ADOBE READER — AUSFULLEN UND UNTERSCHREIBEN

Offnen Sie das zu bearbeitende Dokument mit dem Adobe Reader.

Klicken Sie oben links in der Toolbar auf Signieren. Es wird links eine
Sidebar mit den dazugehorigen Funktionen eingeblendet, in der Sie im
Bereich Selbst ausfiillen und signieren alles notwendige finden.

Mittels der senkrechten Symbolleiste links oben neben dem Dokument

kénnen Sie ebenfalls

= Text farbig hervorheben oder unterstreichen

.. . e
= Linien oder Formen zeichnen

= Text eingeben, Kreuze oder Haken setzen, einkreisen,...

= eine Unterschrift einfligen .

Klicken Sie zuerst auf das gewlinschte Symbol in der Sidebar oder wahlen Sie

es Uber U4l in der Symbolleiste aus und klicken Sie dann im Dokument an

die gewlinschte Stelle.

Uber den groRen schwarzen Punkt in der Symbolleiste
(@] kénnen Sie die Farbe der Eingabe wahlen.

SELBST AUSFULLEN UND SIGNIEREN

Initialen hinzufigen —+

® rave

[ signatur schwarz lassen

Text eingeben v

Kreuz

Hakchen

Punkt

Kreis zeichnen

Durchstreichen

Mit konnen Sie den Text / das Symbol verkleinern / vergroBern, bei Symbolen ebenso mit

Ziehen an dem blauen Punkt.

Mit @ konnen Sie den gesamten Text / das Symbol entfernen.

Ein Klick auRerhalb des Feldes beendet das Schreiben und Sie konnen danach an eine weitere Stelle
zum Ausfllen klicken. Die zuletzt angeklickte Funktion bleibt dabei aktiv (blau).

Wenn Sie diese deaktivieren mochten, klicken Sie auf E in der Symbolleiste, oder wahlen Sie eine

andere Funktion aus.

Am Rand kénnen Sie das jeweilige Feld verschieben (die Maus wird dabei zum Doppelkreuz).

Uber Menii oder die Tastenkombination Strg + Z kénnen Sie etwas riickgidngig machen.

ADOBE READER — AUSFULLEN UND UNTERSCHREIBEN

SEITE1VON 3

© uLuiJanssen | TEL: 089-82086618 | E-MAIL: Computerunterricht@janotopia.de | INTERNET: www.janotopia.de




TEXT HINZUFUGEN

{A]
Klicken Sie dazu zuerst auf das Symbol "%/ und dann im Dokument andie | A A T
gewlinschte Stelle.
Schreiben Sie den Text. ComPUter

Bei eingegebenem Text kdnnen Sie den Abstand zwischen den Buchstaben

Uber die drei Punkte B und Klick auf Zeichenabstand
| VA Zeichenabstand|

|
verandern. Es erscheint ein Feld, an Clomplutjer }‘r

dessen Ende Sie den blauen Doppelpfeil [¢] mit gedriickter
Maustaste ziehen kénnen, damit der Text in vorgegebene Kastchen passt.

Mit einem erneuten Klick in den Text konnen Sie diesen auch spater noch verandern.

ANKREUZEN ODER ANHAKEN

Klicken Sie dazu zuerst auf das Symbol oder und dann im Dokument an die gewlinschte
Stelle.

RECHTECKE, LINIEN UND PUNKTE

Klicken Sie dazu zuerst auf eines der Symbole und dann im Dokument an die

gewlnschte Stelle. .
Weitere Furkktic
der Toolbarffinc
Wenn Sie ejh Tc

Mit dem Rechteck konnen Sie etwas umrahmen, der Text darunter bleibt weiterhin
sichtbar. Ein Punkt Gberdeckt den Text darunter.

Die GroRe verandern Sie jeweils durch Ziehen mit gedriickter Maustaste an dem singeblendete
blauen Punkt. .
D
Die Lange der Linien kénnen Sie mit dem Doppelpfeil E’:I an der rechten Seite I
anpassen. —

Alle Objekte lassen sich mit gedriickter Maustaste verschieben.

N

Uber in der Symbolleiste kénne Sie weiterte Linien, Formen oder Textlegenden zeichnen.

IM DOKUMENT VORHANDENEN TEXT HERVORHEBEN, UNTERSTREICHEN ODER
DURCHSTREICHEN

R
Klicken Sie auf __“4!in der rechten Symbolleiste und wahlen Sie die & Hervorheben v
gewlinschte Funktion. Die Farbe wahlen Sie jeweils mit dem Punkt T U .
1 Unterstreichen

unten in der Symbolleiste.
Dokument Dokument| Deokument

Mit Rechtsklick in das Wort kénnen Sie die Hervorhebung, Unterstreichung,... [6schen.

T Durchstreichen
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UNTERSCHREIBEN

Sie kdnnen mit einer vorher als Bild gescannten Unterschrift das Dokument unterschreiben. Dann ist
es nicht notig, es auszudrucken, wenn Sie es z.B. per Mail versenden wollen.

Wenn Sie noch keine Unterschrift hinzugefiigt haben, klicken Sie auf
dann auf Unterschrift hinzufiigen, oder in der Sidebar Signieren auf Signatur hinzufiigen.

Wahlen Sie dann Bild

auswadhlen im Unterschriftsfeld. Gehen Sie zu dem Ordner,
in dem lhre Unterschrift gespeichert ist und 6ffnen Sie

(ad

Bild

a

b

in der Symbolleiste und

Unterschrift hinzufigen 4

Initialen hinzufugen 4

SELBST AUSFULLEN UND SIGNIEREN
Al X v e O

Signatur hinzufiigen

+

und klicken Sie auf Bild

diese. AnschlieRend klicken Sie auf Anwenden.

0 O/ZA a:we&m

Die Unterschrift schwebt nun Giber dem Dokument und Sie kénnen an die Stelle klicken, an die sie

soll.

Sie konnen die Unterschrift auch verschieben oder verkleinern/vergréRern.

Nachdem Sie eine Unterschrift ausgewahlt haben, bleibt sie bei erhalten, und Sie kénnen sie

jederzeit wieder einfligen.

Uber das [X| kdnnen Sie sie wieder entfernen und anschlieRend eine andere Unterschrift auswahlen.
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