Kommentare mit Adobe Reader richtig
verwenden

Welche Mdglichkeiten bietet mir der kostenlose
Adobe Reader, Korrekturen richtig im PDF-
Dokument anzubringen?

PDF-Dateien sind heute nicht mehr wegzudenken, wenn es um den Austausch
von digitalen Daten geht, da jeder Nutzer, der iiber einen PC, einen Macintosh,
ein iPhone oder Smartphone, ein iPad oder einen Tablet-PC verfiigt, PDF-Da-
teien problemlos lesen kann - schlieBlich gibt es den ADoBE READER kostenlos
direkt bei Adobe herunterzuladen.

Ein sehr groBer Vorteil von PDF-Dateien besteht u. a. darin, Anderungswiin-
sche bzw. Korrekturen direkt anzubringen. Seit der Version X kénnen Kom-
mentare in Form von Notizen oder Texthervorhebungen sogar mit Anwendern
ausgetauscht und bearbeitet werden, die lediglich iiber den kostenlosen ADOBE
READER X oder hoher verfiigen.

Ebenso wie sein groBer Bruder stellt der ADOBE READER sehr viele Kommen-
tarwerkzeuge zur Verfiigung, mit denen Korrekturanweisungen in einem PDF
angebracht werden konnen. Doch welches Werkzeug ist die richtige Wahl,
wenn es darum geht, Korrekturen so anzubringen, dass kein Zweifel aufkommt
und keine Riickfrage mehr gestellt werden muss, wie die Korrektur zu verste-
hen und auszufiihren ist?

In der Praxis hat sich gezeigt, dass einige Kommentarwerkzeuge falsch einge-
setzt werden und andere kaum Anwendung finden. Fiir die wichtigsten Kor-
rekturanweisungen bendétigen Sie nur einige der zur Verfiigung stehenden
Werkzeuge — NOTIZ HINZUFUGEN KN, Text nErvorHEBEN B, DatED ANmANGEN H,
TeEXT AN CURSORPOSITION EINFUGEN B, NOTIZ ZUM ERSETZTEN TEXT HINZUFUGEN
B Durcustreicaeny B und Notiz zu Texr minzuricen B - und das eine oder
andere Grafikmarkierungswerkzeug, aber alle anderen spielen eine unterge-
ordnete Rolle.

Wo finde ich die Kommentarwerkzeuge im Adobe
Reader?

Um mit den Kommentarwerkzeugen arbeiten zu kénnen, miissen Sie ein PDF-
Dokument im ApoBE READER 6ffnen. Zum Uben konnen Sie unser Beispieldo-
kument KOMMENTARE-1I.PDF verwenden, das Sie nach dem Download im ange-
gebenen Verzeichnis finden. Alle Befehle und Werkzeuge, die Sie zum Erstellen
und Bearbeiten von Kommentaren und Markierungen bendétigen, sind im Pro-
gramm ApOBE READER im Aufgabenfenster KommeNnTar Bl angesiedelt.

Wenn Sie das Programm ADOBE READER starten, stehen [hnen in der WERK-
ZEUGLEISTE DER SCHNELLWERKZEUGE zwei Werkzeuge — Notiz miNzurticen H
und Text HERVORHEBEN B - direkt zur Verfiigung. Wenn Sie das Aufgabenfens-
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Die Beschreibungen wurden anhand
der Version ApoBe READER XI erstellt.

Aber auch wenn |hr Kunde nicht tber
den neuesten ApoBE ReADER verflgt,
besteht die Mdglichkeit, ein PDF
speziell fir den kostenlosen Abose
READER so aufzubereiten, dass dem
Anwender im ApoBE READER Weitere
Kommentarwerkzeuge zur Verfligung
stehen bzw. auch altere Reader-Versi-
onen in der Lage sind, Kommentare in
einem PDF-Dokument zuzulassen.

Eine ausflihrliche Beschreibung zur
Handhabung von Kommentaren
finden Sie im Kapitel MiT KoMMmEN-
TAREN ARBEITEN im Heft PDF DRUCKEN A
Ausgabe 18.
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ter KOMMENTAR einblenden, finden Sie im oberen Bereich die Werkzeuge, mit
denen Sie ANMERKUNGEN Il oder GrarikMarRkIERUNGEN Bl im Dokument an-
bringen koénnen. Alle bereits im Dokument enthaltenen Kommentare werden in
der KommeNTaRLisTE @ angezeigt.
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Im Aufgabenfenster »Kommentar« sind alle
Funktionen, die fir die Arbeit mit
Kommentaren bendtigt werden, enthalten.

Falsche Kommentare findet
man immer wieder

»Bitte«, »danke« usw. ... das muss
beim Angeben der Korrekturen nicht
sein. Friher ging es doch auch ohne.
Da wurden einfach die Korrekturen
angezeichnet, die durchgefiihrt werden
sollten, und das wars. Vermeiden Sie
also Uberfllssige Anweisungen, denn
die mussen alle vom Empfanger der
Datei gelesen werden.
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Wie zeichne ich Textkorrekturen in einem PDF-
Dokument richtig an?

Mithilfe der Werkzeuge TEXT AN CURSORPOSITION EINFUGEN, NOTIZ ZUM ER-
SETZTEN TEXT HINZUFUGEN und DURCHSTREICHEN konnen alle Textkorrekturen
genau so definiert werden, dass keine Missverstdndnisse auftreten konnen und
kein kldrender Riickruf erfolgen muss.

Héaufig wird aber fialschlicherweise das Werkzeug NoTIz HINZUFUGEN verwen-
det, um eine Textkorrektur kenntlich zu machen. Andere Anwender meinen
es besonders gut und verwenden eines der Textmarkierungswerkzeuge und
setzen zusétzlich ein Notizsymbol hinzu — nur dass man die Korrektur ja nicht
iibersieht. Beides keine gute Losung, denn mit einer Notiz kann die betreffen-
de Textstelle nicht punktgenau markiert werden und die doppelte Markierung
bedeutet fiir denjenigen, der die Korrekturen spéter ausfithren muss, auch
doppelte Arbeit, da ja beide Kommentare iiberpriift werden miissen.
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Doch geht es auch anders. Durch die Wahl des richtigen Werkzeugs konnen
Kommentare exakt und unmissverstdndlich angezeichnet werden.

Richtiger Kommentar

Durch die Wahl des richtigen Kommentar-
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Text einfiigen

Soll Text hinzugefiigt werden, dann verwenden Sie das Werkzeug TExT AN CUR-
SORPOSITION EINFUGEN Ta . Klicken Sie nach Auswahl des Werkzeugs genau an
die Stelle Kl im Text, an der neuer Text im Originaldokument hinzugefiigt wer-
den soll. Tragen Sie den einzufiigenden Text entweder im Norizrenster B -
das automatisch eingeblendet wird — oder in der KOMMENTARLISTE H cin.

Durch die Auswahl des richtigen
Werkzeugs kann im Text genau festgelegt
werden, wo noch Text hinzugefiigt werden
soll.
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Text ersetzen
m Soll Text im Originaldokument ersetzt werden, dann verwenden Sie das Werk-
zeug NOTIZ ZUM ERSETZTEN TEXT HINZUFUGEN % . Nach Auswahl des Werkzeugs

Sie kénnen den Text auch erst auf der . . . . . .
markieren Sie den zu ersetzenden Text B, indem Sie mit gedriickter Maustaste

Seite markieren und danach auf das

Werkzeug Noriz zum ERSETZTEN TEXT iiber den Text fahren. Tragen Sie den Ersatztext entweder im NOTIZFENSTER 2]
— das automatisch eingeblendet wird — oder in der KOMMENTARLISTE Ed ein.

HINZUFUGEN Klicken.

Der zu ersetzende Text wird auf der Seite
markiert und der Ersatztext entweder im
Notizfenster oder in der Kommentarliste
eingegeben.
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Auch bei der Eingabe von Text in
einem Notizfenster, kénnen Sie

Selbst einzelne Zeichen kénnen auf die Art und Weise einfach gekennzeichnet

Textstellen auszeichnen. Dazu werden.
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punktgenau markieren.

Text I6schen

Texte, die geloscht werden sollen, werden mit dem Werkzeug DURCHSTREICHEN

m % markiert und einfach durchgestrichen Bl Bei dieser Funktion wird kein

Sie kénnen den Text auch erst auf der Notizfenster eingeblendet, denn was geloscht werden soll, bedarf in der Regel

keines Kommentars. Sollte ein Kommentar doch einmal ndtig sein, kann das

Notizfenster einfach iiber das Kontextmenii B oder iiber einen Doppelklick auf
die Markierung geoffnet werden.

Seite markieren und danach auf das
Werkzeug DURCHSTREICHEN klicken.

Zu léschende Texte werden auf der Seite
einfach durchgestrichen. Uber das
Kontextmend kann das Notizfenster
eingeblendet und ein Kommentar
eingegeben werden, falls dies nétig sein
sollte.

ohne Einarbeitungszeit losen!« Ler-
nen Sie von anerkannten Trainern  Updal @ @
und Praktikern. grami Ta &
Profitieren Sie vom umfassenden  Adob
Know-how und Erfahrungsschatz  werde | - Grafkmarkierungen |

unserer Autorin und PDF-Expertin  mit

Marion Tramer. Sie erkiutert lhnen  Wir Il &8 — = 0 0O
nicht nur genau, wie Sie mithilfe denP ”

Ihrer Software schnelle und mus-  dern ® e o s F

tergiiltige Ergebnisse beim Arbeiten  erung [ "

mit PDF erzielen, sondern {ibermit-  welch IQ-S""""—J 8- - B
telt Thnen auch das, was Sie vergeb-  Praxis w Tl
lich in Softwarehandbiichern suchen %, mariontramer -

Seite 1 09.03.14 12:48:00
Mensch und Medien GmbH

Antworten
Lischen

Status festlegen »
Kommentarliste ausblenden
% | mariontramer *
Aktuelle Eigenschaften als Standard festlegen 7| Selte 1 09.03.14 162158 &
Eigenschaften... wprs L

4 A MEV PDF Aktuell



Kommentare mit Adobe Reader richtig verwenden

Welche Werkzeuge verwende ich, um einfache
Kommentare in einem PDF hinzuzufiigen?

Notiz hinzufiigen

Verwenden Sie das Werkzeug NoTiz HINZUFUGEN & um eine Notiz im Layout Notiz auf der Seite
hinzuzufiigen. Uber eine Notiz konnen beispielsweise exakte Arbeitsanwei- hinzufiigen
sungen in einem PDF hinzugefiigt werden. Nach Auswahl des Werkzeugs kli-

cken Sie einfach auf die gewiinschte Stelle im Layout und geben Ihren Kom-

mentar im NOTIZFENSTER ein, das sich automatisch 6ffnet.
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Textkommentar hinzufiigen

Zum Hinzufiigen von Textkommentaren bietet der ADOBE READER gleich zwei Texte auf der Seite
Werkzeuge an: zum einen das Werkzeug HERVORHEBEN % und zum anderen hervorheben
das Werkzeug Notiz zu TEXT HINZUFUGEN B . Beide Werkzeuge entsprechen

dem herkéommlichen Textmarker; hiermit konnen Textpassagen auf der Seite

markiert und hervorgehoben werden. Der Unterschied zwischen beiden Werk-

zeugen besteht darin, dass nur beim Markieren mit dem Werkzeug Nortiz zu

TexT HINZUFUGEN B das dazugehorige NOTIZFENSTER automatisch gedffnet

wird, in das ein Kommentar eingetragen werden kann. Diese Werkzeuge

sollten nicht dazu verwendet werden, Textkorrekturen zu markieren. Wenn Sie

Text mit dem Werkzeug HERVORHEBEN &4 markiert haben, konnen Sie das
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