PDFs mit Microsoft Word 2013 bearbeiten

2013 bringen Sie PDF-Dokumente auf Vordermann. Wir zeigen wie das geht.

Wahrend friihere Versionen von Word nur das Speichern eines Dokuments als PDF ermdglichten, haben Sie mit
Word 2013 zudem die Mdoglichkeit PDFs zu 6ffnen und zu bearbeiten und anschlie3end wieder als PDF zu
speichern, ohne daflir Adobe Acrobat verwenden zu mussen. Microsoft nennt diese neue Funktion PDF-Reflow
(Riickfluss). Wir zeigen das VVorgehen anhand einer Datei, die Text und Bilder beinhaltet.

PDFs offnen

Starten Sie Word 2013. Wihlen Sie Datei > Offnen aus und gehen dort in den Ordner, welcher Ihre PDFs
enthalt. Wahlen Sie eine Datei aus und klicken auf den Offnen-Button. Die ausgewahlte Datei erscheint im
Vorschaufenster auf der rechten Seite. In diesem Beispiel wéhlen wir eine Datei mit Text und Grafiken.
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VergroRern Wihlen Sie eine PDF-Datei aus und klicken auf "Offnen".

Sobald Sie 6ffnen gedrickt haben, erscheint folgendes Dialogfenster:
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VergroRern Dialogfenster: In das Wordformat konvertieren; klicken Sie auf OK. Dann heif8t es warten.
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Die Nachricht warnt Sie, dass groRere Dateien langer zum Laden bendtigen und dass das Layout in Word
maoglicherweise nicht genauso wie im Original-PDF aussieht. Das liegt daran, dass Rander, Spalten, Tabellen,
Seitenumbriiche, Funoten, Rahmen, die VVeranderungshistorie und bestimmte Formatierungsoptionen, wie zum
Beispiel unter anderem Schrifteffekte, zwischen der Software, die zum Erstellen des PDFs verwendet wurde
(wie zum Beispiel InDesign, WordPerfect, Microsoft Publisher, Photoshop, etc.) und Word variieren kdnnen.
Word muss die Datei also erst konvertieren. Und das dauert nun einmal etwas.

Sieben kostenlose PDF-Tools ersetzen Acrobat & Reader

Microsoft gibt an, dass der Transfer und Reflow von Textdokumenten besser funktioniert, als der von
Dokumenten, welche mit Diagrammen, Grafiken, Markierungen, Lesezeichen, FuRnoten und/oder
Verénderungen vollgepackt sind. Diese zusétzlichen Textblocke landen oft mitten in Absédtzen oder ganz am
Ende des Textes. Denken Sie an diese Einschrankungen, so dass Sie mit dem Ergebnis planen und die nétigen
Anderungen durchfithren kénnen.

Viele Layout-Attribute allerdings sind kompatibel und lassen sich ohne Probleme vom PDF in Word Ubertragen.

Zum Beispiel ist das folgende Bild eine Kopie aus dem originalen PDF, welches wir in Word 2013 ge6ffnet
haben.
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VergréBern PDF-Datei in Word 2013. S
PDFs in Word bearbeiten

Sie kénnen ganz einfach neue Absétze hinzufligen und Daten verdndern oder l6schen, das Dokument formatiert
sich automatisch wahrend Sie tippen. Sie kdnnen zudem Grafiken entfernen, austauschen oder neu positionieren
und das Textfluss-Feature formt automatisch den Absatz um das Bild auf seiner neuen Position herum. Sie
kdnnen auch die SeitengroRe, die Rander, den Zeilenabstand, die Schriftart und SchriftgroRe und alle
Schriftattribute und vieles mehr &ndern.

In der ,,bearbeiteten“ Version des Dokuments, wurden die Schrift und SchriftgroRe in der Uberschrift, der
Unteriberschrift und des ersten und letzten Absatzes gedndert. Zusatzlich wurde der gelbe Paragraph eingefiigt
und das Bild wurde von links oben nach rechts unten bewegt und das alles ohne Probleme.
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VergroRern Bearbeiten und verdndern Sie Ihr PDF in Word.

Die PDF-Kompatibilitat von Word 2013 ist in der Tat so gut, dass Sie auf ein Bild rechtsklicken kénnen und
eine komplette Liste mit allen Grafikverdnderungsmoglichkeiten - darunter Fuktionen wie Zuschnitt, BildgroRe,
Formatierung, Positionierung, Hinzufuigen von Bildunterschriften und sogar das Hinzufiigen von Hyperlinks -
anzeigen lassen konnen.
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VergroBern Verfiigbare Grafikoptionen, darunter auch Textfluss.

Mit all diesen neuen Features konnen Sie Word 2013 als Publisher nutzen und das fertige Produkt als PDF
speichern und es anschlielend direkt an die Druckerei fiir den Druck senden. PDFs sind kleiner und lassen sich
deshalb leichter per Mail versenden und sind auch viel praktischer fur das Drucken, da das Format portierbar ist.
Das bedeutet, dass alle flr das fertige Produkt bendtigten Elemente in einer einzigen Datei zusammengefasst
sind.

PDFs speichern oder konvertieren

Sobald das Dokument nach Ihren Wiinschen verandert ist, wéhlen Sie Datei > Speichern unter, suchen einen
passenden Ordner und wahlen PDF im Speichern als Dropdownmeni aus.
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VergroBBern Speichern Sie das modifizierte PDF wieder.

Eine weitere Moglichkeit um ein Dokument als PDF abzuspeichern besteht darin, sie zu exportieren. Wéhlen
Sie dafur Datei > Export, klicken in der linken Spalte auf PDF/XPS Dokument erstellen und anschlielRend auf

den Button mit der gleichen Bezeichnung.
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VergroBlern Eine zusatzliche Option, um ein Dokument als PDF zu speichern, besteht darin, dieses als PDF zu

exportieren.
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VergroBern Veroffentlichen Sie die exportierte PDF-Datei.

Fehler beheben

Falls Sie Fehler in Ihren abgespeicherten PDF-Dokumenten finden, miissen Sie einen Schritt zuriickgehen und
die Seiten neu formatieren. Der Text wird ohne Probleme ,,nachflieBen®, aber Grafiken, welche an den Text
angepasst sind, konnten den Textfluss unterbrechen. Falls das geschieht, teilen Sie die Absétze auf, so dass ein
Teil des Textes vor dem Bild endet und der andere nach dem Bild beginnt. Sobald das erledigt ist, fixieren Sie
die Position der Grafikbox.

PDF-Konverter fiir Profis — Kosten sparen mit der Cloud

Rechtsklicken Sie auf das Bild und wéhlen Zeilenumbruch > Weitere Layout-Optionen und das folgende
Fenster erscheint:
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VergroBern Wahlen Sie eine absolute oder relative Position.

Falls Ihr Text in Threm PDF bewegt und neu arrangiert wird, sollten Sie besser eine relative horizontale und
vertikale Position auswéhlen. Das erlaubt dem Bild sich mit dem Text zu bewegen. Wenn Sie dagegen méchten,
dass Ihr Bild immer absolut in der linken unteren Ecke der ersten Seite bleibt, wéhlen Sie eine absolute
horizontale und vertikale Position. Sie miissen die Position nicht genau bestimmen oder erraten, bewegen Sie
das Bild einfach und die neuen Koordinaten der Position erscheinen in der Box dartiber. Klicken Sie
abschlief’end auf OK.

Funf giinstige Alternativen zum Adobe Acrobat

Sobald alle Ihre Entscheidungen getroffen sind, wiederholen Sie die Schritte oben, um Ihre Datei als PDF zu
speichern oder zu exportieren.
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