Adobe Reader DC

Start und Dokumenten-Auswahl

Zum Offnen von Dokumenten
stehen Ihnen mehrere
Optionen zur Verfligung. Sie
kénnen die Datei zum Beispiel

entweder (iber das Symbol @
oben links in der Meniileiste
oder Uber Menii - Zuletzt
verwendete Dateien 6ffnen
finden.

= Meni (» AdobeReaderDC.pdf

Offnen...
Zuletzt verwendete Dateien &ffnen
PDF erstellen

Dateien zusammenfiihren

+ Erstellen

Ctrl+O

>

3 C:\Users\ullij\Documents\Reiseunterlagen.pdf
4 C:..\20230810_KV328175...ungsabrechnung.pdf
5 C:...\Flyer_Bernried_52...5.2023-2.pdf-2.pdf

Alle zuletzt verwendeten Dateien anzeigen

1 C:\Users\ullij\...\AdobeReaderDC.pdf
2 C:..\441279_2023_Mitte...20230812163420.pdf

Sie kdnnen auch auf Menii - Offnen gehen, um auf Ihre Dateien zuzugreifen. Oder im Explorer eine

Datei oder in einer Mail eine Anlage durch Doppelklick 6ffnen.

Dokumente ansehen und bearbeiten

Sobald Sie ein Dokument geodffnet haben, werden Sie auf die Registerkarte mit dem Namen des

Dokumentes weitergeleitet. Hier kdnnen Sie Ihr Dokument betrachten und es bearbeiten.

Mittels der senkrechten Sidebar rechts neben dem Dokument kdnnen Sie unten

= sehen, auf welcher Seite von wie vielen Sie sind

= durch die Seiten blattern

= das Dokument drehen

= die Anzeige der Seite anpassen

= die Ansicht vergroBern/verkleinern

ﬁ An Breite anpassen
An die GroRe einer

[3 volistandigen Seite
anpassen

Tatsachliche Gralke

[a Auf Seitenebene zoomen

& = An sichtbaren Bereich

,’ Lesemodus

=] Vollbild

Oben in der Symbolleiste tiber dem Dokument stehen Ihnen noch weitere Funktionen zur Verfligung.

= Text im Dokument suchen
= das Dokument auf dem Computer speichern (=)

= das Dokument in der Adobe Cloud speichern
(dazu bendtigen Sie eine Adobe ID, mit welcher Sie sich in die Cloud einloggen)

= Drucken

= das Dokument per Link (Uber die Adobe Cloud) oder Mail flir andere freigeben
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Mittels der senkrechten Symbolleiste links oben neben dem Dokument kénnen Sie

R
=  mit der gedrlickten Maustaste Text auswdahlen oder mit der Maus die Seite verschieben
(Schwenken) Y
o |8,
=  Kommentare hinzufligen
. 2
= Text farbig hervorheben oder unterstreichen L_4
< . . GA
= Linien oder Formen zeichnen
. _ A
= Text eingeben, Kreuze oder Haken setzen, einkreisen,... .—4

= eine Unterschrift einfigen, diese muss vorher als Bild gescannt sein L—4

MenuU und Toolbar

. . . . . . . = Meni ¢y vy AdobeReaderDC.pdf X  +
Weitere Funktionen kénnen Sie auch oben im Menii und in

linkender Tool-Sidebar finden.

Alle Tools Bearbeiten Konvertieren  Signieren

Wenn Sie ein Tool verwenden, wird links die entsprechende Sidebar mit den Funktionen
eingeblendet.

Sie schlieRBen eine Sidebar mit dem X oben rechts an dieser.
Manche Funktionen sind auch mit Rechtsklick Giber das Kontextmend erreichbar.
Einige Funktionen sind kostenlos:

=  Kommentar

= Ausfillen und unterschreiben
= Stempel

= Zertifikate

= Objekte Messen

= Zum Kommentieren senden

Zusatzlich zu den kostenlosen Tools gibt es auch eine Vielzahl an optionalen Funktionen. Um diese
Funktionen nutzen zu kdnnen bedarf es jedoch eines kostenpflichtigen Abos, welches durch das
Klicken auf das jeweilige Werkzeug abgeschlossen werden kann.

Sie erkennen an dem blauen Stern , der erscheint, wenn Sie mit der Maus auf ein Tool zeigen,
dass dieses kostenpflichtig ist.

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

SELBST AUSFULLEN UND SIGNIEREN

Hinweis: Das Tool Ausfiillen und Unterschreiben ist praktisch. Es wird links

eine Sidebar mit den dazugehdérigen Funktionen eingeblendet, in der Sie im LY o
Bereich Selbst ausfiillen und signieren alles notwendige finden. Weitere
Informationen dazu finden Sie im Infoblatt PDF's mit dem Adobe Reader
ausfiillen und unterschreiben. Initialen hinzufiigen +
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