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PDF erstellen, 6ffnen und bearbeiten

Was ist ein PDF-Dokument

* PDF ist die Abkirzung fir "Portable Document Format"

* PDF wurde 1993 von "Adobe System" entwickelt.

* Ein PDF kann auf allen Computern geéffnet werden und hat auf jedem Computer das
gleiche Aussehen.

* PDF hat sich unter den Dateiformaten durchgesetzt.

* Ein PDF-Dokument kann aus Texten und Bildern bestehen.

* Ein PDF-Dokument behalt das Aussehen, welches der Ersteller verwendet hat.

Drucker

Wichtig: Zu versendende Dateien (zB aus Word, Excel und anderen Program- | g Mamseroncare

men), welche durch den Empfanger nicht zwingend bearbeitet werden mis- | o =

sen, stellen wir im PDF-Format zu. Die meisten Programme lassen die Erstel- z::,,,m,,,o,,ke,ﬂ

lung einer PDF-Datei zu. Oft durch Klick auf e

* Drucken, anstelle des Druckers "Print in PDF" (oder ahnlich) wahlen,
Drucken, Dateiname zuteilen, Speicherort wahlen, Drucken.

L

Microsoft Print to PDF
Bereit

v &

* Speichern unter, PDF (*.pdf) wahlen,
speichern ————— %

' [ OneDrive - Persénlich > Computeria > Vortrage > 13 NAPS2 PDF > Merkblatt
PDF Merkblatt1

Weitere Optionen...

(PoF Cpdn ~) | B speichern

PDF-Datei 6ffnen

Zum Offnen von PDF-Dateien benétigen wir ein Programm. zB:

* Adobe Acrobat
* Browser (Firefox, Edge, Safari etc.) 3 ‘e

* Betriebssystem

E Kein Angebot
n Vorschau

Mit Doppelklick im Dateiexplorer 6ffnet sich ein PDF mit
dem voreingestellten Programm (je nach Einstellung). Das
PDF kann auch mit einem anderen Programm ged6ffnet
werden. 8w
Rechtsklick auf die Datei — 6ffnen mit — Programm auswéh- |

B Microsoft Store durchsuchen
Verknapfung erstellen Andere App auswahlen

len
Standardprogramm zum Offnen von PDF-Dateien dndern: e
Maus auf Datei, Klick mit rechter Maustaste

"6ffnen mit", "andere App" auswahlen, neues Programm wabhlen,
Hakchen bei "immer...), OK (oder Klick auf "immer" bei Win11)
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PDF-Datei trennen (aufteilen)
Oft brauchen wir nur einen Tel des Dokumentes

(zB bei Handbiichern in 36 Sprach

Wir erstellen ein neues Dokument:

* PDF offnen

* Drucken

* Drucker wahlen: "print to PDF
* Drucken

Speichern

Gewilinschte Seiten wahlen: zB: "1-12", "1,4,7"," 1,5-12" etc

Im neuen Fenster Dateiname und Speicherort auswahlen

Text oder Werkzeuge suchen Q 2

Bearbeiten Sprache | Edit
Drucken
en ) LIRS licrosoft Print to POF | Eigenschaften = Erweitert.
Exemplare: = (Oin Graustufen (schwarzweiB) drucken (] FarbefToner sparen
Zu druckende Seiten Shstenac s
Onlle OAkuell ~ Oseiten  [1-35 210.02x 28701 ey

» Weitere Optionen

Diktieren

8 @ ¢ 8 b Markieren~

Druckausguse spexher unter

Dest. > wemp

1pBB08 §

Abbrechen

PDF-Datei bearbeiten

Zum Bearbeiten von PDF-Dateien stehen verschiedene Programme zur Verfligung:

etc.) - nur einfache Bearbeitungen

Scan (ungentigend)

* Adobe Acrobat - kostenpflichtig
* Browser (Firefox, Edge, Safari
* Betriebssystem
E Windows -Fax und -
ﬁ Vorschau (gut)

Spezielle Scan-Software, zB N

Unter den vielen guten Scan-Programmen habe ich NAPS2 ausgewahlt.
NAPS2 ist ein kostenloses Scan-Programm, welches auch hervorragend
zur Bearbeitung von PDF-Dateien eingesetzt werden kann. Fir mich bie-
tet es alle notigen Funktionen, um Dokumente in eine PDF-Datei zu scan-
nen und bestehende PDF-Dateien zu bearbeiten (Seiten trennen, zusam-

menfiihren, gerade stellen, ko

APS2

rrigieren, l0schen, etc).

Bgece

NAPS installieren

Suche den Begriff "NAPS2" in deiner Suchmaschine

Wahle "naps2 download"

Google

naps2 download

naps2

naps2 download deutsch

naps2 windows 11

Waéhle die Seite
"NAPS2.com" - Download ——

NAPS2

https:/iwwav.naps2.com > download - Diese Seite Ubersetzen
% Download
Installer exe 11.5MB
MSI installer (32-bit) msi 1.3 MB
MSI installer (64-bit) msi 11.5MB
Portable archive zip 15.6 MB

Weitere 9 Zeilen anzeigen

Klick auf

Download

Recommended download: #& naps2-7.1.0-win.exe

Oder auf die jeweiligen Links fir Mac- und Linux-Anwender

=2 Windows

Installer Lexe  [115MB
Mslinstaller (32-bit) | &msi | 113MB
Mslinstaller (64-bit) | &msi | 11.5MB
Portable archive zp  |157MB
& Mac

Installer (Universal) &pkg  |982MB
Installer (Intel) & pkg 53.0MB
Installer (Apple Silicon) | &pkg | 51.1MB
A Linux

Installer (64-bit) Ldeb  [154MB
Installer (64-bit ARM) | &deb | 14.5MB
Installer (64-bit) &rpm [21.1MB
Installer (64-bit ARM) | &rpm | 207 MB
Vfla(pak(64-bil) & flatpak | 18.8 MB
Flatpak (64-bit ARM) | & flatpak | 17.6 MB
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PDF bearbeiten
Offne NAPS2. Die Kopfleiste der Einstiegsseite sieht wie folgt aus:

™ NAPS2-cc - o X
OB 5 B &.B.5 & = o @
~[ Scannen  Profile Ta?z::::zng Importieren sp:(f’:em spselllzdheerrn E'prsl;als Dvu]cken Bild  Drehen | nachunten Neuordnen Lx.[;-:'w Allesl;cschen Sprache ’
‘ ‘
Scannen '\‘ j'
Profil andern, scannen Drucken |
|
Scannen|/mit OCRB (nach Wahl der Sprache) ‘\‘ ‘:
Datei importieren PDF/Bild bearbeiten ‘\‘ j
\‘l “
PDF speichern Seite drehen gerade s‘tg‘llen
L
Foto speichern Seite(n) I6schen

Die Funktionen fiir das Scannen von Dokumenten und Fotos ist nicht Bestandteil unseres heu-

tigen Themas. Wir beschrinken uns auf die Funktionen fiir das Offnen und das Bearbeiten von
PDF-Dateien.

PDF-Dateien importieren

Fiir den Import von PDF-Dateien stehen zwei Moglichkeiten zur Verfiigung:
a) Klick auf "Importieren" ;
e im sich 6ffnenden Fenster die Datei bzw die Dateien auswahlen [m;oren
e Offnen

b) mit zwei offenen Fenstern

e NAPS2-Fenster verkleinern

e Explorer 6ffnen, verkleinern, Ordner mit der zu bearbeitenden Datei 6ffnen

e Fenster nebeneinander platzieren (NAPS2, Explorer)

e Datei(en) markieren, mit gWaustastWeitsbereich von NAPS2 ziehen

nnnnnn

> DieserPC > Desktop > Mail

A Name

# Schnellzugriff
[ tHandbuchlAkku.pdf

¢— | [—evoreome a5 HendbuchiAkkuD.pdf
[ Dieser PC [#) acht.pdf
[) dreipdf
3 3D-Objekte
® eins.pof
&= Bilder @ fant pdf
B pcsklop [®) neu.pdf

%) Dokumente [ neun, pdf
$ Downloads [£) sechs.pdf
D Musik (&) sieben.pdf

B Videos [8) vier.pdf
v o<

13Elemente 1 Element ausgewahlt (188 KB)

S 17
ANl z@ = E DU,
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Reihenfolge der Seiten dndern
e Klick auf zu verschiebende Seite
e Mit rechter Maustaste an gewlinschten Ort ziehen

Grosse der Seitenansicht verandern
Mit gedrickter Ctrl-Taste Mausrad drehen

Seiten lI6schen
e Klick auf zu I6schende Seite (fir mehrere Seiten mit gedriickter Shift- oder Ctrl-Taste die

zu l6schenden Seiten anklicken) -
e Klick auf [6schen
e Zum Loschen aller Seiten Klick auf "alles Loschen"

Alles Loschen

Seiten drehen, geradestellen

Gescannte Dokumente sind oft nicht gerade.
Meistens verursacht durch !
e schrag eingelegte Dokumente in einem Flachbettscanner

e Ungenauer Einzug

Nach ob A
@f{acoen -

Drehen 1 Nach unten Neu or

Links drehen
Rechts drehen

BV

Spiegeln

Schraglagenkorrektur

e Klick auf Drehen -
.. . ] Benutzerdefinierte Rotation o b
e Benutzerdefinierte Rotation

e Mit Schieberegler Dokument geradestellen % |e v 0]
e OK e presees

v

Noch einfacher
e Alle zu korrigierenden Seiten anklicken B oo A
E> 1 Nach oben -

(mit gedriickter Ctrl-Taste plus Taste A alle Seiten marki Drehen |§ nschunten Neuo
e Klick auf Drehen B8] ks dreien

Rechts drehen

e Klick auf Schraglagenkorrektur  ’ @ Spicgein
Schréaglagenkorrektur

Alle markierten Seiten werden nun geradegestellt. Sehr praktisch. e

VOO

PDF/Bild bearbeiten
Die einzelnen PDF’s lassen sich bei Bedarf einzeln bearbeiten. B Q trome
Kick auf die Dokumentenseite o dree
Klick auf Bild

Klick auf die gewlinschte Korrekturmoglichkeit
Korrektur im sich 6ffnenden Fenster vornehmen

PEE——

PFD speichern
Sind alle Korrekturen angebracht kann das fertige Dokument im PDF-Format abgespeichert

werden:
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Klick auf "PDF speichern"
Ordner auswahlen
Dateinamen zuteilen

Speichern

POF
peschern

Weitere Funktionen

NAPS2 verfiigt iiber weitere einfache und niitzliche Funktionen. Ich verwende dieses Pro-
gramm auch zum Scannen von Dokumenten im PDF-Format. Dabei ldsst sich einstellen, dass
die Scans automatisch geradegestellt werden. Zudem ist auch das Scannen im OCRB-Format
(lasst sich mit WORD 6ffnen und bearbeiten) moglich.

Auf Wunsch bin ich gerne bereit, diese Funktonen anlasslich eines
zweiten Vortrages zu zeigen und zu erlautern. Bitte teile mir mit, ob
das Thema auf Interesse stosst.

Mehr oder weniger Basiswissen?
Lass es mich bitte wissen.
Themenvorschlage, Wiinsche, Fragen, Anregungen, Erganzungen, auch Kritik
bitte an:
martin.hauser@gawnet.ch

Bisherige Merkblatter von Autor Martin Hauser:

Nr| Datum [Merkblatt Kategorie Inhalt
1| 26.08.2021 |Adresstabellen Excel Adressliste erstellen und richtig formatieren
erstellen/bereinigen
2| 26.10.2021 |Textdokumente mit Excel |Textverarbeitung |Erstellen einer Pendenzenliste mit Excel
3| 24.11.2021 |Vinyl-Schallplatten Musik Mit hilfe der Internetseite "Discocs" Vinyl-
Raritdtern erkennen
4| 31.03.2022 |One Drive Cloud One Drive als Bestandteil einer Computer-
Umgebung
5| 28.08.2022 |Clear Desk Windows Der aufgeraumte (leere) Desktop (Schreibtisch)
6| 28.10.2022 |Windows und Office- Windows Taskleiste, Dateierweiterungen
Grundkenntnisse I,
7| 26.01.2023 |Windows und Office- Windows Maus, Dateien und Fenster, Tool "Ausschneiden
Grundkenntnisse |11 und Skizzieren"
8| 23.02.2023 |Windows und Office- Windows Sonderzeichen, Explorer, unsere Internetseite
Grundkenntnisse |V "computeria-solothurn.ch"
9] 30.03.2023 |Text und Bilder in Word |  |Textverarbeitung |Bilder in Text einfligen, zuschneiden und
formatieren
10| 01.06.2023 [Text und Bilder in Word Il |Textverarbeitung |Bilder verknipfen, Formen und Textfelder
einfligen, Broschiire erstellen
11| 31.08.2023 |Excel dein Freund und Excel was ist Excel, wann Excel. Begriffe, Grundlegende
Helfer Funktionen
12| 28.09.2023 [Excel dein Freund und Excel Grundlegende Funktionen, Seitenaufbau,
Helfer I Menltileiste, Symbolleiste, Berechnungen kopieren
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