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Anleitung: Dateien im PDF-Format speichern

Nachfolgend wird erkléart, wie sich Dateien aus verschiedenen Formaten ins PDF-
Format umwandeln lassen. Das Vorgehen ist bei den meisten Datei-Typen sehr
ahnlich, weshalb nur eine Auswahl der wichtigsten Programme vorgestellt wird. Die
Anleitung lasst sich in der Regel aber auch gut bei hier nicht aufgeftihrten
Programmen anwenden.

Sollten Sie dennoch auf Probleme stof3en und Unterstiitzung beim Umwandeln einer
Datei ins PDF-Format benétigen, kénnen Sie uns wie folgt erreichen:

Nora Manikowsky

E-Mail: fachstelle-brandenburg@gesundheitbb.de
Telefon: 0331 88 76 2035

Erreichbarkeit: Montag bis Freitag: 9-16 Uhr

Wir helfen Ihnen gerne!
Hinweis:

1. Die verwendeten Screenshots wurden mit einem Windows-Gerét
aufgenommen. Die Oberflache der Programme kann sich bei einem macOS-
Gerat optisch unterscheiden.

2. Ausfuhrlichere Erklarungen fir alle gangigen Microsoft Office-Programme
sowie Anleitungen fur alle Betriebssysteme (Windows, macOS) und die Web-
Version sind auf der Seite des Microsoft Office Supports zu finden. Unter den
jeweiligen Abschnitten in dieser Anleitung sind auf3erdem die konkreten
Anleitungen des Microsoft Office Supports fur das jeweilige Programm
verlinkt.

Warum Dateien im PDF-Format speichern?

Microsoft Office-Programme wie z.B. Word, Excel oder PowerPoint speichern
Dateien in XML-basierten Dateiformaten. Das sind sogenannte ,offene“ Formate,
d.h., dass die so gespeicherten Dateien abhangig von Programm-Version und
Einstellungen an jedem PC unterschiedlich aussehen kdnnen.

So kann es beispielsweise vorkommen, dass nicht die passende Schrift auf dem
Computer installiert ist, so dass vom Programm eine andere verwendet wird und das
Ergebnis verfalscht.

PDF ist hingegen ein sogenanntes "geschlossenes” Format. Wenn eine PDF-Datei
geodffnet wird, kann daran nichts mehr geandert werden. Aul3erdem sieht eine PDF-
Datei an jedem Rechner — unabhangig von Programm-Version und Einstellungen —
gleich aus: Verrutschte Zeilen oder Bilder sind ausgeschlossen.

Daruber hinaus ist ein PDF virenfrei und im Falle von Bild-Dateien auch deutlich
kleiner, was bedeutet, dass sie weniger Speicherplatz bendtigt und uns demzufolge
die Ablage und Verarbeitung der eingegangenen Dateien erleichtert.


https://support.microsoft.com/de-de/office/speichern-oder-konvertieren-in-pdf-oder-xps-in-office-desktop-apps-d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110
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Word 2010

1.
2.
3.

4.
5.

Das gewulnschte Dokument in Microsoft Word 6ffnen.

Oben links auf "Datei" klicken und "Speichern unter" auswahlen.

Es o6ffnet sich ein Dialogfenster. Dort muss der Ort (Zielordner) gewéhlt
werden, an dem die Datei gespeichert werden soll.

Unter "Dateityp" das Format "PDF" auswéhlen und auf "Speichern” klicken.
Das Word-Doc wird in ein PDF umgewandelt und ist nun am ausgewahlten
Speicherort zu finden.

Word 2013 und Word 2016, 365

Automatisches Speichern

. Start Einfiigen
Das gewunschte e
Dokument in Eﬁ
Word offnen. EaiiE © Exportieren
Einfligen .

] - ‘<§ Format (i
Oben |InkS an it - ™ Meu . % PDF/XPS-Dokument erstellen
"Datei" klicken. T

Fﬁ Dateityp &ndern

Informationen

Kopie speichern

Drucken

"Exportieren" auswahlen.

Auf den Button "PDF/XPS-
Dokument erstellen" klicken.

Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem der Dateiname und der Speicherort
festgelegt werden kann. Es sollte sichergestellt werden, dass als Dateityp
"PDF" ausgewahlt ist. Falls das noch nicht der Fall ist, auf den Pfeil nach
unten bei "Dateityp” klicken. Dort "PDF" auswahlen und auf "Veroéffentlichen”
klicken, um den Vorgang abzuschliel3en.

Auf "Verdffentlichen" klicken, um die PDF-Datei zu erstellen.
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Dateiname: - eitung in PDF-Format umwandeln

Datei nach dem
Veraffentlichen 6ffnen

Optimieren fiir: (@ Standard
(Onlineveraffentlichu
ng und Drucken)

() Minimale GroBe
(Onlineveraffentlichu
ng)

Optionen...

# Ordner ausblenden

Tools ~ Verdffentlichen Abbn

Hier geht’s zum Microsoft Office Support flir das Konvertieren einer Word-Datei in
eine PDF-Datei: Etwas nach unten scrollen. Das Betriebssystem wahlen und
anschlieend die Frage ,Welches Office-Programm verwenden Sie?“ anklicken.

Dann ,Word“ wahlen.

Beispiele hierftir sind Lebensliufe, juristische Dokumente, Newsletter, Dateien, die gelesen (nicht bearbeitet)
und gedruckt werden sollen, und Dateien, die fir professionelles Drucken vorgesehen sind.

Wichtig: Viele Programme, einschlie@lich Microsoft Word, haben die Maglichkeit, PDF-Dateien zu &ffnen und
zu bearbeiten. Die einfache Freigabe als PDF reicht nicht aus, um sicherzustellen, dass der Empfanger die Datei

nicht bearbeiten kann.

hindows macOS Web i0s

Wiéhlen Sie zum Anzeigen von schrittweisen Anleitungen ein Office-Programm aus der Dropdownliste aus.

Welches Office-Programm verwenden Sie?

N

Portable Document Format (PDF) ist ein elektronisches Dateiformat, das die Dokumentformatierung
beibehilt und eine Dateifreigabe ermdglicht. Wenn die Datei im PDF-Format online angezeigt oder gedruckt
wird, wird das vorgesehene Format 1:1 beibehalten. Das PDF-Format ist auch hilfreich fiir Dokumente, die
unter Verwendung kommerzieller Druckmethoden vervielféltigt werden sollen. PDF-Dateien werden von

Excel

1. Das gewtlinschte Dokument in Excel

offnen.

2. Oben links auf "Datei" klicken.

Automatisches Speichern (4

Start Einfiigen

If'lj A Ausschneiden

[[3 Kopieren ~
o - c

Einfligen


Hier

©

]_|-|_| Startseite

D Meu

= Offnen

Informationen
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Exportieren

PDF/XPS-Dokument erstellen

[

3. "Exportieren" auswahlen.

Dateityp dndern
(2 pateive 4. Auf den Button "PDF/XPS-Dokument

erstellen" klicken.

Speichern

Speichern unter

Drucken

Freigeben

Veraffentlichen

SchlieBen

5.

Es o6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem der Dateiname und der Speicherort
festgelegt werden kann. Es sollte sichergestellt werden, dass als Dateityp
"PDF" ausgewahlt ist. Falls das noch nicht der Fall ist, auf den Pfeil nach
unten bei "Dateityp" klicken. Dort "PDF" auswéahlen und auf "Vero6ffentlichen”
klicken, um den Vorgang abzuschliel3en.

ftierun
@ Dateiordner
[c:] Dateiordner I
g Opticnen 7 X
Um eine gesamte
Seitenbereich

Arbeitsmappe als PDF ® e
. () seitefn)  Von: =] Bis: =

Zu SpeIChern’ Vor dem Wasverﬁfie]nth:hen : :

Veroffentlichen auf den O husen

() Aktive(s) Blatt/Blatter

Button "Optionen" gehen [ Druckbereiche ignarieren

Micht druckbare Informationen einschlieBen

n
Und Gesamte Dokumenteigenschaften
. Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit
"
ArbeltSmappe ~ PDF-Optionen

markieren. —] [ PoFsA-kompatibel ;
-“ Abbrechen

= (Onlineverdffentlichu
ng und Drucken)

(O Minimale GroBe
(Onlineveraffentlichu
ng)

Optionen... 4 .

Tools - Versffentlichen Abbrechen
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7. Auf "Veroffentlichen" klicken, um die PDF-Datei zu erstellen.

fa
-V
Dateiname: | EERUTRWEN]E ~
:
Datei nach dem Optimieren fir: (@ Standard i Optionen...
Veraffentlichen &ffnen (Onlineveraffentlichu

ng und Drucken)

(O Minimale Grafe
(Onlineveraffentlichu
ng)

# Ordner ausblenden

Tools ~ Verdffentlichen Abbrechen

Hier geht’'s zum Microsoft Office Support flr das Konvertieren einer Excel-Datei in
eine PDF-Datei. Etwas nach unten scrollen. Das Betriebssystem wahlen und
anschlieend die Frage ,Welches Office-Programm verwenden Sie?“ anklicken.
Dann ,Excel® wahlen.

Beispiele hierflr sind Lebensliufe, juristische Dokumente, Newsletter, Dateien, die gelesen (nicht bearbeitet)
und gedruckt werden sollen, und Dateien, die fiir professionelles Drucken vorgesehen sind.

Wichtig: Viele Programme, einschlieBlich Microsoft Word, haben die M&glichkeit, PDF-Dateien zu &ffnen und
zu bearbeiten. Die einfache Freigabe als PDF reicht nicht aus, um sicherzustellen, dass der Empfanger die Datei

nicht bearbeiten kann.

hindows macOS Web ios

Wiéhlen Sie zum Anzeigen von schrittweisen Anleitungen ein Office-Programm aus der Dropdownliste aus.

Welches Office-Programm verwenden Sie? v

Portable Document Format (PDF) ist ein elektronisches Dateiformat, das die Dokumentformatierung
beibehalt und eine Dateifreigabe ermdglicht. Wenn die Datei im PDF-Format online angezeigt oder gedruckt
wird, wird das vorgesehene Format 1:1 beibehalten. Das PDF-Format ist auch hilfreich fir Dokumente, die
unter Verwendung kommerzieller Druckmethoden vervielféltigt werden sollen. PDF-Dateien werden von

PowerPoint

Automatisches Speichern |

Start Einfligen

1. Das gewunschte Dokument in PowerPoint

offnen fﬁ

Einfigen

(&
2. Oben links auf "Datei" klicken. - o


https://support.microsoft.com/de-de/office/speichern-oder-konvertieren-in-pdf-oder-xps-in-office-desktop-apps-d85416c5-7d77-4fd6-a216-6f4bf7c7c110
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Dateien im PDF-Format speichern

© Exportieren

{1 Startseite

B Neu (2 PDR/XPS-Dokument erstellen ) .
) 3. Dann "Exportieren” auswahlen.
= Ofinen E Video erstellen
b e . 4. Auf den Button "PDF/XPS-Dokument
nimiertes GIF erstellen .
Speichen erstellen” klicken.
Bildschirmprasentation fir CD
Speichern unter @ verpacken
Brcken EET Handzettel erstellen

Freigeben

Dateityp andern

In Microsoft Stream
veroffentlichen

SchlieBen

Vv

5. Es offnet sich ein Dialogfenster, in dem der Dateiname und der Speicherort

festgelegt werden kann. Es sollte sichergestellt werden, dass als Dateityp
"PDF" ausgewahlt ist. Falls das noch nicht der Fall ist, auf den Pfeil nach
unten bei "Dateityp" klicken. Dort "PDF" auswahlen und auf "Veroéffentlichen”
klicken, um den Vorgang abzuschliel3en.

6. Auf "Veroffentlichen" klicken, um die PDF-Datei zu erstellen.

PEEHEN ISR 2-06-10 Anleitung in PDF-Format umwandeln

Datei nach dem
Verdffentlichen &ffnen

4 Ordner ausblenden

Hier geht’'s zum Microsoft Office
Support fur das Konvertieren einer
PowerPoint-Datei in eine PDF-Datei.
Das entsprechende Betriebssystem
wahlen.

Optimieren fiir. (@ Standard

: Optionen...
(Onlineveraffentlichu

ng und Drucken)

() Minimale GréBe
(Onlineveraffentlichu
ng)

Tools - Verdffentlichen

Abbrechen

Windows macOS Web

1. Wahlen Sie Datei > Exportieren aus.

Exportieren
-1 PDE/XPS-Dokument erstellen

Joe  Video erstellen
Bl

ATs  Bildschirmpeagentation for CD
¥ verpacken

b3 diandzetiel erstellen

k2 osteityp sncen


https://support.microsoft.com/de-de/office/speichern-von-powerpoint-pr%C3%A4sentationen-als-pdf-datei-9b5c786b-9c6e-4fe6-81f6-9372f77c47c8#OfficeVersion=Windows
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Dateien im PDF-Format speichern

Bild-Dateien
JPG, PNG etc. zu PDF konvertieren mit Windows

Bildschirmfotos" durchsuchen

logo

e Offnel

Neues Video erstellen

Mit Fotos bearbeiten

Mit Paint 3D bearbeiten

Als Desktophintergrund festlegen

1. Die gewtinschte Datei eatheten
mit der rechten © M Siypeteien
% PDF24

Maustaste anklicken
und ,Offnen mit*

Mach rechts drehen
Nach links drehen

= Wiedergabe auf Gerat >
wahlen. . ;
g g “
Die Option ,Fotos CRC SHA >
P . . Ausschneiden und skizzieren Offnen mit >
wahlen. Das Bild wird
i . 2 . @ Firefox Zugriff gewahren auf >
gl Fot
nun mlt der MlcrOSOft @ S5can with Bitdefender Endpoint Security Tools
Y anview -
Photos_SOftware G Paint Vorgangerversionen wiederherstellen
geoﬁ:net [ Paint 3D Senden an >
- Microsoft Store durchsuchen Ausschneiden
Andere App auswahlen Kopieren

Die drei Punkte in der
Leiste oben mittig

anklicken und ,drucken” wéhlen.
offnet sich.

Verknipfung erstellen
Lischen

Umbenennen

Eigenschaften

Ein Fenster mit den Druckeinstellungen
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4. Die Auswabhlliste fir Drucker, die zunachst Ihren Standarddrucker bzw. Ihren
privaten Drucker zeigen sollte, anklicken und ,Microsoft print to PDF* wahlen.

OneNote for Windows 10

TASKalfa 3212i

Digitale-Fitness-Poster-Flyer-RZ-Final-web - Drucken X
Drucker >
Kyocera_TASKalfa_3212i an 171 &
gbb-potsd-fs02

Die App darf meine Druckeinstellungen
andern
@ &
Ausrichtung
| D Querformat v
Kopien
+
Papierschacht
| Automatische Auswahl S
Papierformat

A4 o

21.00cm x 29.70 i .

100cT £ 70cm von Seniorinnen und Senioren
im | and Rrandenhiire stirken

Papiertyp

Nicht angegeben NG

Drucken Abbrechen
-~ @

Digitale-Fitness-Poster-Flyer-RZ-Final-web - Drucken

g] Kyocera_TASKalfa_406ci_Behlertstrasse_Farbe an GBB-POTSD-FS02

X 1 O

[»!«] Microsoft XPS Document Writer

[5 ECOSYS M6026cdn_neu

EB] Kyocera_TASKalfa_406ci_Behlertstrasse_SW an GBB-POTSD-FS02

Eg] Kyocera ECOSYS M6026cdn KX

%] TASKalfa 406c¢i

|g] TASKalfa 3212i

Microsoft Print to PDF

g] GDD Standarddrucker - Kyocera Taskalfa 3212i an gbb-srv01.gesundheitbb.local

=

TASKalfa 3212i

2 TASKalfa 3212i
v -

Ad
21.00cm x 29.70cm

- I ‘ |
von Seniorinnen und Senioren
im | and Rrandenhiire stirken

Papiertyp
| Nicht angegeben
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5. Auf ,Drucken” klicken. Datei benennen und den Speicherort festlegen.

- v
2 . Dateiname: “ v| I
Dateityp: PDF-Dokument (*.pdf) w
A Ordner aushlenden Abbrechen

Normal ~

von Seniorinnen und Senioren

-
Anpassen l
Seite ausfullen ~

4 - Drucken Abbrechen

JPG, PNG etc. zu PDF konvertieren mit macOS

‘Vorschau’ 6ffnen

Zum gewunschten PNG-Bild navigiren.

Nach dem Offnen des Bildes auf ‘Ablage’ klicken.
Auf ‘Drucken’ klicken

‘Als PDF sichern’ wahlen.

Datei benennen und den Speicherort festlegen.

ok E



