatigt, um Verandenngen
aufzuzeichnen und Haftnotizen anzulegen.

Abbrechen

ps A

Dieser Benutzername wird in jedem neuen Kommentar, den Sie einfiigen, vermerkt.

3. Nachdem Sie die Haftnotiz im Dokument platziert haben, 6ffnet sich das dazugehorige Notizfenster. Ge-
ben Sie hier [hren Kommentartext ein.

4. Um den Notiz-Modus zu verlassen, driicken Sie Esc auf der Tastatur oder wéhlen Sie ein anderes Werk-
zeug aus der Schnellzugriffsleiste.

Kommentar nachtraglich bearbeiten

Mochten Sie Thren Kommentar spater noch einmal bearbeiten, gehen Sie folgendermalien vor:

1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste.

2. Fiihren Sie einen Doppelklick auf das Haftnotiz-Symbol aus.
Alternativ: Rechtsklick auf das Symbol fiir das Kontextmenii, wiahlen Sie Notiz 6ffnen.

3. Geben Sie im Notizfenster den gewiinschten Kommentartext ein und bestétigen Sie mit OK.

Haftnotizen loschen

Haftnotizen kdnnen mithilfe der Kommentarleiste geloscht werden. Dadurch werden sie aus dem Dokument
entfernt.

Sie koénnen aber auch wie folgt vorgehen:
1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie im Dokument auf die Haftnotiz, die geldscht werden soll.

3. Driicken Sie die Riicktaste oder Entf auf Ihrer Tastatur.

Alternativ: Rechtsklick auf das Haftnotiz-Symbol, wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Loschen.

Eigenschaften von Haftnotizen

Die Eigenschaften einer Haftnotiz konnen Sie liber das Dialogfenster Notizeigenschaften veréndern:
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1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste

2. Fiihren Sie im Dokument einen Rechtsklick auf das Haftnotiz-Symbol aus und wéhlen Sie im Kontext-
menii den Eintrag Eigenschaften.

3. Im geodffneten Dialogfenster konnen Sie oben in der Rubrik Aussehen das Motiv und die Farbe fiir das
Haftnotiz-Symbol dndern. Im unteren Bereich konnen Sie den Autor &ndern und einen Titel vergeben.

Grafische Notizen

Neben einfachen Haftnotizen gibt es auch grafische Notizen. Diese kombinieren eine Zeichnung mit einem
Kommentarfenster und dienen dazu, die Aufmerksamkeit auf bestimmte Elemente auf der Seite zu lenken.

Eine grafische Notiz besteht aus:

1. Einem umrandeten Dreieck, Kreis, Polygon, einer Freihandform oder Linie. Doppelklicken Sie auf die
Form, um das zugehorige Fenster zur Eingabe des Kommentars zu 6ffnen.

2. Einem Eintrag in der Kommentarleiste.

Anmerkung

= Qrafische Notizen werden mit dem PDF ausgedruckt, wenn das Hakchen bei "Kommentare" im Dialog-
fenster des Befehls Datei | Drucken gesetzt ist. Die Inhalte des Kommentarfensters werden allerdings
nicht mit ausgegeben.

Grafische Notizen hinzufiigen

Fiigen Sie eine grafische Notiz wie folgt ein:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Anmerkungen | Notiz = auf,
=

2. Wihlen Sie im erscheinenden Menii eines der Werkzeuge fiir grafische Notizen -
platzieren Sie die grafische Notiz mit der linken Maustaste im Dokument.

{ I:Jé' f&' -"E‘ und

&/

Hinweis: Wenn Sie unter Datei | Einstellungen auf der Karteikarte Speichern noch keinen Benutzerna-
men eingegeben haben, fordert Sie FreePDF nun dazu auf:

Benutzername

Geben Sie bitte lhren Namen ein:

Es wird ein Name benatigt, um Verandenngen
aufzuzeichnen und Haftnotizen anzulegen.

Abbrechen

ps A

Dieser Benutzername wird in jedem neuen Kommentar, den Sie einfiigen, vermerkt.
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3. Die unterschiedlichen Zeichnungsformen fiir grafische Notizen lassen sich folgendermalien im Doku-
ment platzieren:

Lc# (5 Ziehen Sie eine Box, die die finale GroBe der Form anzeigt. Driicken Sie Umschalt-Taste wéihrend Sie
ziehen, um ein Quadrat oder einen Kreis aufzuziehen.

iz Klicken Sie auf die Seite und ziehen Sie eine erste Linie. Durch erneutes Klicken folgt das niachste Linien-
segment, das mit dem vorherigen verbunden ist. Doppelklicken Sie fiir das fertige Polygon.

2, Halten Sie die linke Maustaste gedriickt und zeichnen Sie eine Freihandform wie mit einem Zeichenstift
auf die Seite.
. Klicken Sie auf die Seite und ziehen Sie eine gerade Linie. Halten Sie wéhrend des Ziehens die Umschalt-

Taste gedriickt, um die Linie in 45-Grad-Schritten auszurichten.

4. Doppelklicken Sie auf die erstellte Form, um im Notizfenster Inren Kommentartext einzugeben.

Alternativ: Rechtsklick auf die Form fiir das Kontextmenii, wahlen Sie Notiz 6ffnen.

5. Um den Notiz-Modus zu verlassen, driicken Sie Esc auf der Tastatur oder wihlen Sie ein anderes Werk-
zeug aus der Schnellzugriffsleiste.

Grafische Notizen loschen

Grafische Notizen konnen mithilfe der Kommentarleiste geloscht werden. Dadurch werden sie aus dem Do-
kument entfernt.

Sie konnen aber auch wie folgt vorgehen:
1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie im Dokument auf die grafische Notiz, die geloscht werden soll.

3. Driicken Sie die Riicktaste oder Entf auf Ihrer Tastatur.

Alternativ: Rechtsklick auf die grafische Notiz, wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Loschen.

Eigenschaften grafischer Notizen

Die Eigenschaften einer grafischen Notiz konnen Sie folgendermafien verandern:

1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste.

2. Fiihren Sie im Dokument einen Rechtsklick auf die grafische Notiz aus und wéhlen Sie im Kontextmenii
den Eintrag Eigenschaften.

3. Im ge6ffneten Dialogfenster konnen Sie oben in der Rubrik Aussehen eine Fiillfarbe anwenden sowie
Linienfarbe und Linienbreite anpassen. Auflerdem ldsst sich die Deckkraft der grafischen Notiz bestim-
men — das ist praktisch, wenn Sie mochten, dass die Inhalte darunter durchscheinen. Im unteren Bereich
konnen Sie den Autor dndern und einen Titel vergeben.
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Stempel

FreePDF bietet Ihnen eine Reihe von vorgefertigten Stempeln (grafischen Beschriftungen), die Sie einfii-
gen, vergroffern und mit einem Kommentarfenster kombinieren kdnnen. Sie haben au3erdem die Mdoglich-
keit, benutzerdefinierte Stempel zu erstellen.

S=HEH9 LETT -

= 1 12 13 14 15 18 17 13 13 A
Stamp 1 1 L1 1 [ 1 1 I 1 L L L1 L 1

Bitte hier unterschreiben und bis zum 14.1. an mich v
zurtlck.senden.|
i miung |
ol ufsichtsrates/Beirates,
10 - nachfolgend ,Gesellschaft” genannt —
- Eigenschaften... 0K Abbrechen
11+
"Il Herm/Frau é—ﬁer unferschreiben]
™ - nachfolgend ,Geschaftsfithrer* genannt —
|| wird folgender Geschaftsfihrervertrag geschlossen.

1/8 B B 20,99 % 29.7 cm =] E] & slider | 113%

Ein Beispiel fiir den Stempel SIGN HERE ("Hier unterschreiben") mit zugehorigem Kommentarfenster

Anmerkung

= Stempel werden mit dem PDF ausgedruckt, wenn das Hakchen bei "Kommentare" im Dialogfenster des
Befehls Datei | Drucken gesetzt ist. Die Inhalte des Kommentarfensters werden allerdings nicht mit aus-
gegeben.

Stempel hinzufiigen

Fiigen Sie einen Stempel wie folgt ein:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Anmerkungen | Stempel = auf. Klicken Sie direkt
auf das Symbol selbst, um den zuletzt im Dokument eingesetzten Stempel erneut zu verwenden.
Um einen anderen Stempel auszuwihlen, klicken Sie auf den schwarzen Pfeil des Symbols Stempel:
- Wihlen Sie im erscheinenden Menii Integriert, um einen der vordefinierten Stempel einzusetzen.

- Oder wihlen Sie Benutzerdefiniert, um einen benutzerdefinierten Stempel zu erstellen.
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2. Klicken Sie auf eine beliebige Position der Seite, um einen Stempel in StandardgréBe zu setzen oder kli-
cken und ziehen Sie, um einen Stempel beliebiger Grof3e zu erstellen.

Hinweis: Wenn Sie unter Datei | Einstellungen auf der Karteikarte Speichern noch keinen Benutzerna-
men eingegeben haben, fordert Sie FreePDF nun dazu auf:

Eenutzername

Geben Sie bitte |hren Namen ein:

Es wird ein Mame benatigt, um Verandemnnagen
aufzuzeichnen und Haftnotizen anzulegen.

Abbrechen

ps A

Dieser Benutzername wird in jedem neuen Kommentar, den Sie hinzufiigen, vermerkt.

3. Optional: Nachdem Sie den Stempel auf dem Dokument platziert haben, kénnen Sie ihn zusétzlich mit
einem Kommentar versehen. Doppelklicken Sie auf den Stempel und geben Sie im Notizfenster Ihren
Kommentartext ein.

Alternativ: Rechtsklick auf den Stempel fiir das Kontextmenii, wéhlen Sie Notiz 6ffnen.

4. Um den Stempel-Modus zu verlassen, driicken Sie Esc auf der Tastatur oder wahlen Sie ein anderes
Werkzeug aus der Schnellzugriffsleiste.

Stempel l6schen

Stempelnotizen konnen mithilfe der Kommentarleiste geloscht werden. Dadurch werden sie aus dem Doku-
ment entfernt.

Sie koénnen aber auch wie folgt vorgehen:
1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie im Dokument auf den Stempel, der geloscht werden soll.

3. Driicken Sie Riicktaste oder Entf auf Threr Tastatur.

Alternativ: Rechtsklick auf den Stempel, wihlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Loschen.

Eigenschaften von Stempeln

Die Eigenschaften eines Stempels kdnnen Sie {iber das Dialogfenster Stempeleigenschaften verandern:

1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste.

2. Fiihren Sie im Dokument einen Rechtsklick auf den Stempel aus und wiéhlen Sie im Kontextmenii den
Eintrag Eigenschaften.
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3. Im geo6ffneten Dialogfenster konnen Sie in der Rubrik Aussehen das Stempel-Motiv dndern. Aullerdem
lasst sich die Deckkraft des Stempels bestimmen — das ist praktisch, wenn Sie mochten, dass die Inhalte
darunter durchscheinen. Im unteren Bereich kdnnen Sie den Autor dndern und einen Titel vergeben.

Benutzerdefinierte Stempel

Mit FreePDF konnen Sie beliebig viele benutzerdefinierte Stempel aus einem von Thnen bestimmten Ordner
laden. Thre Stempel sollten einseitige PDFs sein. Sie kdnnen mit jeder Anwendung erstellt werden, die PDFs
erzeugen kann, einschlieBlich FreePDF.

Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Legen Sie einen Ordner fiir alle Thre benutzerdefinierten Stempel an. FreePDF betrachtet alle PDFs in
diesem Ordner als Stempel.

2. Wihlen Sie den Befehl Datei | Einstellungen und wechseln Sie zur Registerkarte Bearbeiten.

Einstellungen

Aussehen Maleinheit: Zentimeter =
Sprache Voreingesteltes Werkzeug: Textbearbeitung -
I Bearbeiten Weranderten Text anzeigen in:
Speichern w| Text mit Formatierungen einfUgen
[bersetzungs-Pop-Ups anzeigen
Laden w| Inteligente Anfuhrungszeichen einflgen
Erweitert

Crdner fur benutzerdefiniete Stempel:

[ E:\POF documents\Stamps|

Abbrechen Hiffe

3. Geben Sie den Speicherort Ihres Stempelordners im Bearbeitungsfeld Ordner fiir benutzerdefinierte
Stempel ein oder driicken Sie die Durchsuchen-Taste m, um einen Speicherort auszuwéhlen.

4. Sobald Sie auf OK klicken, durchsucht FreePDF den Ordner nach PDFs.

Diese werden dann im Untermenii Benutzerdefiniert des Befehls Stempel — (siehe Stempel hinzufii-
gen) aufgelistet, mit den Dateinamen der von Thnen erstellten Stempel-PDFs.

Anmerkungen

= Um das Motiv in der Vorlage fiir einen Stempel zu gestalten, verwenden Sie moglichst die Werkzeuge
der Befehlsgruppe Zeichnungen (auf der Ribbonkarte Einfiigen) und nicht die Kommentarwerkzeuge.
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= Jedes Mal, wenn Sie FreePDF starten, wird der Ordner fiir benutzerdefinierte Stempel nach neuen Stem-
peldateien durchsucht.

Texthervorhebungen

Nutzen Sie den Textmarker ~™ um eine bunte, halbtransparente Hervorhebung um den gewéhlten Text zu
setzen. Wie alle anderen zuvor beschriebenen Kommentar-Funktionen verfiigt auch die Hervorhebung {iber
ein Notizfenster.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.
2. Markieren Sie den Text, den Sie hervorheben mochten.

3. Wihlen Sie Textmarker “™ auf der Ribbonkarte Start | Gruppe Zeichen, um den gewéhlten Text her-
vorzuheben oder driicken Sie Strg+G.

4. Um der Hervorhebung einen Kommentar hinzuzufiigen, aktivieren Sie entweder das Textwerkzeug T
oder das Hand-Werkzeug @ und doppelklicken Sie auf den Text.

5. Bei Bedarf ldsst sich die Fiillfarbe und Deckkraft der Hervorhebung anpassen:

Nachdem Sie den Textmarker angewendet haben, kdnnen Sie iiber den Pfeil des Symbols * den Ein-
trag Weitere aufrufen. Stellen Sie im erscheinenden Dialogfenster die gewiinschten Optionen ein — siche
Abschnitt Texthervorhebung (Textmarker).

Hervorhebung entfernen

Klicken Sie auf den hervorgehobenen Text und wihlen Sie iiber den Pfeil des Symbols * * den Eintrag
Hervorhebung entfernen.

Anmerkungen

= Die Texthervorhebung befindet sich, wie andere Kommentare auch, auf einer eigenen Ebene "schwe-
bend" iiber der Seite. Die Hervorhebung folgt nicht automatisch dem Text, wenn Sie diesen spater noch
bearbeiten.

= Wenn es nur um die optische Hervorhebung geht, konnen Sie auch die Unterstreichungsfunktion benut-
zen, die auch den betroffenen Text farblich hervorheben kann und die bei Textéinderungen "mitwandert".
Siehe Unterstreichen und Durchstreichen.
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Bates (Nummerierstempel)

FreePDF: Die Funktionen zur Bates-Nummerierung sind in FreePDF nicht enthalten.

Die Bates-Nummerierung (auch bekannt als Paginierstempel oder Nummerierstempel) wird verwendet, um
fortlaufende Seitennummern, eindeutige Identifikationsnummern oder Datums- und Zeitmarken auf Doku-
menten zu platzieren.

Ausfiithrliche Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Bates-Nummerierung.
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Unterschriften

FreePDF: Die Funktionen fiir Signaturen sind in FreePDF nicht enthalten.
Wenn Sie Thre Unterschrift als Grafikdatei eingescannt haben, konnen Sie sie ganz einfach in ein Dokument
einfligen, um es zu "unterschreiben".

Sie koénnen auch mehrere Unterschriften parallel verwalten, wenn zum Beispiel mehrere Personen an IThrem
Computer arbeiten.

Eine Unterschrift kann aus einer Grafikdatei, einer PDF-Datei oder aus einem Element lhres aktuell ge6ft-
neten Dokuments erstellt werden.

Unterschriften erstellen

FreePDF: Die Funktionen fiir Signaturen sind in FreePDF nicht enthalten.

Um eine Unterschrift zu definieren, gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Anmerkungen | Signatur rd auf und wihlen Sie im
erscheinenden Menii den Eintrag Definieren.

2. Wihlen Sie eine Grafikdatei als Quelle fiir Ihre Unterschrift. Es werden JPEG-, TIFF-, BMP-, PNG- und
PDF-Grafikdateien unterstiitzt. FlexiPDF macht dann eine Kopie dieser Datei und Sie kdnnen diese fort-
an nutzen.

Alternativ konnen Sie auch ein Element aus Ihrem aktuell ge6ffneten FlexiPDF-Dokument verwenden,
dieses miissen Sie zuvor markiert haben.

3. Vergeben Sie einen Namen fiir die Unterschrift. Dies ist der Name, der im Signatur-Menii erscheint.

4. Thre Unterschrift ist nun im Menii des Symbols Signatur £ verfiigbar, mit dem von Thnen vergebenen
Namen.

Unterschriften einfiigen

FreePDF: Die Funktionen fiir Signaturen sind in FreePDF nicht enthalten.

Um eine Unterschrift in ein PDF-Dokument einzufiigen, gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Anmerkungen | Signatur £ auf und wéhlen Sie aus
dem erscheinenden Menii lhre erstellte Unterschrift.
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2. Der weille Teil der Unterschrift (also ihr Hintergrund) wird von FlexiPDF automatisch auf transparent
gesetzt.

3. Direkt nach dem Einfiigen konnen Sie die GroBe der Unterschrift wie bei jedem anderen Objekt andern.
Wenn Sie dabei die Umschalt-Taste gedriickt lassen, wird die Unterschrift gleichméBig in Hohe und
Breite skaliert.

4. Die finale GroBe der Unterschrift wird anschlieBend gespeichert, damit Sie sie beim néchsten Einfiigen
nicht wieder manuell anpassen miissen.

Anmerkung

= Auf diese Weise erstellte Unterschriften sind keine Kommentare wie z.B. Haftnotizen. Sie verfiigen
nicht iiber ein Notizfenster, erscheinen nicht in der Seitenleiste Kommentare und werden immer mitge-
druckt. Sie sind fester Bestandteil der Seite — im Gegensatz zu Kommentaren, die in einer Ebene "schwe-
bend" iiber der Seite liegen.

Unterschriften loschen

FreePDF: Die Funktionen fiir Signaturen sind in FreePDF nicht enthalten.

Um eine zuvor in ein PDF-Dokument eingefiigte Unterschrift zu 16schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie auf die Unterschrift, die Sie 16schen mo6chten.

3. Driicken Sie die Riicktaste oder Entf auf Ihrer Tastatur. Alternativ konnen Sie auch auf die Unterschrift
rechtsklicken und aus dem Kontextmenii den Eintrag Auswahl lé6schen wihlen.

Anmerkung

= Der oben beschriebene Vorgang entfernt lediglich das in das PDF eingefiigte Unterschriften-Objekt
selbst.

Um Eintriage aus dem Menii des Symbols Signatur zu entfernen, wéhlen Sie den Ribbonbefehl Einfii-
gen | Gruppe Anmerkungen | Signatur - | Loschen. Die der Signatur zugrunde liegende Quelldatei
wird dabei nicht von Threm Computer geldscht.
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Hyperlinks

FreePDF: Das Hyperlink-Werkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Mit Hyperlinks kdnnen Sie interaktive Boxen festlegen, deren Anklicken dazu fiihrt, dass ein Sprung auf
einen anderen Bereich derselben oder einer anderen PDF-Datei ausgefiihrt wird oder eine Webseite im
Browser gedftnet wird.

= Um einem bestehenden Hyperlink zu folgen, klicken Sie ihn mit dem Hand-Werkzeug '@ an.

= Nach dem Klick auf einen Hyperlink, der auf eine bestimmte Stelle im derzeit ge6ffneten Dokument ver-
weist (siche Abschnitt Verkniipfungen innerhalb eines Dokuments), ist folgendes moglich:

Sie konnen mit der Schaltfliche ' in der Statusleiste zur vorherigen Ansicht zuriickzukehren — analog
zum "Zuriick"-Button eines Webbrowsers.

= Um zu sehen, wo auf einer Seite Hyperlinks platziert sind, wiahlen Sie das Hyperlink-Werkzeug == auf
der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Links, und alle Hyperlinks auf der Seite werden hervorgehoben. Sie
koénnen daraufhin durch einen Doppelklick auf den Hyperlink seine Eigenschaften erncut bearbeiten.

Anmerkung

= Hyperlinks befinden sich, wie andere Kommentare auch, auf einer eigenen Ebene "schwebend" {iber der
Seite. Sie folgen nicht automatisch dem Text, wenn Sie diesen spéter noch bearbeiten.

Verkniipfungen zu Internet-Seiten

FreePDF: Das Hyperlink-Werkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Um einen Hyperlink auf eine Internet-Seite zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Links | Hyperlink == auf.

2. Ziehen Sie mit der Maus eine Box um den Bereich, den Sie als Hyperlink definieren méchten. Sie kon-
nen die Grof3e dieser Box nach der Erstellung noch anpassen, wenn Sie zundchst nicht richtig gesetzt
wurde.

3. Nach dem Zeichnen der Hyperlink-Box wird das Dialogfenster Link-Eigenschaften angezeigt.
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Link-Eigenschaften

Linktyp:
Typ: World Wide Web-Link -
Auf ein Dokumert im Intemet verdinken
Link ist immer sichtbar
Optionen:

URL:| http:/www.example.com|

Hiffe Abbrechen

4. Andern Sie den Linktyp auf World Wide Web Link.

5. Kreuzen Sie Link ist immer sichtbar an, wenn Sie mochten, dass der Link immer als umrandetes
Rechteck angezeigt wird.

6. Geben Sie die Ziel-URL in das Feld URL ein.
Fiir eine Website nutzen Sie das Préfix http://

Fir einen E-Mail-Link verwenden Sie das Priafix mailto:

Wenn Sie darauthin das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste wahlen, konnen Sie dem Link
folgen.

Verkniipfungen innerhalb eines Dokuments

FreePDF: Das Hyperlink-Werkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Eine Verkniipfung innerhalb eines Dokuments leitet den Nutzer zu einem anderen Teil des Dokumentes und
andert dabei die VergroBerungsstufe (optional).
Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Links | Hyperlink == auf.

2. Ziehen Sie mit der Maus eine Box um den Bereich, den Sie als Hyperlink definieren méchten. Sie kon-
nen die Grof3e dieser Box nach der Erstellung noch anpassen, wenn Sie zundchst nicht richtig gesetzt
wurde.
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3.

9.

Nach dem Zeichnen der Hyperlink-Box wird das Dialogfenster Link-Eigenschaften angezeigt.

Link-Eigenschaften

Linktyp:
Typ:| Zu Ansicht wechseln -

Verwenden Sie die Mavigationsschaltflachen,
wahrend diese Dialogbaox gedffnet ist, um zur
Fielseite dieses Links zu gelangen.

Link ist immer sichtbar

Cptionen:

Zoom:| An Fenster anpassen -

Die aktuelle Seite auf das Ziefenster anpassen

Hiffe QK Abbrechen

. Andern Sie den Linktyp auf Zu Ansicht wechseln.

. Kreuzen Sie Link ist immer sichtbar an, wenn Sie mochten, dass der Link immer als umrandetes

Rechteck angezeigt wird.

. Schieben Sie das Dialogfenster etwas zur Seite (nicht schlielen), sodass Sie das Dokument sehen.
. Navigieren Sie durch Scrollen, Zoomen und Seitenwechsel zum Zielort in dem Dokument.

. Am gewiinschten Zielort angekommen, klicken Sie wieder in das Dialogfenster und wéhlen Sie bei

Zoom die VergroBerungsstufe fiir das Dokument aus, die sich nach dem Klick auf den Hyperlink einstel-
len soll.

Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie darauthin das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste wahlen, konnen Sie dem Link
folgen.

Verkniipfungen zu anderen Dokumenten

FreePDF: Das Hyperlink-Werkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Um eine Verkniipfung zu einem anderen Dokument zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Links | Hyperlink == auf.
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2. Zichen Sie mit der Maus eine Box um den Bereich, den Sie als Hyperlink definieren mochten. Sie kon-
nen die Grofle dieser Box nach der Erstellung noch anpassen, wenn Sie zundchst nicht richtig gesetzt
wurde.

3. Nach dem Zeichnen der Hyperlink-Box wird das Dialogfenster Link-Eigenschaften angezeigt.

Link-Eigenschaften

Linktyp:

Typ:| Datei 6ffnen - |

Klicken Sie auf die Schaltflache "Datei wahlen', um
eine beliebige Datei zu affnen, einschliefich
anderer Anwendungen.

Link ist immer sichtbar

Cptionen:

Datei: EAPDF documents\Sample file.pdf

Durchsuchen. ..

Offnen in: Fenster nach Einstellungen -

Hiffe Abbrechen

4. Andern Sie den Link-Typ auf Datei 6ffnen.

5. Kreuzen Sie Link ist immer sichtbar an, wenn Sie mochten, dass der Link immer als umrandetes
Rechteck angezeigt wird.

6. Geben Sie den Namen der Datei ein oder klicken Sie auf Durchsuchen.

7. Wenn Sie mochten, kénnen Sie bei Offnen in einstellen, wie das PDF gedffnet wird. Diese Eigenschaft
wird nicht von FlexiPDF, aber von anderen PDF-Viewern unterstiitzt.

Verkniipfungen loschen

FreePDF: Das Hyperlink-Werkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.

Um einen Hyperlink zu 16schen, gehen Sie folgendermafen vor:

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Links | Hyperlink == auf, um die Hyperlinks anzuzei-
gen.

2. Klicken Sie auf den Hyperlink, den Sie 16schen méchten.

3. Driicken Sie die Riicktaste oder Entf auf Ihrer Tastatur.
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Lesezeichen

Lesezeichen ermdglichen es Anwendern, schnell besondere Stellen in der PDF-Datei aufzurufen. Das ist be-
sonders bei langen PDFs niitzlich. Mit FreePDF konnen Sie automatisch Lesezeichen hinzufiigen sowie be-
stehende Lesezeichen bearbeiten und 16schen.

Anzeige auf dem Bildschirm

Mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Lesezeichen oder der Funktionstaste
F9 blenden Sie die Seitenleiste Lesezeichen ein.

Lesezeichen * 1 X
~H Inhalt -
- Einfihrung

- Erste Schritte
------ H Grundlegende Textbearbeitung

------ H Automatisch dbersetzen

------ H PDF-Dateien zusammenfihren
------ H Aus PDF in andere Formate kom
------ H Dokumente nach POF konvertiel
------ H Dateien nebeneinander vergleict
------ H Formulare erstellen und ausfiille
...... H PDF-Fotoalben

...... H Schnappschiisse

i Text bearbeiten

i Text formatieren

A Abstinde h
»

+1....[+].

e |

Klicken Sie auf ein Lesezeichen, um auf die zugehorige Seite der PDF-Datei zu springen.

Anmerkungen

= Ziehen Sie ein Lesezeichen in der Lesezeichenleiste auf das H-Symbol eines anderen Lesezeichens, um
es hinter diesem zu platzieren.

= Ziehen Sie ein Lesezeichen in der Lesezeichenleiste auf den Titel eines anderen Lesezeichens, um es in
diesem als Element einer untergeordnete Ebene zu platzieren.

Lesezeichen manuell erstellen

In einem Lesezeichen werden Seitennummer, Bildschirmposition und VergroBerungsstufe vom Erstellungs-
zeitpunkt gespeichert.
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So erstellen Sie manuell ein neues Lesezeichen:

1. Blenden Sie mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Lesezeichen dic Lese-
zeichenleiste ein.

2. Navigieren Sie durch Ihr PDF auf die Seite, auf der Sie das Lesezeichen setzen wollen. Zoomen und
scrollen Sie zur exakten Position, die Sie festhalten mochten.

3. Klicken Sie auf Neues Lesezeichen H oben in der Lesezeichenleiste.

Alternativ: Rechtsklick in die Lesezeichenleiste, Lesezeichen einfiigen.
4. Das neue Lesezeichen wird erstellt und von FreePDF Neues Lesezeichen genannt.

5. Wenn Sie das neue Lesezeichen gleich umbenennen mochten: Klicken Sie auf das neue Lesezeichen.
Nach einem kurzen Moment kénnen Sie einen anderen Titel fiir das Lesezeichen eingeben.

6. Verschieben Sie gegebenenfalls in der Lesezeichenleiste das neue Lesezeichen an die gewiinschte Stelle
fir eine sinnvolle Struktur, siche Abschnitt Lesezeichen neu anordnen.

Lesezeichen automatisch erstellen

FreePDF: Die Funktion Automatische Lesezeichen ist in FreePDF nicht verfiigbar.

FlexiPDF kann automatisch Lesezeichen anlegen. Das ist praktisch bei langen PDF-Dokumenten ohne Lese-
zeichen.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Blenden Sie mit dem Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Fenster | Seitenleisten ™ | Lesezeichen dic Lese-
zeichenleiste ein.

2. Navigieren Sie zu der Seite, ab der Lesezeichen automatisch erzeugt werden sollen. Wenn Sie zum Bei-
spiel das Inhaltsverzeichnis am Anfang eines Buches auslassen wollen, wechseln Sie auf die erste Seite
nach dem Inhaltsverzeichnis.

3. Klicken Sie auf Automatische Lesezeichen = oben in der Lesezeichenleiste.

4. Wenn die PDF-Datei bereits Lesezeichen enthilt, fragt FlexiPDF, ob es tatsdchlich die bestehenden Le-
sezeichen entfernen darf. Mit Klick auf Ja werden die Lesezeichen angelegt.

5. Das Anlegen der Lesezeichen kann etwas dauern. Sie kdnnen den Vorgang jederzeit abbrechen, indem
Sie auf Abbrechen klicken. Die bis zu diesem Zeitpunkt angelegten Lesezeichen bleiben bestehen.

Bei Bedarf konnen Sie das Anlegen automatisch erzeugter Lesezeichen so beeinflussen, dass nur Text be-
rlicksichtigt wird, der in einer bestimmten Schriftart verfasst wurde. Lesen Sie dazu den ndchsten Abschnitt.

Schriftfilter

FreePDF: Die Funktion Schrififilter fiir Lesezeichen ist in FreePDF nicht verfiigbar.
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Um zu vermeiden, dass beim automatischen Erzeugen von Lesezeichen unerwiinschte Eintrage hinzugefiigt
werden, konnen Sie FlexiPDF anweisen, nur Text zu beachten, der in einer bestimmten Schrift formatiert
ist.

1. Wihlen Sie das Textwerkzeug T in der Schnellzugriffsleiste.

2. Setzen Sie die Schreibmarke an eine Textstelle mit der gewiinschten Formatierung, die Sie fiir Lesezei-
chen einschliefen mdchten.

3. Klicken Sie auf Schriftfilter Ef oben in der Lesezeichenleiste.

4. Das Dialogfenster Schriftfilter fiir Lesezeichen erscheint und zeigt eine Liste aller Schriften, die
FlexiPDF beim automatischen Erzeugen von Lesezeichen beriicksichtigen wird. Schriften, die nicht auf-
gefuihrt sind, ignoriert FlexiPDF.

5. Die Schrift des aktuell markierten Texts ist oben im Dialogfenster angezeigt.

Schriftfilter far Lesezeichen

Der aktl_!elle Text

TimesMewRoman Zu Fittem hinzufigen

Die automatische Lesezeichenerstellung wird nur Text
bericksichtigen, derin den folgenden Schriften verfasst wurde:

Schriftname
Alle Schriften

Hiffe

Abbrechen

6. Klicken Sie auf Zu Filtern hinzufiigen, um die Schrift des markierten Textes zur Liste hinzuzufiigen.
Schriften, die nicht in der Liste enthalten sind, werden bei der automatischen Lesezeichengenerierung
ignoriert.

7. Wiederholen Sie die Schritte 2. bis 6. fiir alle Schriften, die fiir die Lesezeichengenerierung beriicksich-
tigt werden sollen.

8. Um eine Schrift aus der Liste zu entfernen, wéhlen Sie diese aus und klicken auf Loschen.

9. Erzeugen Sie die automatischen Lesezeichen mit den soeben erstellten Filtern, wie im Abschnitt Lesezei-
chen automatisch erstellen beschrieben.

Anmerkung

= Die Liste der Schriften wird nicht von FlexiPDF gespeichert und muss erneut erstellt werden, wenn Sie
das Dokument schliefen.
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Lesezeichen umbenennen

Um ein Lesezeichen umzubenennen, gehen Sie wie folgendermal3en vor:
1. Klicken Sie in der Lesezeichenleiste auf ein bestehendes Lesezeichen, um es auszuwéhlen.

2. Warten Sie einen Augenblick und klicken Sie dann erneut auf das Lesezeichen. Sie kénnen einen ande-
ren Namen fiir das Lesezeichen eingeben.

Lesezeichen loschen

Zum Loschen eines Lesezeichens gehen Sie wie folgt vor:
1. Wihlen Sie in der Lesezeichenleiste das Lesezeichen aus, das Sie 16schen moéchten.
2. Driicken Sie die Riicktaste oder Entf auf Ihrer Tastatur.

Alternativ: Klicken Sie auf Lesezeichen l6schen % oben in der Lesezeichenleiste.

Anmerkung

= Wenn Sie ein Lesezeichen 16schen, das untergeordnete Lesezeichen enthélt, werden auch die untergeord-
neten Lesezeichen geldscht.

Lesezeichen neu anordnen

Sie koénnen Lesezeichen in der Lesezeichenleiste verschieben:

= Zichen Sie ein Lesezeichen mit der Maus auf das H-Symbol eines anderen, um es hinter diesem Lesezei-
chen zu platzieren.

= Ziehen Sie ein Lesezeichen mit der Maus auf den Titel eines anderen, um es in dem Lesezeichen zu plat-
zieren (als Element einer untergeordneten Ebene). Somit konnen Sie eine verschachtelte Lesezeichen-
Hierarchie erstellen.

In Lesezeichen suchen

Zur Suche in Lesezeichen verwenden Sie das Lupe-Symbol . oben in der Lesezeichenleiste.

Ausfiithrliche Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt In Lesezeichen suchen und ersetzen.
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Artikelstrange

FreePDF: Die Funktionen zum Arbeiten mit Artikelstrdngen sind in FreePDF nicht enthalten.

Artikelstrange sind logisch zusammengefasste Teile, sodass Sie beispielsweise einen Zeitungsbeitrag, der
sich tiber mehrere Seiten und Spalten erstreckt, besser anordnen kénnen. Dies geschieht in Form von (un-
sichtbar) gruppierten Artikelboxen zu einem Artikelstrang.

Adobe Reader und andere PDF-Viewer konnen diesen Artikelstrang dann erkennen und den Beitrag in einer
leichter zu lesenden Abfolge prasentieren.

Manche Programme konnen Informationen iiber Artikel auch fiir den Textumbruch und fiir den Export gan-
zer Artikel in Formate wie HTML benutzen.

Artikelstrange erstellen

FreePDF: Die Funktionen zum Arbeiten mit Artikelstrdngen sind in FreePDF nicht enthalten.

Gehen Sie zum Erstellen eines Artikelstrangs folgendermafen vor:
1. Navigieren Sie zu der Seite, die den Anfang des Artikels enthélt.

2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Artikel | Artikelstrang U auf (klicken Sie direkt auf
das Symbol selbst).

3. Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck um die erste Textspalte des Artikels, das Ergebnis ist eine Artikel-
box. Diese Artikelboxen kdonnen nach dem Zeichnen verschoben oder in der GroBe angepasst werden,
solange das Werkzeug Artikelstrang aktiv bleibt.

Tipp: Achten Sie beim Verschieben darauf, dass Sie mit der Maus eher in die Mitte der Artikelbox klicken und nicht oben auf
ihren Titel. Zum Andern der GroBe ziehen Sie an den Ecken.

4. Zichen Sie weitere Artikelboxen um die nachfolgenden Textspalten auf (Sie konnen zwischendurch auch
die Seite wechseln), und zwar in der logischen Reihenfolge (Lesereihenfolge) des Artikels.

5. Sobald Sie die letzte Textspalte des Artikels derart markiert haben, driicken Sie die Taste Esc, um den
Artikelstrang abzuschlief3en.

Das Werkzeug Artikelstrang N ist weiterhin aktiviert und Sie kdnnen jetzt noch die Artikeleigen-
schaften bearbeiten, siche unten. Oder Sie konnen bei Bedarf auch einen weiteren Artikelstrang begin-
nen.

Um den Modus Artikelstrang endgiiltig zu verlassen, driicken Sie erneut die Taste Esc.

Artikeleigenschaften bearbeiten

Vergewissern Sie sich, dass das Werkzeug Artikelstrang A auf der Ribbonkarte Einfiigen aktiviert ist
(erkennbar an der dunklen Farbung der Schaltfliche) und gehen Sie wie folgt vor:

6. Klicken Sie auf eine der erstellten Artikelboxen.
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7. Rufen Sie iiber den Pfeil des Symbols Artikelstrang N sein Menii auf und wiéhlen Sie den Eintrag Ei-
genschaften, um sich die Artikeleigenschaften im Dialogfenster anzeigen zu lassen.

Tipp: Sie konnen dieses Dialogfenster auch durch Doppelklick auf die Artikelbox 6ffnen.

Artikeleigenschaften

Titel: | Man bites dog
Thema: | Unusual incident in village
ftor: | Rita Skeater

Schlagworter: | dog man bites village

Duplizieren:
Segment: | 3 bis Seite: | 2 von 10
Hilfe QK Abbrechen

8. Die Informationen, die Sie hier eingeben, werden von einigen PDF-Viewern benutzt, um eine Liste von
Artikeln in der PDF-Datei anzuzeigen, damit Anwender einen zu lesenden Artikel auswéhlen konnen.

9. FlexiPDF nutzt das Feld Titel, wenn Sie Artikelstrdnge exportieren (in Formate wie HTML).

10. Setzen Sie einen Haken bei Duplizieren, um die momentan markierte Artikelbox (diese hat eine Seg-
ment-ID innerhalb des Artikelstrangs) auf mehrere Seiten zu kopieren. Dies ist praktisch fiir Dokumente
mit einem einheitlichen Layout, bei dem der Text {iber einen zusammenhéngenden Bereich von Seiten
immer an der gleichen Stelle steht.

Artikelstrange erweitern

FreePDF: Die Funktionen zum Arbeiten mit Artikelstrdngen sind in FreePDF nicht enthalten.

Sie kdnnen zu einem bestehenden Artikelstrang neue Artikelboxen hinzufiigen:
1. Offnen Sie die Seite mit der Artikelbox, der Sie eine neue Folgebox zuordnen mdchten.
2. Aktivieren Sie das Werkzeug Artikelstrang A auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Artikel.

3. Klicken Sie auf die Artikelbox (nennen wir diese Box A), hinter der die neue Artikelbox folgen soll.

Tipp: Die Artikelbox ist nur dann richtig markiert, wenn die blauen Greifer an den Ecken erscheinen.
4. Klicken Sie auf das Jj Symbol rechts unten von Box A.

5. Ziehen Sie mit der Maus Ihre neue Artikelbox auf. Diese wird nun im Artikelstrang als Folgebox von
Box A eingefiigt.
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Artikelstrange loschen

FreePDF: Die Funktionen zum Arbeiten mit Artikelstrdngen sind in FreePDF nicht enthalten.

Sie kdnnen eine Artikelbox, mehrere Artikelboxen oder einen gesamten Artikelstrang 16schen. Der Text an
sich in der PDF bleibt davon unberiihrt.

1. Wihlen Sie das Werkzeug Artikelstrang Ul auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Artikel.
2. Markieren Sie im Dokument die zu 16schende Artikelbox, indem Sie mit der Maus mittig darauf klicken.
Tipp: Die Artikelbox ist nur dann richtig markiert, wenn die blauen Greifer an den Ecken erscheinen.

3. Rufen Sie iiber den Pfeil des Symbols Artikelstrang N sein Menii auf und wéhlen Sie hier den Eintrag
Loschen. Alternativ: Driicken Sie die Riicktaste oder Entf auf Ihrer Tastatur.

Aus Artikel loschen

Aus Artikel loschen: 1 - "Man bites dog”

Segmente mit |Ds: 3 biz | 3 von 3
Segmente auf den Seiten: | 2 bis | 2 von 10
Gesamten Artilelstrang

Hiffe QK Abbrechen

4. Das erscheinende Dialogfenster Aus Artikel l16schen lésst Sie den gesamten Artikelstrang 16schen oder
nur die aktuell markierte Artikelbox (hier: Segment-ID 3) aus diesem Artikelstrang. Weitere Optionen:
Loschen Sie die Artikelboxen in einem bestimmten Segment-ID-Bereich oder alle Artikelboxen in einem
bestimmten Seitenbereich.

Erlduterung zu Segment-IDs: Beim Erstellen eines Artikelstrangs wurde von FlexiPDF fiir jede hinzuge-
fligte Artikelbox eine fortlaufende Nummer (Segment-ID) innerhalb des Artikelstrangs vergeben. Diese
Segment-ID wird im Kopf der Artikelbox hinten angezeigt:

Artikelstrang 1 mit der Artikelbox 3 (Segment-ID = 3)

Eigenschaften von Artikelstrangen

FreePDF: Die Funktionen zum Arbeiten mit Artikelstrdngen sind in FreePDF nicht enthalten.
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Um die Eigenschaften eines Artikelstrangs zu dndern, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wihlen Sie das Werkzeug Artikelstrang A auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Artikel.
2. Doppelklicken Sie auf eine Artikelbox des Artikelstrangs, dessen Eigenschaften sie anpassen mochten.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster Artikeleigenschaften, siche Abschnitt Artikelstrdnge erstellen.

Artikelstriange exportieren

FreePDF: Die Funktionen zum Arbeiten mit Artikelstrdngen sind in FreePDF nicht enthalten.

Sie konnen den Text von Artikelstrangen in andere Formate wie HTML konvertieren. Dieses Vorgehen hat
den Vorteil, dass nur der Text eines bestimmten Artikels exportiert wird. Auch der Textfluss des betroffe-
nen Artikels bleibt dabei erhalten, da FlexiPDF weil}, dass die Boxen aufeinanderfolgende Absétze enthal-
ten.

1. Erstellen Sie Artikel fiir die Inhalte, die Sie exportieren mdchten.
Gehen Sie dazu vor, wie im Abschnitt Artikelstringe erstellen beschrieben.

2. Vergeben Sie aussagekriftige Titel fiir jeden Artikel {iber das Dialogfenster Artikeleigenschaften. Diese
Titel werden beim Export als Uberschriften verwendet.

3. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Datei | Exportieren | Artikel als.

4. Das erscheinende Dialogfenster bietet die Option, alle Artikel im Dokument zu exportieren oder nur die-
jenigen Artikel, die auf der aktuellen Seite beginnen.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Format, um in dem folgenden Dialogfenster das Exportformat des Tex-
tes zu bestimmen. Die Optionen entsprechen denen, die im Abschnitt Exportoptionen beschrieben sind.
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Interaktive Formulare

FreePDF: Das Erstellen interaktiver Formulare ist in FreePDF nicht moglich.

Mit FreePDF konnen Sie Formulare nur ausfiillen. Mit der kommerziellen Version FlexiPDF lassen sich
auBBerdem neue Formulare mit interaktiven Schaltflichen, Ankreuzkastchen und anderen Formularelementen
selbst erstellen.

Diese konnen dann mit FlexiPDF, FreePDF oder einem anderen PDF-Viewer ausgefiillt werden. Die For-
mulardaten konnen mit FlexiPDF zur weiteren Verarbeitung in das XML-Format exportiert werden.

=

. 3 L 11 12
L T T T T T T e T I e e e R N e e

— [2] Llike to explore and discover My i
a— B [©] 1like to eat unusal foods

_ @ | like to drink unusual drinks

?_ E | like to lay motionless in the sun

[2] Ilike to risk life and limb

[2] Llike to stay at home

Bestehende interaktive Formulare ausfiillen

Um ein bestehendes interaktives Formular auszufiillen, aktivieren Sie das Hand-Werkzeug @ und klicken
dann auf die Felder im Formular.

Eigene interaktive Formulare erstellen (in FreePDF nicht verfiighar)
Wie Sie interaktive Formulare selbst erstellen konnen, erfahren Sie in den nichsten Abschnitten:

= Verfugbare Formularfelder

= Formularfelder hinzufiigen
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= FEigenschaften von Formularfeldern

= Exportieren/Importieren von Formulardaten

Verfiighare Formularfelder

FreePDF: Das Erstellen interaktiver Formulare ist in FreePDF nicht moglich.

Wihlen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Formularfeld ﬁ, um interaktive Formulare
zu erstellen oder zu bearbeiten. Im Menii des Befehls finden Sie die untenstehenden Formularfeld-Typen.

Eine detaillierte Beschreibung zum Einfiigen der Formularfelder folgt im néchsten Abschnitt Formularfel-
der hinzufiigen.

Verfiighare Formularfeld-Typen

Typ Beschreibung

[+-]  Textfeld: Wird genutzt, um eine oder mehrere Zeilen Text einzufiigen. Enthélt das Feld ein Passwort, kdnnen
die eingegebenen Zeichen bei der Eingabe verborgen werden.

__ Schaltfliiche: Eine Schaltflache mit Beschriftung. Die Schaltfliche kann verschiedene Aktionen ausfiihren, in-
klusive dem Senden der Formulardaten zu einer Webseite oder dem Zuriicksetzen anderer Formularfelder.

Werden die Formulardaten an eine Webseite iibertragen, so wird dabei stets die HTTP-POST-Methode verwen-
det. Dabei werden aus den Formularfeldern Parameterpaare erzeugt. Der Schliissel eines Parameters ist hierbei
immer der Name des jeweiligen Formularfelds, der Wert eines Parameters entspricht dem aktuellen Inhalt des
Formularfelds. Wird beispielsweise in ein Textfeld mit dem Namen "company" das Wort "softmaker" eingege-
ben, wird bei Ubermittlung der entsprechende Parameter "company=softmaker" erzeugt.

Kontrollkéstchen: Eignen sich fiir Ja/Nein-Angaben. Klickt der Anwender auf ein Kontrollkdstchen, wird die-
ses mit einem Hékchen versehen. Klickt er es erneut an, wird das Hakchen wieder entfernt.

= Auswabhlliste: Steht fiir eine Liste an Auswahlmdglichkeiten. Sie konnen Nutzern die Eingabe eines eigenen
Wertes erlauben, der nicht in der Liste enthalten ist.

(s}  Optionsfeld (Radiobutton): Konnen in Formularen zur Auswahl einer von mehreren Optionen verwendet wer-
den. Optionsfelder sind automatisch gruppiert. Je Gruppe kann immer nur ein Optionsfeld aktiviert werden. Um
ein Optionsfeld einer anderen Gruppe zuzuordnen, doppelklicken Sie darauf und wéhlen in der Registerkarte
Allgemein eine andere Gruppe.

[[] Listenfeld: Ahnlich der Auswahlliste, ermdglicht jedoch die Auswahl mehrerer Eintrige. Dafiir konnen Nutzer
hier aber keine eigenen Werte eingeben.

AuBerdem befinden sich in diesem Menii noch zwei weitere Eintrdge: Exportieren und Importieren von For-
mulardaten. Informationen dazu finden Sie im Abschnitt Exportieren/Importieren von Formulardaten.
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Formularfelder hinzufiigen

FreePDF: Das Erstellen interaktiver Formulare ist in FreePDF nicht méglich.

Um mit Formularen zu arbeiten, wéhlen Sie den Befehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Formularfeld ﬁ

Ein Formularfeld hinzufiigen

Um ein neues Formularfeld hinzuzufiigen, wahlen Sie einen Formularfeld-Typ aus dem Menii des Befehls
Formularfeld (siche Verfiigbare Formularfelder) und ziehen mit der Maus ein Rechteck im Dokument auf.

Verschieben und Skalieren von Formularfeldern

Um ein Formularfeld zu bewegen oder um dessen Grofle zu verdndern, klicken Sie zunéchst auf einen belie-
bigen Formularfeld-Typen im Menii des Befehls Formularfeld, um den Formularfeld-Modus zu aktivieren.
Wihlen Sie im Dokument das Formularfeld, das Sie verdndern mochten, nun mittels Mausklick aus. Nutzen
Sie die Greifer in den Ecken des Feldes, um seine Grofle zu verdndern oder verschieben Sie das Formular-
feld mit der Maus.

Eigenschaften von Formularfeldern andern

Um ein Formularfeld zu konfigurieren, vergewissern Sie sich, dass ein beliebiger Formularfeld-Typ im Me-
nii des Befehls Formularfeld aktiviert ist und klicken sie dann im Dokument doppelt auf das Formularfeld,
das Sie konfigurieren mochten.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im ndchsten Abschnitt Eigenschaften von Formularfeldern.

Tipp: Formularfelder am Gitter ausrichten

Um das Layout von Formularfeldern einheitlich zu gestalten, nutzen Sie die Funktion "Am Gitter ausrich-
ten":

Aktivieren Sie auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Ansicht | Gitter und Hilfslinien ™ die Befehle Git-
ter anzeigen und Auf Gitter springen. Sie konnen daraufhin die Formularfeld-Objekte beim Verschieben
an den Linien des Gitters "einrasten" lassen.

Hinweis: Gitter erscheinen nur in FlexiPDF und sind nicht in anderen PDF-Viewern sichtbar.

Eigenschaften von Formularfeldern

FreePDF: Die Funktionen zum Bearbeiten interaktiver Formulare sind in FreePDF nicht enthalten.
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Die meisten Einstellungen fiir Formularfelder sind leicht verstandlich. Rufen Sie hierzu das Dialogfenster
Eigenschaften des Formularfelds auf, wie unten bei Schritt 1. beschrieben.

Die Listeneintrége fiir die Formularfelder Auswahlliste und Listenfeld sind ein wenig erklarungsbediirfti-
ger und werden hier deshalb genauer beschrieben.

Eintrage zu Auswahllisten und Listenfeldern hinzufiigen
Um die Eigenschaften der Formularfelder zu konfigurieren, gehen Sie wie folgendermaBien vor:

1. Vergewissern Sie sich, dass ein beliebiger Formularfeld-Typ aus dem Menii des Ribbonbefehls Einfii-
gen | Gruppe Objekte | Formularfeld aktiviert ist und klicken Sie dann im Dokument doppelt auf das
Formularfeld, das Sie konfigurieren mochten.

Alternativ klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Formularobjekt und wéhlen Eigenschaften.
2. Wihlen Sie im Dialogfenster die Registerkarte Optionen.

3. Geben Sie in das Eingabefeld Beschriftung den gewiinschten Text fiir einen neuen Eintrag ein. Mit die-
sem Text wird dem Nutzer der neue Eintrag beim Aufklappen der Auswahlliste bzw. des Listenfelds an-
gezeigt.

4. Geben Sie beliebigen Text — oder eine Zahl — in das Eingabefeld Ausgabewert cin. Dies wird im Doku-
ment nicht angezeigt, wird aber verborgen im Formular gespeichert, um den hinterlegten Wert festzuhal-
ten, wenn der Nutzer den Eintrag ausgewahlt hat.

5. Wihlen Sie Hinzufiigen und der neue Eintrag wird zur Liste hinzugefiigt. Erstellen Sie beliebig viele
weitere Eintrige, indem Sie Schritt 3. bis Schritt 5. wiederholen.

Einen Standardeintrag festlegen

Klicken Sie auf einen Eintrag in der Liste Eintriige und wéhlen Sie Festlegen. Dieser Eintrag erscheint
dann in der Auswahlliste/im Listenfeld bereits voreingestellt, zum Andern muss der Nutzer die Liste auf-
klappen.

Elemente innerhalb der Liste verschieben

Um die Reihenfolge der Elemente innerhalb der Liste zu verdndern, wihlen Sie ein Element aus der Liste
und klicken Sie dann auf Nach oben oder Nach unten, um seine Position zu verdndern.

Wenn Sie mdchten, dass die gesamte Liste alphabetisch sortiert angezeigt wird, setzen Sie ein Hakchen in
die Box Eintriige sortieren. Dem Nutzer wird die Liste dann sortiert angezeigt.

Exportieren/Importieren von Formulardaten

FreePDF: Der Export/Import von Formulardaten ist in FreePDF nicht moglich.

Sie konnen die in FlexiPDF eingesetzten Formulardaten zur weiteren Verwendung exportieren oder auch
bestehende Formulardaten importieren.

Waihlen Sie den Ribbonbefehl Einfiigen | Gruppe Objekte | Formularfeld ™ , im erscheinenden Menii fin-
den Sie unten die beiden folgenden Eintrége:
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El.n Exportieren von Formulardaten: Erstellt eine Datei aus den aktuellen Inhalten der Formularfelder, wahlweise
im XML- oder FDF-Format. Diese Dateien kdnnen von Programmen von Drittanbietern gelesen werden, um die
Formulardaten weiter zu verarbeiten.

D{ Importieren von Formulardaten: Liest Formulardaten aus einer FDF-Datei aus.
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In andere Formate konvertieren

FreePDF: Die Funktionen zum Export in andere Formate sind in FreePDF nicht enthalten.

Mit FlexiPDF konnen Sie PDF-Dokumente oder Teile davon (Seiten bzw. Artikel) in andere Formate wie
HTML und EPUB konvertieren. Ebenso kénnen Sie XML-Dateien zur Ubersetzung erstellen.

Seiten exportieren

FreePDF: Die Funktionen zum Export von Seiten sind in FreePDF nicht enthalten.

Sie kdnnen ein Dokument entweder seitenweise oder artikelweise exportieren (fiir letzteres, siche Abschnitt
Artikelstrdnge exportieren).

Um ein Dokument seitenweise zu exportieren, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie das Dokument, das Sie exportieren mdchten.

2. Wihlen Sie den Befehl Datei | Exportieren | Seiten als, es erscheint das Dialogfenster Seiten exportie-
ren.

Seiten exportieren

Settenbereich oK
Al
i Abbrechen
Aktuelle Seite
Hilfe
Seiten | 1 bis: | 10

HTML 3 mit Layout, Datei fur jede Seite/Arikel erstellen,
Hypedinks, Lesezeichen, Links von Seite zu Seite + JPEG.

Format ...

3. Geben Sie in der Rubrik Seitenbereich an, welche Seiten Sie exportieren mochten.

4. Am unteren Ende des Dialogfensters finden Sie eine Zusammenfassung zum Ausgabeformat und den ge-
wihlten Optionen.

5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Format, um das Ausgabeformat zu dndern oder um auszuwihlen, ob
Sie Text, Grafiken oder beides exportieren wollen.

Informationen zu den Einstellungen fiir das Format finden Sie im Abschnitt Exportoptionen.
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Anmerkungen

= FlexiPDF analysiert die zu exportierenden Seiten und stuft die Schriften der Gr6Be nach ein, um heraus-
zufinden, welche Schriften zu den jeweils verfiigbaren Uberschriftebenen des Ausgabeformats passen
(H1, H2 etc.). Bei Exportformaten, die auf Basis dieser Einstufung formatiert werden, kdnnen die erziel-
ten Ergebnisse variieren. Je nachdem, ob Sie nur einige Seiten oder das gesamte Dokument exportieren.

= Nutzen Sie das Werkzeug Zuschneiden B vor dem Export, um bestimmte Teile der Seite (z.B. Uber-
schriften oder Fulizeilen) vom Export auszuschlieBen. Siehe Abschnitt Seiten zuschneiden.

Grafiken exportieren

FreePDF: Die Funktionen zum Export von Grafiken sind in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF kann Grafiken, die in einer PDF-Datei enthalten sind, in diverse géngige Grafikformate exportie-
ren.

1. Wihlen Sie das Objektwerkzeug s in der Schnellzugriffsleiste.

2. Markieren Sie eine oder mehrere Grafiken, die Sie exportieren mochten.

Oben rechts erscheint eine zusitzliche Ribbonkarte Format mit der Uberschrift Grafik.
3. Rufen Sie hier den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grafik | In Datei extrahieren = auf,

4. Wihlen Sie das gewlinschte Grafikformat aus der Auswabhlliste "Dateityp":
PNG — ideal fiir flachige Grafiken und Diagramme mit klaren Konturlinien
JPEG - ideal fiir Fotos
TIFF — ideal, um komplexe Farbbereiche beizubehalten
BMP - ideal zur schnellen Bearbeitung

5. Grafiken werden in der Auflésung exportiert, in der sie in der PDF-Datei vorliegen. Dies kann in einer
unerwartet grolen Grafik resultieren, da Grafiken im PDF gegebenenfalls skaliert dargestellt werden.

Anmerkungen

= Um einen Teil einer Seite als Grafik zu exportieren, nutzen Sie das Schnappschuss-Werkzeug “**.

= Um alle Grafiken iiber einen bestimmten Seitenbereich hinweg zu exportieren, wihlen Sie den Befehl
Datei | Exportieren | Seiten als. Gehen Sie dann vor, wie im Abschnitt Grafikausgabe beschrieben.

= Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob es sich bei dem gewihlten Objekt um eine Grafik oder eine Zeich-
nung aus Linien und Vektoren handelt, wihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Platz-
halter. Dadurch werden Grafiken verborgen und Zeichnungen lediglich mit ihren Umrissen angezeigt.
Wihlen Sie erneut den Befehl Platzhalter, um in den normalen Modus zuriickzukehren.
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lllustrationen fiir den Export kennzeichnen

FreePDF: Die Funktionen zum Export von Illustrationen sind in FreePDF nicht enthalten.

FlexiPDF bietet die Mdglichkeit, Gruppen von Objekten (Zeichnungen und Grafiken) als Grafikbox zusam-
menzufassen und als Illustration beim Seiten exportieren zu beriicksichtigen.

Dazu miissen Sie FlexiPDF mitteilen, welche Teile der Seite eine Illustration darstellen. Das liegt daran,
dass es nicht moéglich ist, relevante Zeichnungen von normalen Seiteninhalten zu unterscheiden. Ist bei-
spielsweise das Rechteck in der Kopfzeile einer Seite eine Zeichnung oder gehort sie einfach nur zur Seiten-
ausstattung?

Zeichnungen von Grafiken unterscheiden

1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Gruppe Ansicht | Platzhalter =l auf.

Alle Grafiken werden durchgekreuzt angezeigt, Zeichnungen werden nur mit Ihrer Kontur angezeigt. Da-
durch kénnen Grafiken besser von vektorbasierten Zeichnungen unterschieden werden.

2. Wihlen Sie den Ribbonbefehl Ansicht | Platzhalter erneut, um wieder in den normalen (Vorschau-)
Modus zu wechseln.

Alle schlieBen

FlexiPDF MX - [Car Ad Sample.pdf]
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Ansicht im Platzhaltermodus durch den Ribbonbefehl Ansicht | Platzhalter

Eine lllustration fiir den Export kennzeichnen

1. Wihlen Sie das Hyperlink-Werkzeug == auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Links.
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2. Zichen Sie nun mit der Maus ein Rechteck um den zu exportierenden Bereich. Alles in diesem Bereich
wird von FlexiPDF gerendert (also berechnet) und in den Export einbezogen.

3. Nach dem Markieren erscheint automatisch das Dialogfenster Link-Eigenschaften.

Link-Eigenschaften

Linktyp:

Typ:| FlexiPDF Image Box - |

Eine Bildbox verwenden, um einen Teil der Seite
anzuzeigen

Link ist immer sichtbar

Cptionen:

Beschriftung:

Seiten: (& Aktuelle Seite
Aktuelle Seite bis Ende
Aktuelle Seite bis Seite: 10 von 10

Hiffe Abbrechen

4. Andern Sie den Typ auf FlexiPDF Image Box.

5. Geben Sie bei Beschriftung einen Titel ein. Dieser wird beim HTML-Export in die HTML-Datei ge-
schrieben.

6. Als Nichstes konnen Sie wihlen, ob diese Markierung iiber einen Bereich von mehreren Seiten ange-
wendet werden soll. Das ist niitzlich, wenn Sie mehrere dhnlich aufgebaute Seiten haben, deren Illustra-
tionen Sie exportieren mochten.

7. Klicken Sie abschlielend auf OK.

8. Der markierte Bereich wird zusammen mit der gewahlten Beschriftung angezeigt.
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Beispiel einer Illustration, die mit einer Grafikbox markiert wurde.

9. Wenn Sie das Dokument oder Seiten davon das nichste Mal exportieren (siche Abschnitt Grafikausga-
be), wird die Illustration in eine Grafik konvertiert und passend in die Seite eingefiigt.
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Exportoptionen

FreePDF: Die Funktionen zum Export von Seiten/Artikeln sind in FreePDF nicht enthalten.
Auf den vier Karteikarten des Dialogfensters Exportformat kdnnen Sie Einstellungen zum PDF-Export
vornehmen.
Sie erreichen dieses Dialogfenster folgendermalien:

1. Wihlen Sie den Befehl Datei | Exportieren | Seiten als bzw. Artikel als.

2. Klicken Sie im erscheinenden Dialogfenster "Seiten exportieren" bzw. "Artikel exportieren" auf die For-
mat-Schaltflache.

Die Beschreibungen auf den folgenden Seiten beziehen sich der Einfachheit halber auf die gewihlte Option
"Seiten exportieren", gelten aber in der gleichen Weise fiir "Artikel exportieren".

Karteikarte Allgemein
Um zu den allgemeinen Exporteinstellungen zu gelangen, klicken Sie auf die Schaltfliche Format des Dia-
logfensters "Seiten exportieren" (Datei | Exportieren | Seiten als).

Hinweis: Diese Schaltfliche finden Sie auch im Dialogfenster "Artikel exportieren" (Datei | Exportieren | Artikel als), wenn Sie
Artikel exportieren mochten.

Seiten exportieren

Seitenbereich

All
i Abbrechen

Aktuelle Seite
Hiffe:

Seiten | 1 bis: | 10

HTML 3 mit Layout, Datei fr jede Seite/Arikel erstellen,
Hyperinks, Lesezeichen, Links von Seite zu Sette + JPEG.

Format ...
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Waihlen Sie die Karteikarte Allgemein.

Exportformat

Allgemein | Text  Grafik HTML

v| Textausgabe

Format: HTML 3 .

Leserichtung von rechts nach links

| Grafikausgabe

Format: JPEG -

Jede Seite in eine Grafik umwandeln
Grafiken in Urterordnem ablegen

oK Abbrechen Hilfe

Nutzen Sie diese Karteikarte, um grundlegende Einstellungen zu Textausgabe und Grafikausgabe beim Ex-
port festzulegen.

Textausgabe

Im Dialogfenster Exportformat befinden sich auf der Karteikarte Allgemein die Optionen Textausgabe
und Grafikausgabe.

Setzen Sie bei der Option Textausgabe e¢in Hikchen, um den Text der PDF-Datei zu exportieren. Hinweis:
Entweder Textausgabe oder Grafikausgabe (oder beides) muss immer angekreuzt sein.

Die Auswahlliste "Format" fiir die Textausgabe

FlexiPDF unterstiitzt den Export in eine Vielzahl von Textformaten, darunter HTML in mehreren Varianten
und RTF (Rich Text Format) fiir den Export in Textverarbeitungsprogramme.

FlexiPDF kann Tabellendaten auch ins SYLK-Format exportieren. Diese Option steht aber nur beim Einzel-
export von Tabellen zur Verfiigung, die als FlexiPDF Table Box gekennzeichnet sind (siche Export einzel-
ner Tabellen).

Verfiigbare Textformate:
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= Einfacher Text

Unformatierter Text, der mit jedem Texteditor oder Textverarbeitungsprogramm bearbeitet werden kann.
Haben Sie die Option Versuchen, das Layout zu bewahren (Karteikarte Text) gewahlt, wird versucht,
das Layout durch Einfiigen mehrfacher Leerzeichen anzundhern.

= Einfaches HTML

HTML nur mit grundlegenden Tags. Dieses Format ist kompatibel mit allen Browsern und allen Pro-
grammen, die auch nur minimal mit HTML umgehen kdnnen, aber es werden nicht alle Formatierungen
beibehalten. Grafiken werden als externe Dateien verlinkt. Eine Liste der Lesezeichen des Dokuments
wird am Anfang der ersten Seite eingefiigt. Haben Sie die Option Getrennte Dateien fiir jede Seite/je-
den Artikel (Karteikarte Text) gewidhlt, werden eine Titelseite, eine Seite mit den Lesezeichen und die
einzelnen Dokumentseiten angelegt — jeweils {iber Hyperlinks miteinander verlinkt.

Ist die Option Versuchen, das Layout zu bewahren aktiv, wird HTML-Code mit dem <PRE>-Tag und
mit mehrfachen Leerzeichen generiert.

= HTML 3

Mit dieser Option wird komplexerer HTML-Code erzeugt, der das Erscheinungsbild der Seite originalge-
treuer wiedergibt. Grafiken werden im Dokument gespeichert. Meta-Tags werden erzeugt, die das zur
Erstellung genutzte Programm, den Autor und den Titel des PDF-Dokuments in der HTML-Datei ver-
merken. Schriftgrolen werden mit den Tags <H1>, <H2> etc. wiedergegeben.

Wenn die Option Getrennte Dateien fiir jede Seite/jeden Artikel gewihlt wurde, werden einzelne Da-
teien fiir den Inhalt sowie, sofern gewéhlt, eine Seite mit den Lesezeichen ausgegeben. Ist auf der Kartei-
karte HTML die Option Frames angewihlt, werden HTML-Frames benutzt, um links auf der Seite die
Lesezeichen und rechts die Inhalte anzuzeigen.

Ist die Option Versuchen, das Layout zu bewahren gewihlt, benutzt dieses Format HTML-Tabellen
zur Wiedergabe des Layouts. Schriftgrofen werden mit dem HTML-Tag <FONT SIZE> wiedergegeben.

= HTML 4

Ahnlich HTML 3; Schriften und SchriftgroBen werden aber iiber CSS (Cascading Style Sheet) definiert.
Diese Exportvariante ist kompatibel mit allen modernen Browsern.

Wenn die Option Getrennte Dateien fiir jede Seite/jeden Artikel gewéhlt wurde, werden alle CSS-
Stilelemente in einer separaten CSS-Datei gespeichert, die von den HTML-Seiten als Referenz eingebun-
den wird. Sie konnen schnell die Formatierung der HTML-Seiten dndern, indem Sie die CSS-Datei bear-
beiten.

Ist die Option Versuchen, das Layout zu bewahren gewihlt, benutzt dieses Format HTML-Tabellen
zur Wiedergabe des Layouts. Schriften und Schriftgréflen werden aber trotzdem als CSS1-Stile gespei-
chert.

= HTML 4 CSS

Der HTML-Export mit Cascading Style Sheets (v2) liefert die originalgetreueste Wiedergabe von PDF-
Dokumenten in HTML. Ist die Option Versuchen, das Layout zu bewahren gewihlt, werden alle
Schriften und Positionierungen exakt nachgebildet.

Wenn die Option Getrennte Dateien fiir jede Seite/jeden Artikel gewéhlt wurde, werden alle CSS-
Stilelemente in einer separaten CSS-Datei gespeichert, die von den HTML-Seiten als Referenz eingebun-
den wird. Sie konnen schnell die Formatierung der HTML-Seiten dndern, indem Sie die CSS-Datei bear-
beiten.

= EPUB

Exportiert das PDF-Dokument als einzelne EPUB-Datei mit grundlegender Formatierung. Sie kénnen
wihlen, ob Grafiken eingebunden werden oder nicht.



In andere Formate konvertieren

= EPUB CSS

Ahnlich dem vorherigen Exportformat, auBer dass die Formatierung in einer separaten CSS-Datei im
EPUB-Archiv gespeichert wird.

= RTF

Microsofts Rich Text Format, das von praktisch jedem Textverarbeitungsprogramm gelesen werden
kann. FlexiPDF kann auch Grafiken in RTF-Dateien einbetten.

Hinweis: Wenn die Option Versuchen, das Layout zu bewahren gewihlt wurde, kann es bei manchen
Versionen von Microsoft Word zu Problemen kommen, wenn die Hohe oder die Breite der Seite grofler
als 55 cm ist.

* Microsoft Word
Das Textverarbeitungsprogramm von Microsoft Office ("Word").

= TextMaker
Das Textverarbeitungsprogramm von SoftMaker Office ("TextMaker").

Die Option "Leserichtung von rechts nach links"

Ist diese Option gewdhlt, geht FlexiPDF davon aus, dass die Inhalte der PDF-Datei von rechts nach links ge-
lesen werden (z.B. Arabisch). Beim Export wird versucht, die Leserichtung nachzubilden.

Grafikausgabe

Im Dialogfenster Exportformat befinden sich auf der Karteikarte Allgemein die Optionen Textausgabe
und Grafikausgabe.

Setzen Sie bei der Option Grafikausgabe ein Hiakchen, um die Grafiken der PDF-Datei zu exportieren.
Hinweis: Entweder Textausgabe oder Grafikausgabe (oder beides) muss immer angekreuzt sein.

Die Auswabhlliste "Format" fiir Grafikausgabe

FlexiPDF unterstiitzt den Export in verschiedene Grafikformate: JPEG, TIFF und PNG. Jedes dieser Forma-
te hat bestimmte Eigenschaften und eignet sich fiir einen bestimmten Zweck.

Verfiigbare Grafikformate:
= JPEG

Dieses Format ist am besten geeignet fiir Fotos.

= JPEG (progressive)

Mit dem progressiven JPEG-Format erscheinen die Grafiken beim Ladevorgang einer Seite schneller als
beim normalen JPEG-Format.

= TIFF

Unterstiitzt CMYK, was hohe Genauigkeit bei der Farbwiedergabe erlaubt, wenn Sie etwa Zeitschriften-
oder Zeitungsbilder exportieren.
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= TIFF (multipage)

Erzeugt fiir alle Grafiken zusammen eine einzige, dafiir mehrseitige TIFF-Datei. Um eine derartige Datei
anzusehen, benétigen Sie einen TIFF-Betrachter, der mehrseitige TIFF-Dateien verarbeiten kann.

= PNG

Dieses Format ist am besten geeignet fiir fldchige Grafiken und Diagramme mit klaren Konturlinien.

Die Option "Jede Seite in eine Grafik konvertieren"

Bei aktivierter Option werden die ganzen Seiten, samt Text, in Grafikdateien gewandelt.

Die Option "Grafiken in Unterordner platzieren"

Bei aktivierter Option wird von FlexiPDF automatisch ein Unterordner namens images erstellt, in dem die
Grafiken gespeichert werden. Dies wirkt sich auch auf den Pfad aus, der im 1MG-Tag fiir die HTML-Ausga-
be verwendet wird.

Karteikarte Text

Klicken Sie beim Exportieren Ihrer PDF-Datei (Datei | Exportieren | Seiten als) auf die Schaltfliche For-
mat und wechseln Sie zur Karteikarte Text.

Wenn Sie auf der Karteikarte Allgemein die Option Textausgabe gewdhlt haben, legen Sie hier nun fest,
auf welche Art Text in allen Formaten exportiert wird.

Hinweis: Diejenigen zusitzlichen Optionen, die nur den HTML-Export betreffen, befinden sich auf der Kar-
teikarte HTML.

Zur besseren Ubersicht sind die Optionen dieser Karteikarte auf zwei Rubriken verteilt: Textfluss und Tex-
taussehen.

Rubrik Textfluss

= Bildunterschriften erkennen

Mit dieser Option weisen Sie FlexiPDF an, Bildunterschriften zu finden und sie zusammen mit den Bil-
dern auszugeben statt im Textkorper. Wenn Sie die Bildausgabe aktiviert haben, werden die Bildunter-
schriften bei TIFF-, JPEG- und PNG-Dateien auch in den Grafikdateien selbst abgelegt.

= Versuchen, das Layout zu bewahren

In allen Textformaten (siche Abschnitt Textausgabe) auler EPUB veranlasst diese Option FlexiPDF, die
Worter so nahe wie moglich geméfl dem Originallayout zu positionieren. Auf welche Art das gemacht
wird, hdngt vom gewihlten Ausgabeformat ab.

Beim Format "Einfacher Text" wird das Layout durch Einfligen von Leerzeichen angenéhert. Dafiir
sollten Sie das ausgegebene Dokument ohne automatische Zeilenumbriiche in einer Schrift mit fester
Zeichenbreite (zum Beispiel Courier New) ansehen. Auch beim Format "Einfaches HTML" wird das
Layout durch Einfiigen von Leerzeichen simuliert.

Die Formate "HTML 3" und "HTML 4" verwenden HTML-Tabellen zur Positionierung. "HTML 4
CSS" benutzt die exakte Textpositionierung, die mit CSS2 eingefiihrt wurde.
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Gewisse Abweichungen vom Ursprungslayout sind unvermeidlich. Moglicherweise miissen Sie die Aus-
gabedateien noch etwas bearbeiten.

= Text als Vektorzeichnung rendern

Ist diese Option aktiv, werden die Buchstaben nicht direkt ausgegeben, sondern in grafische Kurven zer-
legt.

= "Zitatzeichen" erkennen

Wenn die Option Zeilenumbriiche erhalten ausgeschaltet ist, versucht FlexiPDF den Text in Absétze
aufzuteilen. Das klappt in den meisten Fillen sehr gut.

Wenn Sie allerdings ein Dokument exportieren, das direkte Rede enthélt (zum Beispiel einen Roman), ist
es wichtig, die Zeilenumbriiche wie im Original zu erhalten. Denn der Zeilenumbruch ist fiir den Leser
der Hinweis darauf, dass der Sprecher der direkten Rede wechselt.

Haben Sie die Option "Zitatzeichen" erkennen eingeschaltet, achtet FlexiPDF besonders auf Anfiih-
rungszeichen am Zeilen- und am Absatzanfang und kann so diese notwendigen Zeilenumbriiche besser
beibehalten.

Bei anderen Dokumenten, die keine derartige direkte Rede enthalten, sollte die Option ausgeschaltet
bleiben.

= Zeilenumbriiche erhalten

Mit dieser Option erreichen Sie, dass FlexiPDF alle Zeilenumbriiche des Originaldokuments beibehiilt.
AuBlerdem entfernt es keine Trennstriche der Silbentrennung.

Mit dieser Option wird das spétere Bearbeiten des Ausgabedokuments erschwert, da der Text bei Einfii-
gungen und Loschungen nicht mehr automatisch neu umbricht. Der Vorteil der Option ist, dass das Lay-
out ndher am Original ist.

= Worter nicht umbrechen

Mit dieser Option erreichen Sie, dass FlexiPDF Silbentrennstriche am Zeilenende entfernt und die durch
die Worttrennung getrennten Wortteile wieder zu einem Wort verbindet. Worter mit normalen Bindestri-
chen wie "10-fach" werden nicht verdndert.

FlexiPDF entfernt die Silbentrennstriche unter Zuhilfenahme des Rechtschreibworterbuchs, das gerade
aktiv ist (siehe Einstellungen zur Rechtschreibpriifung). Es ist daher wichtig, dass die Dokumentsprache
der aktiven Sprache der Rechtschreibpriifung entspricht.

Ist die Option abgeschaltet, ldsst FlexiPDF Silbentrennstriche so bestehen, wie sie im Originaldokument
erscheinen.

Wenn die obigen Optionen Versuchen, das Layout zu bewahren oder Zeilenumbriiche erhalten akti-
viert sind, ist die Funktion Wérter nicht umbrechen nicht verfiigbar.

Rubrik Textaussehen

= Getrennte Dateien fiir jede Seite/jeden Artikel

Mit dieser Option erreichen Sie, dass FlexiPDF jede Seite in eine eigene Datei schreibt. Wenn Sie nach
HTML exportieren, werden die Seiten iiber Hyperlinks verbunden. Diese Option wird bei EPUB igno-
riert, da EPUB stets nur als komplette Datei ausgegeben wird.

Wenn Sie Artikelstrange exportieren, werden die getrennten Dateien nicht seitenweise, sondern pro Arti-
kel angelegt.
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= Hyperlinks
Wenn FlexiPDF im PDF-Dokument Hyperlinks findet, werden diese auch in die Ausgabedatei geschrie-
ben. Diese Option hat bei der Ausgabe im Format "Einfacher Text" (siche Abschnitt Textausgabe) keine
Wirkung, da einfacher Text keine Hyperlinks enthalten kann.

= Lesezeichen
Wenn diese Option aktiviert ist, werden die Lesezeichen der PDF-Datei als Sprungziele fiir Hyperlinks
in der Ausgabedatei abgelegt. Diese Option hat bei der Ausgabe im Format "Einfacher Text" keine Wir-
kung.

= Seitenumbriiche

Wenn diese Option aktiviert ist, fligt FlexiPDF am Ende jeder Seite einen Seitenumbruch ein. Bei
HTML wird mit dem HTML-Tag <HR> eine horizontale Trennlinie eingefiigt.

Die Option "UTF-8-Kodierung verwenden"

Dies ist der Unicode-Zeichensatz: Ein Format, das auch komplexe Zeichensitze (z.B. asiatische Schriftzei-
chen) unterstiitzt.

Karteikarte Grafik

Klicken Sie beim Exportieren Ihrer PDF-Datei (Datei | Exportieren | Seiten als) auf die Schaltfliche For-
mat und wechseln Sie zur Karteikarte Grafik.

Wenn Sie auf der Karteikarte Allgemein die Option Grafikausgabe gewéhlt haben, exportiert FlexiPDF al-
le Grafiken der PDF-Datei.

Die Einstellungen auf der Karteikarte Grafik beziehen sich hauptsédchlich auf die Skalierung und Grof3e der
ausgegebenen Grafik-Dateien.

FlexiPDF kann zwei Arten von Grafiken exportieren: Bilder (Fotografien, die aus vielen Farbpixeln beste-
hen) und Zeichnungen (die mit Linien, Kurven, gefiillten Flichen aus Vektorgrafiken bestehen). FlexiPDF
kann die Vektoren von Zeichnungen nicht als solche ausgeben, sondern rastert solche Illustrationen zum Ex-
portieren.

Die Option "Vektorgrafiken automatisch erkennen"

Viele PDF-Dateien enthalten Vektorgrafiken. Aufgrund des internen Aufbaus von PDF-Dateien kann
FlexiPDF diese aber nicht immer automatisch erkennen, da jede Seite ein Mix aus Text, Bildern und Vek-
torzeichnungen ist.

Bis zu einem gewissen Grad kann FlexiPDF Vektorgrafiken auf der Seite automatisch finden. Wenn Sie die
Option Vektorgrafiken automatisch erkennen einschalten, exportiert FlexiPDF diese im eingestellten
Grafikformat.

Falls Sie unsicher sind, ob ein Dokument Vektorgrafiken oder Bilder enthélt, vergro3ern Sie die Ansicht der
Seiten. Wenn die Darstellung nun grobkornig oder "pixelig" wird, handelt es sich um Bilder. Bleibt die Dar-
stellung scharf und detailgenau, handelt es sich um Vektorgrafiken.

Wenn Sie feststellen, dass bestimmte Vektorgrafiken beim Export nicht als solche erkannt werden, sollten
Sie diese mit dem Hyperlink-Werkzeug als FlexiPDF Image Box kennzeichnen (sieche [llustrationen fiir
den Export kennzeichnen).
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Vektorgrafiken werden von FlexiPDF stets als Pixelgrafiken (Rastergrafiken) exportiert.

Die Option "Original OPI-Namen verwenden, wenn verfiighar"

Wenn Thre PDF-Datei OPI-Platzierungsinformationen fiir die enthaltenen Bilder aufweist, verwendet
FlexiPDF die Originaldateinamen der Bilder bei deren Export.

Sie kénnen iiberpriifen, ob ein Bild OPI-Platzierungsinformationen besitzt, indem Sie es mit dem Objekt-
werkzeug markieren, die rechte Maustaste fiir das Kontextmenii driicken und dort den Eintrag Grafik * Ei-
genschaften aufrufen.

Rubrik Grafikskalierung
Hier konnen Sie die Skalierung der exportierten Grafiken festlegen.

Ist kein Hékchen vor Grafikskalierung gesetzt, werden die Grafiken in der Grof3e ausgegeben, die sie in
der PDF-Datei besitzen. Das kann zu sehr groflen Dateien fiihren, da viele PDF-Dokumente hochauflésende
Bilder enthalten, die vom PDF-Viewer lediglich fiir die Bildschirmdarstellung herunterskaliert werden.

= Grafikauflosung festlegen auf

Diese Option skaliert die ausgegebenen Bilder so, dass sie alle dieselbe Auflésung in dpi (Punkte pro
Zoll) besitzen. Verfiigbare Auflésungen sind 72, 100, 150, 300, 400, 600, 720, 800 und 1200 dpi.

Diese Einstellung ist besonders beim Export von Vektorgrafiken wichtig. Je hoher die Bildauflosung, de-
sto schirfer die ausgegebene Grafik.

= Erweiterte Optionen zur Skalierung

Sie koénnen aus einer Auswahlliste drei Arten der (erweiterten) Grafikskalierung aufrufen. Bei jeder gilt:
Lassen Sie die Hohe oder Breite auf 0 gesetzt, wird das Seitenverhéltnis der Bilder von Hohe und Breite
beibehalten.

Grafikgrofle festlegen: Legt die BildgroB3e exakt in den angegebenen Pixeln fest.

Max. Grafikgrofle: Legt die maximale BildgroBe in den angegebenen Pixeln fest. Wenn ein Bild kleiner
ist als die angegebenen Werte fiir Hohe und Breite, wird es in Originalgrofie ausgegeben. Ansonsten
wird es entsprechend auf die gewdhlten Maximalwerte skaliert, wobei das Seitenverhéltnis von Hohe zu
Breite beibehalten wird. Beispielsweise wird ein Bild mit einer Gréfle von 800 x 400 Pixeln bei einer
maximal angegebenen Bildgrofle von 200 x 200 Pixeln in der Auflésung 200 x 100 ausgegeben, damit
das Seitenverhéltnis des Bildes erhalten bleibt.

Grafik skalieren: Skaliert die Bilder auf die angegebenen Prozentwerte.

Die Option "Farbtiefe beim Rendern"

Mit dieser Auswahlliste legen Sie fest, in welchem Farbsystem FlexiPDF die als FlexiPDF Image Box ge-
kennzeichneten Bereiche beim Export von Vektorgrafiken (siche oben: eingefiigte Zeichnungen) rendert.
Ebenso legt diese Option fest, in welchem Farbsystem Seiten als Grafikdateien exportiert werden, wenn Sie
die Option Jede Seite in eine Grafik konvertieren auf der Karteikarte Allgemein aktiviert haben.

Die Option hat keine Auswirkung auf nicht-gerenderte Bilder (wie Fotos). Diese werden mit der Farbtiefe
exportiert, mit der sie in der PDF-Datei abgelegt sind.

Sie konnen die Farbtiefe von im PDF gespeicherten Bildern anzeigen, indem Sie mit dem Objektwerkzeug
auf ein Bild klicken. Wéhlen Sie dann den Ribbonbefehl Format | Gruppe Grafik | Eigenschaften.
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Karteikarte HTML

Klicken Sie beim Exportieren Ihrer PDF-Datei (Datei | Exportieren | Seiten als) auf die Schaltfliche For-
mat und wechseln Sie zur Karteikarte HTML.

Auf dieser Karteikarte legen Sie die Optionen fest, auf welche Art HTML-Formate von FlexiPDF exportiert
werden.

Rubrik "Hintergrund"

In diesem Bereich konnen Sie eine Hintergrundfarbe oder ein Hintergrundbild fiir die exportierten HTML-
Dateien einstellen.

= Farbe

Ihre Eingabe im Feld Farbe wird an das Attribut <COLOR> des HTML-Tags <BODY> jeder ausgegebenen
Seite iibergeben. Sie konnen HTML-Farbnamen wie yel1low oder hexadezimale Farbwerte wie
#FFFFEFF angeben.

= Grafik

Das Eingabefeld Grafik erwartet den Dateinamen eines Bildes. Dieser Name wird an das Attribut
BACKGROUND des HTML-Tags <BODY> jeder Seite iibergeben.

Der Link auf die Grafikdatei muss nicht auf eine auf Ihrer Festplatte vorhandene Datei verweisen. Er
muss nur im Kontext der HTML-Datei funktionieren. Wenn Sie zum Beispiel die HTML-Datei spéter
auf einen Webserver hochladen, muss der Link auf die Grafikdatei dort funktionieren.

Rubrik "Dateien fiir Kopf- und FuBzeilen"

Die Eingabefelder fiir Kopf- und Fulzeilen erwarten Dateinamen samt Pfadangabe. Die in diesen Dateien
enthaltenen Text- und HTML-"Schnipsel" werden in der Seite direkt nach dem HTML-Tag <BoDY> (Kopf-
zeile) bzw. direkt vor dem HTML-Tag </B0DY> (FuBizeile) eingefiigt.

Sie konnen die Dateinamen nicht direkt in die Eingabefelder eingeben. Verwenden Sie die Schaltflichen (o]
zur Auswahl der Dateien.

Rubrik "Seiten-/Artikelnavigation"

Wenn FlexiPDF auf der Karteikarte Text so eingestellt wird, dass es Getrennte Dateien fiir jede Seite/je-
den Artikel ausgibt, konnen Sie hier einen Navigationsmechanismus hinzufiigen. Die hier eingegebenen
Texte werden auf jeder Seite platziert und dienen als komfortable Navigationslinks zur vorherigen, ersten
und néchsten Seite.

Sie sollten Beschriftungen in der Sprache eintragen, die fiir Ihre Leser verstandlich ist. Sie konnen auch
HTML-Code eintragen, der statt der Texte Bilder referenziert.

Die Option "Grafikrahmen"

Wenn diese Option aktiviert ist, werden Bilder mit einem Rahmen versehen. Dieser wird mit dem Attribut
border des HTML-Tags <IMG> erzeugt.
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Die Option "Frames"

Diese Option hat nur dann eine Wirkung, wenn Sie die Ausgabe von Lesezeichen auf der Karteikarte Text
aktiviert haben.

Mit der Option Frames erzeugt FlexiPDF ein Frameset, bei dem links die Liste der Lesezeichen erscheint
und rechts der exportierte Inhalt. Klicken Sie auf ein Lesezeichen, wechselt die Ansicht auf die entspre-
chende Seite.

Tabellen exportieren

FreePDF: Die Funktionen zum Export von Tabellen sind in FreePDF nicht enthalten.

Um Tabellen gut exportieren zu kdnnen, miissen Sie FlexiPDF sagen, welche Bereiche einer Seite eine Ta-
belle darstellen. Sie tun dies, indem Sie eine spezielle Box um die Bereiche zichen, die als tabellarisch be-
trachtet werden sollen.

Gehen Sie nach folgenden Schritten vor:

1. Zeichnen Sie eine Box um die Tabelle, um Sie zu "kennzeichnen" (Eine Tabelle kennzeichnen).

2. Nach dem Kennzeichnen sind folgende Prozesse moglich:

a. Die Tabelle lasst sich als Teil einer Seite exportieren (Export als Teil einer Seite)

b. Sie kdnnen die Tabelle einzeln exportieren (Export einzelner Tabellen)

Eine Tabelle fiir den Export kennzeichnen

FreePDF: Die Funktionen zum Export von Tabellen sind in FreePDF nicht enthalten.

Um Tabellen gut exportieren zu konnen, miissen Sie FlexiPDF sagen, welche Bereiche einer Seite eine Ta-
belle darstellen. Ansonsten betrachtet FlexiPDF diese Bereiche als normalen Text. Beim Export ginge da-
durch die Aufteilung in Zeilen und Spalten verloren.

Gehen Sie zum Kennzeichnen einer Tabelle wie folgt vor:
1. Verschieben Sie den Bildausschnitt, sodass die zu kennzeichnende Tabelle sichtbar ist.
2. Wihlen Sie das Hyperlink-Werkzeug == auf der Ribbonkarte Einfiigen | Gruppe Links.

3. Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck um die Tabelle. Markieren Sie keine Bereiche, die nicht zur Ta-
belle gehdren.

Es erscheint das Dialogfenster Link-Eigenschaften.
4. Andern Sie hier den Typ auf FlexiPDF Table Box.

5. Geben Sie bei Beschriftung einen Titel ein. Dieser wird je nach gewéhltem Ausgabeformat in die Aus-
gabedatei geschrieben.
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6. Als nichstes konnen Sie festlegen, ob diese Markierung iiber einen Bereich von mehreren Seiten ange-
wendet werden soll. Das ist niitzlich, wenn Ihr Dokument iiber mehrere Seiten hinweg dhnliche Tabellen
an der gleichen Stelle enthailt.

7. FlexiPDF analysiert den Tabellenbereich, einschlieBlich aller Umrandungslinien, die zur Abgrenzung
von Zeilen und Spalten verwendet werden. Bei manchen Tabellen erzielen Sie bessere Resultate, wenn
FlexiPDF diese Linien ignoriert und nur die Inhalte beachtet. In diesen Fillen setzen Sie ein Hikchen
vor Begrenzungen beim Berechnen der Tabelle ignorieren.

8. Bestitigen Sie mit OK.
FlexiPDF zeigt nun eine Tabellenbox mit dem von Ihnen vergebenen Titel an (sofern der Platz reicht).

Wenn Sie das Dokument exportieren, sorgt diese Kennzeichnung als Tabelle fiir einen besseren Export der
Tabelle.

Die blauen Tabellenboxen sind in FlexiPDF nur sichtbar, wenn das Hyperlink-Werkzeug == aktiv ist.

Export als Teil einer Seite

Tabellen, die Sie als Tabelle gekennzeichnet haben (wie im vorherigen Abschnitt beschrieben), werden so
behandelt, dass das Layout bei den meisten Export-Ausgabeformaten erhalten bleibt.

Alle weiteren Informationen zum Exportieren finden im Abschnitt Seiten exportieren.

Export einzelner Tabellen

FreePDF: Die Funktionen zum Export von Tabellen sind in FreePDF nicht enthalten.

Um eine Tabelle zu exportieren, muss diese zuerst als solche gekennzeichnet werden (siche Abschnitt Eine
Tabelle kennzeichnen). Sobald dieser Schritt erfolgt ist, kann sie getrennt vom Dokument exportiert wer-
den:

1. Wihlen Sie das Hand-Werkzeug @ in der Schnellzugriffsleiste.
2. Klicken Sie auf die zu exportierende Tabelle.
3. Es offnet sich das Dialogfenster Tabelle in Datei kopieren.

4. Geben Sie hier einen Dateinamen fiir den Export der Tabelle ein und wéhlen Sie ein Exportformat aus
der Liste der Dateitypen.

Unerwiinschte Objekte ausschlieBen

FreePDF: Das Zuschneidewerkzeug ist in FreePDF nicht enthalten.
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Um beim Export Teile einer Seite auszuschlieBen, konnen Sie mit dem Werkzeug Zuschneiden T eine
oder mehrere Seiten temporér zuschneiden. (Informationen zum Arbeiten mit dem Zuschneidewerkzeug fin-
den Sie im Abschnitt Seiten zuschneiden.)

Daraufhin wird alles aufSerhalb des Zuschnittbereichs beim Export weggelassen.

Gehen Sie folgendermalien vor:

1. Wihlen Sie Zuschneiden & auf der Ribbonkarte Seiten | Gruppe Zuschneiden und ziehen Sie mit der
Maus einen Bereich auf.

2. Nach erfolgtem Export kdnnen Sie mit Zuschnitt entfernen B den Zuschnitt wieder auflsen.
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Sprachwerkzeuge

Dieses Kapitel stellt Ihnen die in FlexiPDF verfiigbaren Sprachwerkzeuge vor. Lesen Sie dazu die folgen-
den Seiten.

= Sprache einstellen

Die Sprache fiir Rechtschreibpriifung und Silbentrennung lésst sich iiber den Befehl Datei | Einstellun-
gen wihlen.

= Rechtschreibpriifung

Die Rechtschreibpriifung iiberpriift den Text in einem Dokument auf Tippfehler und macht bei Fehlern
Korrekturvorschlége.

= Automatisch iibersetzen

Nur in FlexiPDF NX enthalten: FlexiPDF kann fiir Sie die aktuelle Seite des Dokuments automatisch in
eine andere Sprache iibersetzen.

= Text zusammenfassen per KI

Nur in FlexiPDF NX enthalten: Erstellen Sie in FlexiPDF eine Kl-basierte Zusammenfassung Thres
Textes.

Sprache einstellen

FreePDF: Die Funktionen fiir Rechtschreibpriifung und Silbentrennung sind in FreePDF nicht enthalten.
Die Sprache, die fiir Rechtschreibpriifung und Silbentrennung verwendet werden soll, legen Sie in den Ein-
stellungen fest.

Gehen Sie dazu wie folgt vor:
1. Rufen Sie den Ribbonbefehl Datei | Einstellungen auf.

Alternativ: Uberarbeiten | Gruppe Text | Sprache .

2. Es offnet sich ein Dialogfenster, wechseln Sie hier auf die Karteikarte Sprache.

3. Wihlen Sie die gewiinschte Sprache aus der Liste "Rechtschreibung".

Es ist wichtig, dass die eingestellte Sprache mit der Sprache des Dokuments iibereinstimmt. Installieren Sie
hierzu gegebenenfalls die erforderlichen Worterbiicher. Mehr Informationen dazu und zu den weiteren Spra-
choptionen auf der Karteikarte Sprache finden Sie im Abschnitt Einstellungen, Karteikarte Sprache.

Anmerkungen

= In der Liste zur Auswahl der Sprache bietet FlexiPDF gleich zwei Eintrédge fiir Deutsch an: "Deutsch
(Deutschland)" steht fiir die neue Rechtschreibung (gemél der Rechtschreibreform von 1996 in ihrer
letzten Uberarbeitung von 2006) und "Deutsch (Deutschland, alt)" fiir die alfe Rechtschreibung.
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Rechtschreibpriifung

FreePDF: Die Rechtschreibpriifung ist in FreePDF nicht enthalten.
Nach der Bearbeitung ist es sinnvoll, die Rechtschreibung jedes hinzugefiigten Textes zu {iberpriifen. Sie
konnen die korrekte Schreibweise der Worter auf drei Arten priifen:
= Die Worter innerhalb des markierten Textes iiberpriifen: Hierzu markieren Sie den Text.
= Die Worter in den aktiven Textboxen liberpriifen: Hierzu wéhlen Sie die Textboxen aus.

= Das gesamte Dokument iiberpriifen: Hierzu stellen Sie sicher, dass keine Textbox ausgewéhlt ist.

Mit dem Befehl Uberarbeiten | Gruppe Text | Rechtschreibpriifung " oder durch Driicken der Taste F7
erscheint das Dialogfenster Rechtschreibpriifung. Jedes unbekannte Wort wird nicht nur im Dialogfenster
angezeigt, sondern auch auf der Seite hervorgehoben.

Rechtschreibprifung

Unbekannt: Marbon lgnorieren
Gefunden auf Seite 1 Alle ignorieren
Bndem in: Karbon Hinzuflgen
Vorschlage: Marben
Andem
Barbon
Arbaon Alle andem
Carbonat
Bobonaro
Hilfe:
Sprache: Geman (Gemany) Schlielzn

= Klicken Sie auf Andern, um das unbekannte Wort mit dem ausgewihlten Vorschlag zu korrigieren (oder
mit einem Doppelklick auf den Vorschlag). Sie konnen die korrekte Schreibweise auch in das Feld An-
dern in selber eingeben, wenn es keinen geeigneten Vorschlag gibt.

Mit Alle dndern werden alle weiteren Vorkommen dieses Wortes so korrigiert.

= Waihlen Sie Hinzufiigen, um das unbekannte Wort in das Benutzerworterbuch aufzunehmen. Es wird
fortan an als richtig geschriebenes Wort erkannt.

= Mit Ignorieren iiberspringen Sie diesen Rechtschreibfehler, er wird nicht korrigiert.

Mit Alle ignorieren werden alle weiteren Vorkommen dieses Wortes ignoriert.

Es ist wichtig, dass die eingestellte Sprache mit der Sprache des Dokuments iibereinstimmt. Wenn die fiir
die Rechtschreibpriifung verwendete Sprache nicht zur Sprache des Dokuments passt, klicken Sie auf den
Hyperlink Sprache, um die korrekte Sprache auszuwahlen.
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Anmerkungen

= Seien Sie vorsichtig bei Textdnderungen in Absétzen, die eine ungewohnliche Form haben (z.B. solche,
die um Grafiken herumfliefen). Wenn diese Absétze neu umbrochen werden, kann ihr Layout verloren
gehen.

= Wenn die Worter im Feld Unbekannt unleserlich erscheinen oder seltsame Zeichen enthalten, bedeutet
dies, dass der Text nicht korrekt aus der PDF-Datei extrahiert werden konnte. Dies liegt an einer fehler-
haften Zeichensatzkodierung der PDF-Datei und kann mit FlexiPDF nicht behoben werden.

= FlexiPDF warnt Sie, wenn der Ersetzungstext nicht in der Schriftart des falsch geschriebenen Textes dar-
gestellt werden kann. In diesem Fall werden Sie aufgefordert, eine andere Schriftart auswéahlen.

= FlexiPDF unterstiitzt nur die Bearbeitung von Texten, die von links nach rechts gelesen werden. Die Be-
arbeitung von arabischen und hebrdischen Texten wird somit nicht unterstiitzt.

= Sie konnen den Inhalt des Benutzerworterbuches bearbeiten — siehe Benutzerworterbiicher.

= Worter, die Ziffern enthalten, konnen nicht dem Benutzerworterbuch hinzugefiigt werden. Sie konnen
sie jedoch mit der Schaltfliche Alle ignorieren {iberspringen.

Benutzerworterbiicher

FreePDF: Die Funktionen fiir Benutzerworterbiicher sind in FreePDF nicht enthalten.

Wenn Sie wihrend der Rechtschreibpriifung auf Hinzufiigen driicken, "lernt" FlexiPDF das Wort, indem es
dieses Wort zu einer Benutzerworterbuchdatei auf der Festplatte hinzufiigt. Benutzerworterbiicher sind nor-
male Textdateien.

Wenn Sie ein Wort versehentlich hinzufiigen, konnen Sie das Benutzerworterbuch mit einem Texteditor wie
Notepad bearbeiten. Ebenso kénnen Sie mit einem Texteditor dem Benutzerwdrterbuch neue Worter hinzu-
fligen, zum Beispiel solche, die Sie bereits der Rechtschreibpriifung Ihres Officepakets hinzugefiigt haben.

Speicherort des Benutzerworterbuchs

Die Benutzerworterbuchdateien fiir alle Sprachen werden im selben Ordner angelegt. Sie werden fiir eine
Sprache angelegt, sobald Sie zum ersten Mal ein Wort der Rechtschreibpriifung hinzufiigen.
Speicherort unter Windows 7, 8, 10 und 11:
C:\Users\<username>\AppData\Local\FlexiPDF\4\hunspell\fp-userdicts

Format des Benutzerworterbuchs

Die *.txt-Worterbuchdateien sind einfache Wortlisten, wobei jedes Wort auf einer eigenen Zeile steht. Bei-
spiel:

Technology

SoftMaker

Ltd

FlexiPDF



Sprachwerkzeuge

Anderungen am Benutzerwdrterbuch werden erst beim néchsten Start von FlexiPDF wirksam.
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Automatisch iibersetzen

Dieses Feature ist nur in FlexiPDF NX verfiigbar.

Die Auto-Ubersetzungsfunktion kann jeweils eine Seite in der aktuellen PDF-Datei iibersetzen.

Anmerkung: Die Ubersetzung erfolgt nicht lokal auf Threm Computer, sondern nutzt den Online-Ubersetzungsdienst DeepL. Sie
miissen daher mit dem Internet verbunden sein, um die Ubersetzungs-Funktion zu nutzen.

Folgendermalien {libersetzen Sie eine Seite:
1. Offnen Sie das Original-PDF und navigieren Sie zu der Seite, die Sie {ibersetzen mdchten.
.. .. 1
2. Rufen Sie den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Gruppe Ubersetzen | Automatisch iibersetzen auf.

3. Wihlen Sie im folgenden Dialogfenster bei Ubersetzen nach die gewiinschte Zielsprache.

Automatische Ubersetzung

e

\ Aktuelle Seite automatisch Ubersetzen

Obersetzen nach:
Spanish - Espanal -

Sie missen die Ausgangssprache nicht festlegen - der
Obersetzungsservice wird die Sprache selbst identfizieran.

Seite horizontal spiegeln

Dies kann die Lesbarkeit verbessem, wenn die
[bersetzung eine andere Schreibrichtung hat als das
Criginal

Werwendung... Abbrechen

4. Wenn Original- und Zielsprache unterschiedliche Schreibrichtungen haben, z. B. Englisch >> Arabisch,
kann es hilfreich sein, das Seitenlayout zu spiegeln, um das Lesen angenehmer zu gestalten. Klicken Sie
dazu auf das Kontrollkéstchen Seite horizontal spiegeln. Die Seitenspiegelung funktioniert am besten,
wenn die Seiten ein einfaches Layout haben.

5. Optionaler Schritt: Klicken Sie auf Verwendung, um die im Rahmen IThrer Lizenz geltenden Limits fiir
Ubersetzungen anzuzeigen. Diese Nutzungsgrenzen sind fiir Demo-Versionen und lizenzierte Versionen
der Software unterschiedlich.
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FlexiPDF

o Im aktuellen Abrechnungszeitraum sind noch 372882 Zeichen far Ubersetzungen verfigbar.

6. Driicken Sie im Hauptdialog schlieBlich auf OK, um den Ubersetzungsvorgang zu starten.

Wichtig: Vergewissern Sie sich, ob Sie die bisherigen Anderungen am PDF-Dokument sichern méchten,
bevor Sie die Ubersetzung starten. Siche Hinweis unten.

7. Der Textinhalt der Seite wird zur Ubersetzung in die Cloud hochgeladen. Der iibersetzte Text wird an-
schlieBend wieder in die Seite eingefiigt. Wenn einige Schriftarten nicht {iber die erforderlichen Zeichen
fiir den iibersetzten Text verfiigen, werden stattdessen Ersatzschriftarten verwendet.

Hinweis: Die Ubersetzung kann nicht riickgéingig gemacht werden. Wenn Sie Ihren originalen Text an-
statt der Ubersetzung behalten mdchten, konnen Sie das Dokument schlieBen, ohne es zu speichern. Da-
mit wird die Ubersetzung verworfen (aber auch alle zuvor gemachten Anderungen).
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Text zusammenfassen per Kl

Dieses Feature ist nur in FlexiPDF NX verfiigbar.

Der Befehl Zusammenfassen ermoglicht es Thnen, Texte zusammenzufassen. FlexiPDF nutzt dabei die
Moglichkeiten der kiinstlichen Intelligenz (KI).

Anmerkung: Die Verarbeitung erfolgt nicht lokal auf Threm Computer, sondern nutzt den Online-Dienst ChatGPT. Sie miissen da-
her mit dem Internet verbunden sein, um diese Funktion zu nutzen.

1. Rufen Sie den Befechl Uberarbeiten | Gruppe Text | Zusammenfassen G) auf.

Es 6ffnet sich das folgende Dialogfenster:

Zusammenfassen

Cuelle Textlange
Gesamtes Dokument ® Kurz
® Markierter Text Mittel
Lang
Sprache des Ergebnisses:
Zusammenfassen
Deutsch o
Ergebnis:
Information... Schlielen

2. Wihlen Sie in dem Dialogfenster, ob Sie nur den Textabschnitt (den Sie zuvor markiert haben miissen)
oder Ihr gesamtes Dokument zusammenfassen mochten.

3. Legen Sie die geeignete Textlinge und die gewiinschte Sprache fiir die Ausgabe der Zusammenfassung
fest, und driicken Sie dann auf die Schaltfliche Zusammenfassen. Wenn lhnen die Zusammenfassung
nicht gefillt, driicken Sie erneut auf diese Schaltfldche, um ein weiteres Ergebnis zu erhalten. Der vorhe-
rige Text wird dabei iiberschrieben.

4. Mit der Schaltflache Kopieren konnen Sie das Ergebnis in die Zwischenablage iibernehmen und darauf-
hin in FlexiPDF oder auch in einem anderen Programm einfiigen.
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Einstellungen des Programms andern

Allgemeine Einstellungen lassen sich mit dem Befehl Datei | Einstellungen “ &dndern. Diese Einstellun-
gen sind global, gelten also fiir alle FreePDF Dokumente.

Einstellungen: Karteikarte Aussehen

Rufen Sie Datei | Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte Aussehen.

= Sprache der Benutzeroberfliche
Die Benutzeroberflidche von FreePDF ist in mehreren Sprachen verfiigbar. Wihlen Sie hier Thre ge-
wiinschte Sprache.

= Ribbon-Stil

Hier haben Sie fiir das Aussehen der Benutzeroberflache von FreePDF die Wahl zwischen verschiedenen
farblichen Stilen.

Einstellungen: Karteikarte Sprache

FreePDF: Dic Einstellungen der Karteikarte Sprache sind in FreePDF nicht verfligbar.

Rufen Sie Datei | Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte Sprache.

= Sprache

Legen Sie hier die Sprache fiir die Rechtschreibpriifung und Silbentrennung fest. Es ist wichtig, dass die
eingestellte Sprache mit der Sprache des Dokuments iibereinstimmt. Wenn Sie das nicht tun, kann keine
korrekte Rechtschreibpriifung erfolgen, und das Entfernen von Silbentrennstrichen schlagt fehl.

FlexiPDF wird mit Rechtschreibworterbiichern fiir mehrere gidngige Sprachen ausgeliefert. Wenn Sie ei-
ne wenig verbreitete Sprache auswéhlen, werden Sie von FlexiPDF dazu aufgefordert, das Worterbuch
fiir die Rechtschreibpriifung herunterzuladen. Die Worterbiicher fiir die Silbentrennung sind immer in al-
len unterstiitzten Sprachen verfiigbar.

Anmerkung: Die Worterbiicher fiir die Rechtschreibpriifung stammen nicht von SoftMaker, sondern sind
Hunspell-Woérterbiicher, die groB3tenteils von engagierten Anwendern und nicht-kommerziellen Einrich-
tungen erstellt und dann kostenlos zur Verfiigung gestellt wurden.

= Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren

Lésst die Rechtschreibpriifung alle Worter iiberspringen, die nur aus GrofSbuchstaben bestehen.

= Worter mit Ziffern ignorieren

Lésst die Rechtschreibpriifung alle Worter iiberspringen, die Ziffern enthalten.
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= Worter mit nicht-lateinischen Zeichen iiberspringen
Die Rechtschreibpriifung iiberspringt alle Worter, die keine lateinischen Zeichen enthalten, wie zum Bei-
spiel arabische oder kyrillische Zeichen.

= Automatische Silbentrennung

Um Text besser in den zur Verfiigung stehenden Platz einzupassen, fiihrt FlexiPDF an geeigneten Stellen
eine Silbentrennung durch. Wenn Sie dies nicht mochten, schalten Sie die automatische Silbentrennung
hier fiir das gesamte Dokument aus.

Um die Silbentrennung nur fiir einen Absatz auszuschalten: Klicken Sie im Textbearbeitungsmodus T
in den Absatz und wihlen Sie den Ribbonbefehl Uberarbeiten | Silbentrennung deaktivieren b,

Hinweis: Die Silbentrennung funktioniert nur, wenn Sie Text als Blocksatz formatiert haben.

Einstellungen: Karteikarte Bearbeiten

Rufen Sie Datei | Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte Bearbeiten.

= Maleinheit
Waibhlen Sie hier die Mal3einheit (Inch, cm, mm, Punkt, Pica), in der FreePDF Gré3enangaben in der Li-
nealleiste und in Dialogfenstern anzeigt.

= Voreingestelltes Werkzeug

Wihlen Sie hier das Werkzeug aus, das beim Offnen eines Dokuments automatisch aktiviert wird.

= Verinderten Text anzeigen in:

Wenn diese Option aktiviert ist, hebt FlexiPDF bearbeiteten Text in der gewéhlten Farbe hervor. Diese
Hervorhebung wird nur in FlexiPDF angezeigt und gedruckt, nicht jedoch in anderen PDF-Viewern. (in
FreePDF nicht verfiigbar)

= Text mit Formatierungen einfiigen

Wenn diese Option aktiviert ist, fligt FreePDF Text aus der Zwischenablage mit Formatierungen
(Schrift, Farbe, Grofle) ein. Ansonsten wird der Text mit der gerade im Dokument aktiven Formatierung
eingefiigt.

= Ubersetzungs-Pop-Ups anzeigen

Haben Sie die Funktion Automatisch {ibersetzen genutzt, 1asst sich bei aktivierter Option der originale
Text mittels Pop-Ups anzeigen. Bewegen Sie die Maus auf einen iibersetzten Textabschnitt, erscheint
nach kurzer Zeit ein gelbes Fenster (Pop-Up), das den Text in der Originalsprache anzeigt. (in FreePDF
nicht verfligbar)

= Intelligente Anfiihrungszeichen einfiigen

Wenn diese Option aktiviert ist, ersetzt FreePDF beim Tippen neutrale Anfiihrungszeichen automatisch
durch typographische Anfiihrungszeichen. Das setzt voraus, dass die verwendete Schrift typographische
Anfiihrungszeichen besitzt.
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= Ordner fiir benutzerdefinierte Stempel

Hier geben Sie den Ordner an, der die von Thnen selbst definierten Stempeldateien enthélt. Standardma-
Big ist das Eingabefeld leer. Siche Benutzerdefinierte Stempel.

Einstellungen: Karteikarte Speichern

Rufen Sie Datei | Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte Speichern.

= Benutzername

Der hier gewiihlte Name wird bei Haftnotizen und anderen Anmerkungen, Stempeln und im Anderungs-
log gespeichert.

= Beim Speichern immer automatisches Backup anlegen

Mit dieser Option wird bei Datei | Speichern eine Sicherungskopie Dateiname backup.pdf angelegt.
Der Speicherort der Sicherungskopie ist der Ordner des Originaldokuments.

= Auto-Speichern alle X Minuten

Sofern aktiviert, legt FreePDF regelmifig eine Sicherungsdatei an. Empfohlen ist ein Wert von 10 Mi-
nuten.

Wenn Sie ein Dokument nach einem Systemabsturz wiederherstellen miissen, 6ffnen Sie einfach das Do-
kument, an dem Sie gearbeitet haben. FreePDF bietet dann automatisch an, die Sicherungsdatei zu 6ff-
nen.

= Beim Speichern auf Textiiberlauf priifen (in FreePDF nicht verfiigbar)

FlexiPDF tberpriift beim Speichern standardmifig, ob eine der Textboxen zu viel Text enthélt, dieser
also tiberlduft. Findet FlexiPDF iiberlaufenden Text, fragt das Programm, ob der Textiiberlauf vor dem
Speichern korrigiert werden soll. Ist eine Korrektur gewiinscht, wird anschlieBBend eine Liste der Fund-
orte angezeigt.

Erfolgt keine Korrektur, ist dieser Text unsichtbar, wenn das PDF von anderen PDF-Viewern gedffnet
wird.

Diese Uberpriifung kann bei langen Dokumenten zeitaufwindig sein. In diesem Fall ist gegebenenfalls
besser, die Funktion voriibergehend zu deaktivieren.

* Wenn moglich, Dokumente in PDF Version 1.4 speichern

Normalerweise speichert FreePDF Dateien als PDF Version 1.5 und hoher. Ist diese Option gewahlt,
versucht das Programm, die bearbeitete Datei als PDF Version 1.4 zu speichern — ein dlteres Format, das
von manchen dlteren PDF-Viewern verwendet wird. Dies ist jedoch nicht immer méglich — zum Bei-
spiel, wenn neuere PDF-Features verwendet werden, die nicht im alten Format gespeichert werden kon-
nen.

= Seiten in einem Stapel speichern

Wenn Sie in umfangreichen Dokumenten suchen und ersetzen, speichert FreePDF das Dokument wah-
rend des Prozesses standardmiBig alle 150 Seiten, um weniger Speicherkapazitit zu beanspruchen. Erho-
hen Sie den Wert, um den Prozess auf Kosten der Auslastung des Arbeitsspeichers zu beschleunigen.
Verringern Sie den Wert, um Geschwindigkeit und Speicherauslastung zu reduzieren.



Einstellungen des Programms andern

= Layout im PDF speichern

Wenn Sie eine bearbeitete PDF-Datei speichern, legt FreePDF Zusatzinformationen (Tabulatorpositio-
nen, Absatzausrichtungen, Einziige und Rénder etc.) in der PDF-Datei ab, damit diese von FreePDF
leichter bearbeitet werden kann. Diese Informationen vergréfern die Datei etwas.

Waihlen Sie Nie, wenn Sie PDF-Dateien so kompakt wie moglich speichern mochten und die Zusatz-
informationen nicht bendtigen.

Waihlen Sie Immer, wenn der GréBenzuwachs der Datei weniger wichtig als die einfache Editierbar-
keit der PDF-Datei ist.

Wihlen Sie Auto, um FreePDF automatisch entscheiden zu lassen.

Einstellungen: Karteikarte Laden

Rufen Sie Datei | Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte Laden.

= Standardzoom

Dies ist die VergroBerungsstufe, in der ein Dokument beim Offnen angezeigt wird. Die PDF-Datei wird
dadurch in keiner Weise verdndert, diese Einstellung ist global und und wird nicht in der einzelnen PDF-
Datei gespeichert.

= Vorgeschlagenen Zoom ignorieren
Wenn aktiviert, ignoriert FreePDF die in der PDF-Datei hinterlegte Vergroerungsstufe und verwendet
den oben gewihlten Standardzoom. Auch diese Einstellung ist global.

= Ansicht beim Offnen / Zoom beim Offnen / Seite beim Offnen

Mit diesen Optionen legen Sie fest, wie , FreePDF und andere PDF-Viewer die aktuelle PDF-Datei an-
zeigen. Sie miissen die PDF-Datei speichern, damit diese Optionen dauerhaft in der Datei hinterlegt wer-
den. Diese Einstellung ist also nicht global.

Einstellungen: Karteikarte Erweitert

FreePDF: Dic erweiterten Einstellungen sind in FreePDF nicht verfiigbar.

Rufen Sie Datei | Einstellungen auf und wechseln Sie auf die Karteikarte Erweitert.

= Fetten/iiberdruckten Text finden

In manchen Dokumenten wird Fettdruck dadurch simuliert, dass der Text in der Normalschrift mit leich-
tem Versatz mehrfach dargestellt wird (Uberdrucken). Das erkennt FlexiPDF und macht daraus "richti-
gen" Fettdruck. Sie kdnnen diese Funktion hier abschalten, um die Geschwindigkeit von FlexiPDF bei
komplexen Seiten zu steigern.

= Tabs und Fiillzeichen erkennen

Vor dem Bearbeiten durchsucht FlexiPDF den Text nach wiederholten Punkten, die hdufig als Abstands-
halter in tabellarischen Layouts (zum Beispiel im Inhaltsverzeichnis eines Buches) verwendet werden.
FlexiPDF wandelt diese dann in echte Tabstopps mit Fiillzeichen um.
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FlexiPDF sucht auch nach groBen Abstinden zwischen Wortern und ersetzt diese durch Tabstopps. Das
erleichtert das Bearbeiten von tabellarischen Daten und von Aufzdhlungen mit Bullets.

Da diese Erkennung manchmal fehlschligt und auch Rechenzeit kostet, konnen Sie sie hier abschalten.

= Unter- und durchgestrichenen Text finden

Vor dem Bearbeiten durchsucht FlexiPDF den Text nach grafischen Linien, die eine dhnliche Lange ha-
ben, wie der in ihrer Néhe befindliche Text. FlexiPDF entfernt diese Linien und aktiviert, je nach verti-
kaler Position der Linien, eine Unterstreichung oder Durchstreichung.

Da diese Erkennung manchmal fehlschligt und auch Rechenzeit kostet, konnen Sie sie hier abschalten.

= Zugeschnittenen Text beim Bearbeiten einschlieffen

Vor dem Bearbeiten ermittelt FlexiPDF normalerweise den gesamten sichtbaren Text auf der Seite und
bietet ihn zur Bearbeitung an. Wenn diese Option eingeschaltet ist, schlieBt FlexiPDF auch den Text ein,
der durch Seitenzuschnitt unsichtbar ist. Das ist niitzlich fiir die Suche nach Text, der sonst {ibersechen
wiirde.

Wenn diese Option abgeschaltet ist, konnen Sie die Seite zuschneiden, um auf den Textausschnitt zu be-
schrinken, den FlexiPDF "sieht". Das kann niitzlich sein, wenn Sie Suchen und Ersetzen auf einen Teil
des Textes beschrinken mochten oder beim Beginn der Bearbeitung unerwiinschte Layoutéinderungen
vermeiden wollen.

So ist zum Beispiel Suchen und Ersetzen in der Kopfzeile eines Dokuments schwierig, wenn die Kopf-
zeile dieselbe Schriftart und -grofle wie der Rest des Dokuments benutzt. Wie sagen Sie FlexiPDF, dass
es nur die Kopfzeile durchsuchen soll, den Rest des Dokuments aber nicht?

Die Losung besteht darin, diese Option abzuschalten, mit dem Werkzeug Zuschneiden T (Ribbonkarte
Seiten | Gruppe Zuschneiden) einen Zuschnitt um die Kopfzeile zu setzen und dann die Suche durchzu-

fiihren. FlexiPDF begrenzt dann die Textsuche auf den Text innerhalb des Zuschnitts und ldsst den restli-
chen Text unverandert.

Nach Abschluss des Suchvorgangs entfernen Sie den Zuschnitt wieder mit Zuschnitt entfernen '@, und
der komplette Seitentext wird wieder sichtbar.

= Diagnostischer Bearbeitungsmodus

Diese Option dient nur zu Testzwecken. Eingeschaltet verhindert sie, dass FlexiPDF den Text auf den
Seiten in einer bearbeitbaren Form zur Verfiigung stellt. Objekte konnen immer noch bearbeitet werden,
Texte jedoch nicht. Diese Option wird bei jedem Start von FlexiPDF ausgeschaltet.

= Kiirzlich verwendete Dokumente nicht anzeigen

Wenn Sie auf die Ribbonkarte Datei klicken, zeigt FreePDF eine Liste der zuletzt von Ihnen gedffneten
Dateien an. Um eine dieser Dateien erneut zu 6ffnen, klicken Sie sie einfach an. Setzen Sie ein Hikchen
vor diese Option, wird die Liste der zuletzt verwendeten Dateien nicht mehr angezeigt.

Mit der Schaltfliche Liste der Kiirzlich verwendeten Dokumente loschen werden alle bestehenden
Eintrdge aus dieser Liste entfernt.
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Anpassen des Programms

Neben den Einstellungen von FreePDF haben Sie noch einige weitere Moglichkeiten, FreePDF nach Thren
Vorstellungen zu konfigurieren und somit das Programm ganz an Thren personlichen Arbeitsstil anzupassen.

Mehr Informationen dazu finden Sie in den folgenden Abschnitten:

= Bildschirmdarstellung {indern

In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie die Darstellung des Dokuments auf dem Bildschirm an-
passen konnen. Die meisten dazu bendtigten Befehle finden Sie auf der Ribbonkarte Ansicht.

= Ribbon anzeigen/verbergen

Wenn Sie auf dem Bildschirm mehr Platz fiir die Anzeige des Dokuments erhalten méchten, konnen Sie
das Ribbon minimieren.

= Schnellzugriffsleiste anpassen

Sie koénnen die unterhalb des Ribbons befindliche Schnellzugriffsleiste anpassen, indem Sie Befehle hin-
zufiigen oder entfernen.

= Tastenkiirzel anpassen

Auch die Tastenkiirzel fiir das Aufrufen hiufig benétigter Befehle lassen sich anpassen.

Bildschirmdarstellung andern

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie, wie Sie die Darstellung des Dokuments auf dem Bildschirm anpas-
sen konnen. Die meisten dazu bendtigten Befehle finden Sie auf der Ribbonkarte Ansicht.

VergroBerungsstufe

Bei FreePDF haben Sie vielfaltige Moglichkeiten, festzulegen, in welcher VergroBerungsstufe ein Doku-
ment auf dem Bildschirm dargestellt werden soll.

™ [=] seitenbreite ..
/}. r 11 VergroBerungsstufe:
ES] Zwei Seiten [E]] seiteninhalt
Zoomwerkzeug Originalgralke 37%,
Ganze Seite

VergroBerungsstufe

Die Befehlsgruppe "Vergrofierungsstufe” auf der Ribbonkarte Ansicht

Verwenden Sie dafiir die folgenden Befehle auf der Ribbonkarte Ansicht | Gruppe Vergroflerungsstufe:
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Befehl Funktion

Zoomwerkzeug Aktiviert die Lupe. Ziehen Sie mit der Maus einen Rahmen um einen beliebigen Ausschnitt
des Dokuments, um diesen zu vergrofern.

Wenn Sie keinen Rahmen ziehen, konnen Sie mittels Mausklick in das Dokument die An-
sicht vergrofBern. Driicken Sie gleichzeitig die Taste Strg, wird die Ansicht verkleinert.
Zum Verlassen des Zoomwerkzeugs verwenden Sie die Taste Esc.

Originalgrofie Anzeige mit einer VergrofBerungsstufe von 100%.

Seitenbreite Stellt die Vergroferungsstufe automatisch so ein, dass die Seite der Breite nach genau in
das Dokumentfenster passt.

Zwei Seiten Zeigt zwei ganze Seiten nebeneinander an.

Ganze Seite Stellt die VergroBerungsstufe automatisch so ein, dass die Seite der Hohe und Breite nach
genau in das Dokumentfenster passt. Dies ist die Standardeinstellung.

Seiteninhalt Stellt die VergroBerungsstufe automatisch so ein, dass der komplette Seiteninhalt in das
Dokumentfenster passt, ohne dass der dufiere leere Rahmen mit angezeigt wird.

Vergrofierungsstufe Lésst Sie die Vergroferungsstufe aus einer Liste auswéhlen.

Verwenden des Zoomreglers

Die Vergrofierungsstufe 1dsst sich auch mit dem Zoomregler der Statuszeile in der rechten unteren Bild-
schirmecke dndern:

57%

Zichen Sie dazu entweder an dem Schieber in der Mitte, oder klicken Sie auf das Minus- oder Plussymbol,
um die VergroBerungsstufe zu verandern.

Tipp: Beachten Sie auch die Tastenkombination Strg+mittleres Mausrad zum stufenlosen Zoomen.

Vollbildansicht

FreePDF: Die Funktion Vollbildansicht ist in FreePDF nicht enthalten.

Mit dem Befehl Ansicht | Gruppe Fenster | Vollbildansicht (1 kénnen Sie in die Vollbildansicht schalten,
in der das Programm den gesamten Bildschirm zur Darstellung des Dokuments nutzt. FlexiPDF vergrof3ert
dazu sein Programmfenster auf die volle Bildschirmgrofe.

Um diesen Ansichtsmodus wieder zu verlassen, driicken Sie die Taste Esc. Oder nutzen Sie die Tastenkom-
bination Strg+F10, um jederzeit zwischen Vollbildansicht und normaler Ansicht umzuschalten.
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Wechseln zwischen gedffneten Dokumenten

Auch im Vollbildmodus kdnnen Sie zwischen den Dokumenten-Tabs wechseln, wenn mehrere Tabs im glei-
chen Programmfenster geéffnet sind (siche auch Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten). Verwenden
Sie zum Beispiel folgende Tastenkombinationen:

Strg+F6 wechselt zum néchsten Tab

Strg+Umschalt+F6 wechselt zum vorherigen Tab

Ribbon anzeigen/verbergen

Normalerweise ist das Ribbon-Meniiband immer vollstdndig zu sehen.

Sie konnen das Ribbon aber jederzeit ausblenden, indem Sie es minimieren. Dies ist hilfreich, wenn Sie auf
dem Bildschirm moglichst viel Platz fiir die Anzeige des Dokuments erhalten mochten.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil rechts von der Schnellzugriffsleiste.

Oder: Rechter Mausklick auf eine beliebige Stelle des Ribbons.

2. Es offnet sich ein Menii. Darin finden Sie die Option Multifunktionsleiste minimieren, die sich per
Mausklick ein- bzw. ausschalten lésst (ein Hiakchen erscheint vor der Option, wenn sie derzeit einge-
schaltet ist).

Nachdem Sie diese Option eingeschaltet haben, wird das Ribbon minimiert dargestellt. Es sind dann nur

noch die Ribbonreiter und die Schnellzugriffsleiste zu sehen.

Tipp: Sie konnen alternativ auch das Symbol ~ in der rechten unteren Ecke des Ribbons anklicken, um
das Ribbon zu minimieren. Oder verwenden Sie einfach die Tastenkombination Strg+F1.

Arbeiten mit einem minimierten Ribbon
Folgendermalien arbeiten Sie mit einem minimierten Ribbon:

= Wenn Sie einen der Ribbonreiter des minimierten Ribbons anklicken, wird das Ribbon voriibergehend
wieder vollstandig sichtbar und zeigt die entsprechende Ribbonkarte an. Sobald Sie darin aber ein Kom-
mando auslosen (also z.B. das Symbol fiir einen Befehl anklicken), wird das Ribbon automatisch wieder
minimiert.

= Wenn Sie auf einen der Ribbonreiter doppelklicken, wird das Ribbon dauerhaft wieder sichtbar, das Mi-
nimieren wird also aufgehoben.
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Schnellzugriffsleiste anpassen

Unter dem Ribbon wird die Schnellzugriffsleiste angezeigt. Diese enthélt eine Auswahl haufig bendtigter
Standard-Befehle.

W & b @[T|T =

Sie kdnnen Standard-Befehle aus der Schnellzugriffsleiste entfernen, indem Sie auf den schwarzen Pfeil
rechts von der Schnellzugriffsleiste klicken. Es 6ffnet sich ein Menil, das die Standard-Befehle auflistet.
Hier konnen Sie durch einfachen Mausklick den Haken vor einem Befehl entfernen, darauthin wird er nicht
mehr in der Schnellzugriffsleiste angezeigt.

Soll der Befehl wieder in der Schnellzugriffsleiste erscheinen, klicken Sie ihn in diesem Menii erneut an.

Sie finden in diesem Menii noch drei weitere Eintréige:

= Weitere Befehle

Uber diesen Eintrag 6ffnen Sie ein Dialogfenster mit allen in FreePDF verfiigbaren Befehlen, die Sie der
Schnellzugriffsleiste hinzufiigen kénnen (siehe unten).

= Uber der Multifunktionsleiste anzeigen

Hiermit kdnnen Sie die Position der Schnellzugriffsleiste 4ndern, sie wird dann nicht mehr unter dem
Ribbon, sondern dariiber angezeigt.

= Multifunktionsleiste minimieren

Wenn Sie diese Option einschalten, wird das Ribbon minimiert dargestellt. Es sind dann nur noch die
Ribbonreiter und die Schnellzugriffsleiste zu sehen. Siche Abschnitt Ribbon anzeigen/verbergen.

Tipp: Sie konnen diese drei Befehle auch aufrufen, indem Sie mit der rechten Maustaste auf eine beliebige
Stelle des Ribbons klicken.

Befehle zur Schnellzugriffsleiste hinzufiigen/entfernen

Sie koénnen nicht nur die Standardbefehle fiir die Schnellzugriffsleiste anpassen, sondern auch aus allen wei-
teren in FreePDF verfligbaren Befehlen auswéhlen. Diese lassen sich zur Schnellzugriffsleiste hinzufiigen
oder auch wieder entfernen. Gehen Sie dazu folgendermalien vor:

1. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil rechts von der Schnellzugriffsleiste.

2. Wihlen Sie aus dem erscheinenden Menii den Eintrag Weitere Befehle.

3. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie die Befehle fiir die Schnellzugriffsleiste anpassen kdnnen.
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FreePDF pd

Schnellzugriff hinzufag... Kategarien:
Seiten ~
Befehle:
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Tastenkombinationen:  Anpassen...

QK Abbrechen Hilfe

4. Wihlen Sie in der aufklappbaren Liste links oben zundchst die Ribbonkarte, auf der sich der Befehl be-
findet. In der Liste darunter werden alle Befehle der gewéhlten Ribbonkarte angezeigt.

5. Markieren Sie in der linken Liste den gewiinschten Befehl und klicken Sie auf die Schaltfliche Hinzufii-
gen (oder doppelklicken Sie auf den Befehl). Darauthin wird der Befehl in die rechte Liste verschoben,
dort befinden sich die bereits vorhandenen Befehle der Schnellzugriffsleiste.

Mit der Schaltfliche Entfernen konnen Sie wiederum einen Befehl aus der Schnellzugriffsleiste entfer-
nen, nachdem Sie ihn in der rechten Liste markiert haben.

6. Verwenden Sie die Schaltflichen * 'und ~ ', wenn Sie die Position des Befehls innerhalb der Schnell-
zugriffsleiste verschieben mochten. Mit <Separator> aus der linken Liste konnen Sie eine Trennlinie
zwischen Befehlen einfligen, um die Befehle der Schnellzugriffsleiste {ibersichtlicher zu gruppieren.

7. Klicken Sie abschlieBend auf OK.

Tipp: Sie konnen auch ohne dieses Dialogfenster Befehle zur Schnellzugriffsleiste hinzufiigen, indem
Sie direkt auf einer Ribbonkarte mit der rechten Maustaste auf ein Befehls-Symbol klicken. Es erscheint
ein Menti, wéhlen Sie hier Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

Zum Entfernen: Rechtsklick direkt in der Schnellzugriffsleiste auf das Befehls-Symbol, wéhlen Sie Aus
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfernen.

Befehle der Schnellzugriffsleiste zuriicksetzen

Mit der Schaltfliche Zuriicksetzen in obigem Dialogfenster wird die Schnellzugriffsleiste auf den ur-
spriinglichen Zustand zuriickgesetzt.
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Tastenkiirzel anpassen

Die in einem Programm besonders hdufig bendtigten Befehle konnen auch tiber Tastenkiirzel aufgerufen
werden. So ldsst sich der Befehl zum Speichern des aktuellen Dokuments beispielsweise blitzschnell mit der
Tastenkombination Strg+S ausfiihren.

Die vorgegebenen Tastenkiirzel lassen sich jederzeit bearbeiten. Sie konnen beliebigen Befehlen ein Tasten-
kiirzel hinzufiigen und vorhandene Tastenkiirzel d&ndern oder 18schen.

Tastenkiirzel hinzufiigen
Um einem Befehl ein Tastenkiirzel zuzuweisen, fithren Sie folgende Schritte durch:

1. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil rechts von der Schnellzugriffsleiste. Es 6ffnet sich ein Menii, wih-
len Sie hier den Eintrag Weitere Befehle.
Alternativ: Rechter Mausklick auf eine beliebige Stelle des Ribbons, Eintrag Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen.

2. Sie 6ffnen damit das Dialogfenster Schnellzugriffsleiste anpassen, klicken Sie hier auf die Schaltfléche
Anpassen ganz unten.

Daraufhin erscheint ein weiteres Dialogfenster, in dem Sie die Tastatur anpassen konnen:
3. Wihlen Sie in der oberen linken Liste Kategorien die Ribbonkarte, auf der sich der Befehl befindet.

4. Markieren Sie in der oberen rechten Liste den Befehl, dem Sie ein Tastenkiirzel zuweisen mochten.

Hinweis: Einige Befehle verfiigen bereits liber vorgegebene Tastenkiirzel. Auch diese lassen sich aber
bei Bedarf dndern (siche unten).

5. Klicken Sie in das rechte Eingabefeld Neue Tastenkombination und betétigen Sie auf der Tastatur die
Tastenkombination, mit der Sie diesen Befehl kiinftig aufrufen mochten.

Ist die Tastenkombination bereits fiir einen anderen Befehl vergeben, erscheint nun unter dem Eingabe-
feld eine Info Zugewiesen und der entsprechende Befehl. Ansonsten erscheint nicht belegt.

6. Driicken Sie auf die Schaltfliche Zuordnen, um dem Befehl das Tastenkiirzel jetzt zuzuweisen.
7. Das neue Tastenkiirzel wird im linken Feld Aktuelle Tasten angezeigt.
8. Verlassen Sie das Dialogfenster mit SchliefSen.

Der gewihlte Befehl kann von nun an mit der angegebenen Tastenkombination ausgefiihrt werden.

Tastenkiirzel dndern
Sie konnen auBlerdem die vorhandenen Tastenkiirzel fiir Befehle jederzeit 4ndern.

Fiihren Sie dazu die oben beschriebenen Schritte 1. bis 7. durch, um dem Befehl das neue gewiinschte Tas-
tenkiirzel zuzuweisen. Entfernen Sie dann im Feld Aktuelle Tasten die bisher bestehende Tastenkombinati-
on, indem Sie diese markieren und auf die Schaltfliche Entfernen driicken.
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Tastenkiirzel I6schen

Wenn Sie ein Tastenkiirzel einfach nur 16schen mochten, fiihren Sie die oben beschriebenen Schritte 1. bis 4.
durch. Entfernen Sie dann im Feld Aktuelle Tasten die bestehende Tastenkombination, indem Sie diese
markieren und auf die Schaltfliche Entfernen driicken.




A

Absatzabstand 66

Aktivieren der Software 9

Alles speichern (Datei) 34

Am Gitter ausrichten (Objekte) 90

Anderungen
Anderungslog 159
Hervorheben 19, 158
Verfolgen 158

Anfiihrungszeichen, typografisch 228
Anheften von Dateien in Datei-Liste 30

Anpassen
Schnellzugriffsleiste anpassen 235
Tastenkiirzel anpassen 237

Ansicht
Anpassen 232
Linealleiste 16
Seitenleisten 16
Statuszeile 17
VergroBerungsstufe 17,232
Vollbild 233

Ansicht beim Offnen 230

Artikelstrange 194
Eigenschaften bearbeiten 194, 196
Erstellen 194
Erweitern 195
Exportieren 22, 197
Loschen 196

Auf Textfarben beschrianken (Farbenliste) 73
Aufteilen von Dokumenten 155

Aus Scanner importieren (Text) 151
Ausgewihlten Text schwirzen 126
Ausrichten und verteilen von Objekten 79
Ausschneiden von Objekten 68

Auswahl sperren (Objekte) 87
Autokorrektur fiir Schriftenbelegung 46
Automatisch Speichern 229

Automatisch iibersetzen 224
Automatische Lesezeichen 191

Automatische Silbentrennung
fiir einen Absatz ausschalten 227

Automatische Texterkennung (OCR) 150
Auto-Reparatur 162

Backup 229
Bates-Nummerierung 145
Beenden (Datei) 35
Benutzerbeschrankungen 170
Benutzername 229

Benutzeroberfliche 12
Ribbon-Stil dndern 227

Sprache 227
Benutzerwoérterbiicher 222

Beschneiden von Objekten (Schnittmaske) 96
Beschneiden von Seiten 137
Bilder
Bestehende ersetzen 99
Eigenschaften anzeigen 102
Einfiigen 99
Einfiigen per Drag & Drop 28, 156
Exportieren 204
Herunterskalieren 100
in anderen Anwendungen bearbeiten 101
in Datei extrahieren 103
Schwirzen 102, 127
Bildquelle éndern 99
Bildschirmdarstellung dndern 17, 232
Blocksatz 44
BMP (Bitmap)
Drag & Drop fiir PDF-Fotoalbum 28
Grafiken ersetzen 99
Grafiken exportieren 204
Grafiken hinzufiigen 99
in Datei extrahieren 103
Unterschrift erstellen 184

Breite von Objekten 87

C

ChatGPT 226

Datei
Eigenschaften 156
Einfiigen per Drag & Drop 156
Exportieren 203
GroBe reduzieren 100
Hinzufiigen 22
in mehrere aufteilen 155
Liste der zuletzt geoffneten Dateien 30, 230
Neu erstellen 29, 154
Zusammenfiihren 22

Datei: Alles speichern 34

Datei: Anheften in Datei-Liste 30
Datei: Beenden 35

Datei: Drucken 32

Datei: Neu 29, 154

Datei: Offnen 30

Datei: Schlieen 35

Datei: Speichern 19, 34

Datei: Speichern unter 34
Dateien vergleichen 25, 31
Dateiiibergreifend suchen und ersetzen 120

Deckkraft
von grafischen Notizen 178
von Objekten 74



Index

Deckkraft
von Stempeln 180
von Textmarker 58
von Wasserzeichen 141

Digitale Signaturen 167

Dokument
Eigenschaften 156
Exportieren 203
Hinzufiigen 22
in mehrere aufteilen 155
Neu erstellen 29, 154
Schiitzen 165
Signieren digital 167

Dokument drucken 32

Dokument 6ffnen 30

Dokument schlieBen 35

Dokument speichern 19, 34
Dokumente nebeneinander ansehen 31
Dokumentensicherheit 165
Dokumenten-Tabs 15, 31
Dokumentschriften 161

Drehen
Objekte 86
Seiten 133

Drucken des PDFs 32
Druckertreiber installieren 24
Durchstreichen von Text 53

Ebene nach hinten (Objekt) 78
Ebene nach vorne (Objekt) 78
Ebenen (Layers) 92
Eigenschaften anzeigen

von Grafiken 102

von PDFs 156

von Portfolios 156
Eigenschaften bearbeiten

von Artikelstringen 196

von Formularfeldern 200

von grafischen Notizen 178

von Haftnotizen 176

von Stempeln 180
Einfiigen

Formularfelder 200

Grafiken 99

Objekte 68

per Drag & Drop 156
Einziige 37,55
Endgiiltige Version speichern 19, 158
Entsperren von Objekten 87
EPUB-Export 209
Ersetzen 104

Seiten 134
Erstzeileneinzug 55

Export 22
in andere Formate 203
unerwiinschte Objekte ausschlieBen 218
von Artikelstringen 22, 197
von Grafiken 204
von Illustrationen 205
von Seiten 22,203
von Tabellen 217
von Teilen einer Seite 204
Exportformat 208
Grafikausgabe 211
Textausgabe 209
Extrahieren
Grafikdateien 103
Seiten 133

F

Farbdesign fiir die Benutzeroberfldche 227
Farbe beim Schwirzen
von Grafiken 127
von Text 126
Farbe fiir Objekte
Fiillfarbe 70
Ubertragen 74
Umrissfarbe 70
Farbe fiir Text
Fiillfarbe 51
Konturfarbe 51
Farben suchen und ersetzen 122

Farbenliste (Objekte)
Auf Textfarben beschrinken 73

Farbwihler 70
Liniendicke 75
Linienstil 76

Fenster
Alle schlieBen 35

Fettdruck 52

Fettdruck finden 230
Fingereingabemodus 13
Formatierten Text einfligen 228
Formatierten Text ersetzen 109
Formatierten Text suchen 106

Formulare
Ausfiillen 27
Interaktiv 27
Nicht-interaktiv 27

Formularfelder
Eigenschaften bearbeiten 200
Einfiigen 200
Formulardaten exportieren 199, 201
Formulardaten importieren 199, 201

Fotoalbum
per Drag & Drop 28
Freischalten der Software 9

Fullfarbe
fur Text 51



Fillfarbe dndern (Objekte) 70
Fiillzeichen bei Tabulatoren 60
Fillzeichen erkennen 230

G

Ganze Seite (Ansicht) 232
Gewidhlte Zeichen neu belegen 46
Gitter anzeigen 90
Gitterabstand 90
Grafikeigenschaften anzeigen 102
Grafiken
Bestehende ersetzen 99
Eigenschaften anzeigen 102
Einfiigen 99
Einfligen per Drag & Drop 156
Exportieren 204
Herunterskalieren 100
in anderen Anwendungen bearbeiten 101
in Datei extrahieren 103
Schwiérzen 102, 127
Grafische Notizen 177
Eigenschaften bearbeiten 178
Einfiigen 177
Loschen 178
Grundlagen 19
Gruppieren (Objekte) 80
Gruppierung autheben (Objekte) 80

Haftnotizen 175
Benutzername 229
Eigenschaften bearbeiten 176
Einfiigen 175
Loschen 176

Herunterskalieren von Grafiken 100
Hervorheben von Text 58
Hilfslinien anzeigen/verbergen 91
Hintergrundfarbe 57
Hinzufligen
Datei 22
Ordner 22
Hochstellen 54
Hoéhe von Objekten 87
HTML-Export 22,209, 216
Hunspell-Waorterbiicher 227
Hyperlinks (Verkniipfungen) 186
innerhalb des Dokuments 187
Loschen 189
Suchen und ersetzen 119
zu anderen Dokumenten 188
zu Internet-Seiten 186

[lustrationen
Exportieren 205
In den Hintergrund (Objekt) 78
In den Vordergrund (Objekt) 78
Intelligente Anfiihrungszeichen einfiigen 228
Interaktive Formulare 27, 198

J

JPEG
Bildunterschriften 212
Drag & Drop fiir PDF-Fotoalbum 28
Grafiken ersetzen 99
Grafiken exportieren 204, 211
Grafiken hinzufiigen 99
in Datei extrahieren 103
Schnappschuss 28
Unterschrift erstellen 184

K

Kommentare 174
Grafische Notizen 177
Haftnotizen 175
in der Kommentarleiste anzeigen 174
Stempel 179
Suchen und ersetzen 118
Textmarker 182
Kontextmenii 15
Konturfarbe dndern
fiir Objekte 70
fir Text 51

Kopieren von Objekten 68

Kundencenter 9

Kursivdruck 52

Kiirzlich verwendete Dokumente anzeigen 30, 230

L

Layout im PDF speichern 39, 229

Lesezeichen 190
Automatisch erstellen 191
Loschen 193
Manuell erstellen 190
mit Schriftfilter 191
Neu anordnen 193
Suchen und ersetzen 117, 193
Umbenennen 193

Lesezeichenleiste 190

Lineal 37
Linealleiste anzeigen 16
MaBeinheit 56
Tabulatoren 59

Linien und Pfeilspitzen 77



Liniendicke fiir Objekte 75
Linienstil fiir Objekte 76
Links (Verkniipfungen) 186
innerhalb des Dokuments 187
Loschen 189
Suchen und ersetzen 119
zu anderen Dokumenten 188
zu Internet-Seiten 186

Léschen
Objekte 68
Seiten 134

Lupe (Ansicht) 232

Markieren von Objekten 68
MaBeinheit 228
Lineal 56
Meniiband (Ribbon)
Anzeigen/verbergen 13,234
Microsoft Word-Export 209
Miniaturseiten in der Seitenleiste 16, 135
Multifunktionsleiste (Ribbon) minimieren 13, 234

Nebeneinander vergleichen (Ansicht) 25, 31
Neigen (Objekte) 86

Neu (Datei) 29

Neu anordnen (Seiten) 135

Neues Dokument 154

Nicht-druckbare Zeichen anzeigen/verbergen 37
Nicht-interaktive Formulare 27

Notizen
Grafische Notizen 177
Haftnotizen 175
Stempel 179
Textmarker 182

Nummerierstempel 145

0

Objekte
Am Gitter ausrichten 90
Auf mehreren Seiten 16schen 94
Ausrichten und verteilen 79
Beschneiden (Schnittmaske) 96
Breite und Hohe 87
Deckkraft 74
Drehen 80, 86
Einfiigen 68
Entsperren 87
Fiillfarbe/Umrissfarbe dndern 70
Gruppieren 80
in Ebenen (Layers) anzeigen 92
Kopieren 68

Kopieren seiteniibergreifend 95
Liniendicke 75

Linienstil 76

Ldschen 68

Léschen seiteniibergreifend 94
Markieren 68

Neigen 86

Reihenfolge dndern 78
Skalieren 83, 85

Sperren 87

Transformation 84
Transparenz 74

Umranden 77
Ursprungspunkt dndern 86
Verbergen 88

Verschieben 68

Verzerren 81

OCR (automatische Texterkennung) 150
OCR-Korrekturen 152

Offnen (Datei) 30

Ordner hinzufiigen 22

Originalgrofe (Ansicht) 232

P

Paginierstempel 145
Papierformat 24

PDF
als PDF/A speichern 34
Aus Scanner importieren 151
Drucken 32
Eigenschaften 156
Einfiigen per Drag & Drop 156
Exportieren 203
Gro6Be reduzieren 34, 100
in mehrere aufteilen 155
Neu erstellen 29, 154
Offnen 30
SchlieBen 35
Speichern 19, 34
Ubersetzen 224
PDF/A erzeugen 34
PDF-Objekt (Seite) platzieren 139
PDF-Sicherheitseinstellungen 165
Pipettenwerkzeug 74
Platzhalter fiir Objekte anzeigen (Umrisse) 205
PNG
Bildunterschriften 212
Drag & Drop fiir PDF-Fotoalbum 28
Grafiken ersetzen 99
Grafiken exportieren 204, 211
Grafiken hinzufiigen 99
in Datei extrahieren 103
Schnappschuss 28
Unterschrift erstellen 184
Portfolios 171
Eigenschaften anzeigen 173
Elemente extrahieren 172



Portfolios 171
Elemente hinzufiigen 171
Elemente 16schen 172
Erstellen 171

Problembericht 162
Produktschliissel freischalten 9

Programm
Anpassen 232
Druckertreiber installieren 24
Einstellungen 227
Freischalten 9

Rénder 55

Rechtschreibpriifung 41, 221
Einstellungen 227
Sprache festlegen 36, 220, 227

Reduzierte GroBe (Speichern von Dateien) 34, 100
Registerkarten fiir Dokumente 15, 31
Reihenfolge (von Objekten) 78

Ribbon 13
Anzeigen/verbergen 13,234
Benutzeroberfliche 13,227
Ribbon-Stil 227

RTF-Export 22,209

S

Scannen 150
Schlielen (Datei) 35

Schnappschuss
Erstellen 28
Speichern 28

Schnellzugriffsleiste 13
Anpassen 235
iiber dem Ribbon anzeigen 235

Schnittmaske bei Objekten 96
Schriftart &ndern mit dem Schriftenkatalog 48
Schriften neu belegen 46
Schriften suchen und ersetzen 113
Schriftenliste des Dokuments anzeigen 161
Schriftfilter fiir Lesezeichen 191
SchriftgroBe dndern 50
SchriftgroBen suchen und ersetzen 115
Schiitzen
Dokumente 165
Schwirzen von Grafiken 102, 127
Farbe dndern 127
Schwirzen von Text
Farbe dndern (Schwiérzungsstil) 126
Markierten Text 126
Suchtext 125
Seite beim Offnen anzeigen 230
Seiten

Drehen 133
Einfiigen 129
Ersetzen 134
Exportieren 22, 203
Extrahieren 133
GrofBe dndern 136
Loschen 134
Neu anordnen 135
Nummerieren 144
Seiten einfligen
Aus Dokument (anderen PDFs) 131
Neue (leere) Seiten 129
Seite aus anderen PDFs platzieren 139
Vom Scanner 130
Seiten zuschneiden 137
Automatisch 139
Manuell 138
Seitenbezeichnungen 143
Seitenbreite (Ansicht) 232
Seitengrofe dndern 136
Seiteninhalt (Ansicht) 232
Seitenleiste
Digitale Signaturen 16, 168
Ebenen 16, 92
Kommentare 16, 174
Lesezeichen 16, 190
Miniaturseiten 16, 135
Portfolio 16, 171
Unterschiede 16
Seitennummerierung 144
Seitenrdnder hinzufiigen 140
Seitenreihenfolge dndern 135
Seitenzahl
der gewihlten Seite (Statuszeile) 17
des gesamten Dokuments (Statuszeile) 17
Seitenzahlen hinzufiigen 144
Sicherheitseinstellungen 165
Sicherungskopie 229
Signatur
l6schen 185
Silbentrennung 36
fiir einen Absatz ausschalten 227
Sprache festlegen 220
Skalieren
Objekte 83, 85
SmartChat 226
Software freischalten 9
Sonderzeichen 42
Speichern (Datei) 34
auf Textiiberlauf priifen 229
Automatisch 229
in einem Stapel speichern 229
Layout speichern 229
Speichern unter (Datei)
als PDF/A speichern 34
Endgiiltige Version speichern 19, 34, 158
Reduzierte Groflie 34, 100



Index

Speichern unter (Datei)
Text in Konturen umwandeln 34

Sperren von Objekten 87

Sprache
fiir die Benutzeroberfliche 227
fiir die Rechtschreibpriifung 36, 220, 227
fir die Silbentrennung 36, 220, 227

Standardzoom 230
Statuszeile 17

Stempel 179
Benutzerdefiniert 181
Eigenschaften bearbeiten 180
Einfiigen 179
Loschen 180
Nummerierstempel (Bates) 183

Suchen und ersetzen 104
Dateiiibergreifend 120
Farben 122
Hyperlinks (Verkniipfungen) 119
innerhalb eines Zuschnitts 111
Kommentare 118
Lesezeichen 117,193
mit Textausrichtung 112
mit Textumbruch 112
Schriften 113
SchriftgroBen 115
Text ersetzen 108
Text suchen 104

Suchen und schwérzen 125
Support 9
Systemvoraussetzungen 9

T

Tabellen
als Teil einer Seite exportieren 218
einzeln exportieren 218
Exportieren 217
Kennzeichnen 217

Tabs schlieBen 35
Tabs und Fiillzeichen erkennen 230

Tabulatoren 59
Fiillzeichen 60
Fiillzeichen anhidngen 60

Tastenkiirzel
Anpassen 237

Text
Aus Scanner importieren 151
automatische Texterkennung (OCR) 150
Durchstreichen 53
Farbe dndern 51
Formatieren 48
Hervorheben (Textmarker) 58, 182
Hochstellen 54
mit Formatierungen einfiigen 228
Schwirzen 126
Tiefstellen 54
Unterstreichen 53

Verianderten Text hervorheben 57, 158, 228
Text finden
Durchgestrichenen 230
Fettdruck 230
Unterstrichenen 230
Text suchen und ersetzen 104, 108
Text suchen und schwérzen 125
Text zusammenfassen per KI 226
Textabstand 62
Absatzabstand 66
Textversatz 67
Wortabstand 62
Zeichenabstand (Buchstaben) 62
Zeilenabstand 64
Textausrichtung
horizontal 44
vertikal 43
Textbox
Absitze aufteilen 46
Aus markiertem Text neu aufbauen 46
Hintergrundfarbe 57
Textiiberlauf 19, 40
Textboxen
Verbinden 39, 44
Vertikal zusammenfiihren 44
Textboxumrandungen anzeigen 37
Texterkennung (OCR) 150
Textformat 36
TextMaker-Export 209
Textmarker 58, 182
Textiiberlauf 36, 40
Textversatz 67
Tiefstellen 54
TIFF
Bildunterschriften 212
Drag & Drop fiir PDF-Fotoalbum 28
Grafiken ersetzen 99
Grafiken exportieren 204, 211
Grafiken hinzufiigen 99
in Datei extrahieren 103
Schnappschuss 28
Unterschrift erstellen 184
Titelleiste 12
Transformation bei Objekten 84

Transparenz
von Objekten 74

Ubereinander vergleichen (Ansicht) 25,31
Ubersetzen (automatisch) 224
Umrandung von Objekten 77

Umrissfarbe dndern
fiir Objekte 70
fur Text 51

Unicode-Unterstiitzung 36



Unterschrift 184 Automatisch 139

einfiigen 184 Manuell 138
erstellen 184 Zugeschnittenen Text beim Bearbeiten einschlieen
16schen 185 230

Zuschneidewerkzeug 138
Zuschnitt entfernen 139

Zwei Seiten (Ansicht) 232

Unterstreichen von Text 53
Ursprungspunkt fiir Objekte dndern 86

v

Verdnderten Text anzeigen 57, 158, 228

Verbergen
von Objekten 88

Verborgene Objekte anzeigen 88
Vergleichen von Dokumenten 25
Vergroflerungsstufe (Ansicht) 232
Vergroferungsstufe einstellen 230

Verkniipfungen (Hyperlinks) 186
innerhalb des Dokuments 187
Loschen 189
zu anderen Dokumenten 188
zu Internet-Seiten 186

Verschieben von Objekten 68
Verschliisselte Dateien 22
Verschliisselung 167
Verteilen von Objekten 79
Vollbildansicht 233

w

Wasserzeichen hinzufiigen 141

Wortabstand 62

Worter in GROSSBUCHSTABEN ignorieren 227
Worter mit Ziffern ignorieren 227

Worterbilicher 222

Worterbiicher fiir Rechtschreibung/Silbentrennung 227
Wortzdhler 41

/4

Zeichen neu belegen 46
Zeichenabstand (Buchstaben) 62
Zeichenpalette/Sonderzeichen 42
Zeichnungen -> siche Objekte 68
Zeilenabstand 64

Zertifikate 167
Hinzufiigen 168
Verwalten 169

Zoom beim Offnen 230
Zoomwerkzeug (Ansicht) 232

Zuletzt verwendete Dokumente 30, 230
Zusammenfassen von Text per KI 226

Zusammenfihren
Dateien 22

Zuschneiden (Seiten) 137



	Inhalt
	Willkommen!
	Systemvoraussetzungen
	Ihre Software freischalten

	Die Programmoberfläche
	Titelleiste
	Ribbon und Schnellzugriffsleiste
	Kontextmenü
	Registerkarten für Dokumente
	Linealleiste
	Seitenleisten
	Statuszeile

	Grundlagen
	Grundlegende Textbearbeitung
	PDF-Dateien zusammenführen
	Aus PDF in andere Formate konvertieren
	Dokumente nach PDF konvertieren
	Dateien nebeneinander vergleichen
	Formulare erstellen und ausfüllen
	PDF-Fotoalben
	Schnappschüsse
	Neues Dokument beginnen
	Dokument öffnen
	Mehrere Dokumente gleichzeitig bearbeiten
	Dokument drucken
	Dokument speichern
	Dokument schließen

	Text bearbeiten
	Neuen Text hinzufügen
	Einen vorhandenen Text bearbeiten
	Text über Spalten- und Seitengrenzen bearbeiten
	Textüberlauf
	Rechtschreibung prüfen
	Wörter zählen
	Zeichenpalette/Sonderzeichen
	Textausrichtung (vertikal)
	Textausrichtung (horizontal)
	Textboxen zusammenführen
	Textboxen aufteilen
	Zeichen neu belegen

	Text formatieren
	Schriftart
	Schriftgröße
	Farbe
	Fett- und Kursivdruck
	Unterstreichen und Durchstreichen
	Hochstellen und Tiefstellen
	Ränder und Einzüge
	Maßeinheiten des Lineals
	Hintergrundfarbe
	Texthervorhebung (Textmarker)
	Tabulatoren
	Füllzeichen


	Abstände
	Zeichenabstand (Buchstaben)
	Zeilenabstand
	Absatzabstand
	Textversatz

	Objekte bearbeiten
	Objekte markieren
	Farbe verändern
	Farbenliste
	Farben zwischen Objekten kopieren

	Deckkraft
	Linienstärke
	Linienstil
	Umrandungen
	Pfeilspitzen
	Objektreihenfolge ändern
	Objekte ausrichten und verteilen
	Objekte gruppieren
	Objekte drehen
	Objekte verzerren
	Objekte skalieren
	Objekte transformieren
	Skalieren
	Drehen
	Neigen
	Ursprungspunkt
	Breite und Höhe

	Objekte sperren
	Objekte verbergen
	Gitter
	Hilfslinien
	Ebenen
	Objekte seitenübergreifend löschen
	Objekte seitenübergreifend kopieren
	Objekte beschneiden (Schnittmaske)
	Eine Schnittmaske hinzufügen
	Eine Schnittmaske entfernen

	Grafiken
	Grafiken hinzufügen
	Grafiken ersetzen
	Grafiken herunterskalieren
	Grafiken in anderen Anwendungen bearbeiten
	Grafiken schwärzen
	Grafikeigenschaften
	Grafiken extrahieren


	Suchen und ersetzen
	Text suchen
	Formatierten Text suchen
	Nur Formatierung suchen

	Text ersetzen
	Formatierten Text ersetzen
	Nur Formatierung ersetzen

	Innerhalb eines bestimmten Bereichs
	Textumbruch und -ausrichtung
	Schriften suchen und ersetzen
	Schriftgrößen suchen und ersetzen
	In Lesezeichen suchen und ersetzen
	In Kommentaren suchen und ersetzen
	In Hyperlinks suchen und ersetzen
	Dateiübergreifend suchen und ersetzen
	Farben suchen und ersetzen

	Texte und Grafiken schwärzen
	Text suchen und schwärzen
	Ausgewählten Text schwärzen
	Schwärzungsstil
	Grafiken schwärzen

	Seitenoperationen
	Seiten einfügen
	Leere Seiten
	Vom Scanner
	Aus anderen PDFs

	Seiten drehen
	Seiten extrahieren
	Seiten löschen
	Seiten ersetzen
	Seitenreihenfolge ändern
	Seitengröße ändern
	Seiten zuschneiden
	Manuell zuschneiden
	Automatisch zuschneiden

	Seiten aus anderen PDFs platzieren
	Seitenränder
	Wasserzeichen
	Seitenbezeichnungen
	Seitennummerierung
	"Seitenübergreifend kopieren" verwenden
	Bates-Nummerierung
	PDFs auswählen
	Formatierung



	Scannen und OCR
	OCR (automatische Texterkennung)
	PDF vom Scanner erstellen
	OCR-Korrekturen

	Dokumente bearbeiten
	Ein Dokument erstellen
	Dokumente zusammenführen
	Eine Datei in mehrere Dokumente aufteilen
	Drag & Drop
	Dokumenteigenschaften
	Änderungen verfolgen
	Änderungen hervorheben
	Änderungslog

	Schriftenliste
	Problembericht
	Dateigröße reduzieren

	Dokumente schützen
	Dokumentensicherheit
	Digitale Signaturen
	Wie vertraue ich einem signierten PDF
	Vertrauenswürdige Zertifikate verwalten

	Benutzerbeschränkungen

	Portfolios
	Ein Portfolio erstellen
	Elemente einem Portfolio hinzufügen
	Elemente aus einem Portfolio löschen
	Elemente aus einem Portfolio extrahieren
	Eigenschaften von Elementen in Portfolios

	Kommentare
	Liste der Kommentare
	Haftnotizen
	Haftnotizen hinzufügen
	Haftnotizen löschen
	Eigenschaften von Haftnotizen

	Grafische Notizen
	Grafische Notizen hinzufügen
	Grafische Notizen löschen
	Eigenschaften grafischer Notizen

	Stempel
	Stempel hinzufügen
	Stempel löschen
	Eigenschaften von Stempeln
	Benutzerdefinierte Stempel

	Texthervorhebungen

	Bates (Nummerierstempel)
	Unterschriften
	Unterschriften erstellen
	Unterschriften einfügen
	Unterschriften löschen

	Hyperlinks
	Verknüpfungen zu Internet-Seiten
	Verknüpfungen innerhalb eines Dokuments
	Verknüpfungen zu anderen Dokumenten
	Verknüpfungen löschen

	Lesezeichen
	Lesezeichen manuell erstellen
	Lesezeichen automatisch erstellen
	Schriftfilter

	Lesezeichen umbenennen
	Lesezeichen löschen
	Lesezeichen neu anordnen
	In Lesezeichen suchen

	Artikelstränge
	Artikelstränge erstellen
	Artikelstränge erweitern
	Artikelstränge löschen
	Eigenschaften von Artikelsträngen
	Artikelstränge exportieren

	Interaktive Formulare
	Verfügbare Formularfelder
	Formularfelder hinzufügen
	Eigenschaften von Formularfeldern
	Exportieren/Importieren von Formulardaten

	In andere Formate konvertieren
	Seiten exportieren
	Grafiken exportieren
	Illustrationen für den Export kennzeichnen
	Exportoptionen
	Karteikarte Allgemein
	Textausgabe
	Grafikausgabe

	Karteikarte Text
	Karteikarte Grafik
	Karteikarte HTML

	Tabellen exportieren
	Eine Tabelle für den Export kennzeichnen
	Export als Teil einer Seite
	Export einzelner Tabellen

	Unerwünschte Objekte ausschließen

	Sprachwerkzeuge
	Sprache einstellen
	Rechtschreibprüfung
	Benutzerwörterbücher

	Automatisch übersetzen
	Text zusammenfassen per KI

	Einstellungen des Programms ändern
	Einstellungen: Karteikarte Aussehen
	Einstellungen: Karteikarte Sprache
	Einstellungen: Karteikarte Bearbeiten
	Einstellungen: Karteikarte Speichern
	Einstellungen: Karteikarte Laden
	Einstellungen: Karteikarte Erweitert

	Anpassen des Programms
	Bildschirmdarstellung ändern
	Vergrößerungsstufe
	Vollbildansicht

	Ribbon anzeigen/verbergen
	Schnellzugriffsleiste anpassen
	Tastenkürzel anpassen

	Index

