

    
    
    
        
    


    
    

        
        
            
    




    
    
        
            
                
                    
                        
			
			
				



			
		

	

                    

                


                
                
                    
                        
	Startseite
	Businesstipps
	Praxistipps
	Newsletter erhalten




                    

                


                
                
                    
                        
                    
                        
                        
                    
                 


    
    
    
    




    
    

    
        Keine Ergebnisse    

    
         Zeige alle Ergebnisse    





    		
			
			Newsletter		
		
                    

                


                        

    



        


        
            


    
        
            
    
        
            
                
                    
    
    	
    	    



    	
    


                

            


            
            
                
                    
	Startseite
	Businesstipps
	Praxistipps
	Newsletter erhalten




                

            


            
            
                
                    
                    
                        
                        
                    
                 


	
	    
	    
    
    




    
    

    
        Keine Ergebnisse    

    
         Zeige alle Ergebnisse    


	


                

            


                


        

    



        


        
            
    
    
        
            
                
                    
                        
    

                    

                


                
                
                    
                        
			
	    	
		        



		    
	    

	
                    

                


                
                
                    
                        
    
	
    
    




    
    

    
        Keine Ergebnisse    

    
         Zeige alle Ergebnisse    



                    

                


                        

    





        


        
            

        


            

        

            
            
                
                    
    
        
            
                
                    
                        
                        
                                                        So einfach bearbeiten Sie PDF-Dateien mit Microsoft Word

                                                            Im Internet ist das PDF-Format eine weit verbreitete Form, um Dokumente kompakt an ihren Empfänger zu versenden oder zum Herunterladen anzubieten. Weniger bekannt ist allerdings, dass Microsoft Word Ihnen Funktionen anbietet, mit denen Sie PDF-Dateien verarbeiten können. Wie das in der Praxis funktioniert, zeige ich Ihnen in diesem Beitrag.
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                                Das Dateiformat PDF wird von der Firma Adobe zur Verfügung gestellt. Wollen Sie PDF-Dateien mit allen Funktionen erstellen oder bearbeiten, benötigen Sie dazu das kostenpflichtige Programm Adobe Acrobat. In den meisten Fällen genügt es aber erfreulicherweise, wenn Sie für die Verarbeitung von PDF-Dateien einfach auf Microsoft Word zurückgreifen. Die Office-Lösung bietet Ihnen die wichtigsten Werkzeuge nämlich als Bordmittel an. Konnte Word früher nur Dokumente im PDF-Format speichern, ist es seit der Version Office 2013 auch möglich, PDF-Dateien zu öffnen und zu bearbeiten.

So einfach öffnen Sie ein PDF-Dokument mit Microsoft Word

1. Wählen Sie auf der Programmoberfläche von Microsoft Word den Menübefehl „Datei“ aus und entscheiden Sie sich dann per Mausklick für den Eintrag „Öffnen“.

2. Lokalisieren Sie in der Verzeichnisauswahl den Ordner, in dem die PDF-Datei gespeichert ist, die Sie gerne öffnen/bearbeiten wollen.

3. Markieren Sie die Datei per Mausklick und klicken Sie anschließend unten rechts auf „Öffnen“.

4. Microsoft Word weist Sie jetzt darauf hin, dass die Umwandlung des PDF-Datei in ein Word-Dokument etwas Zeit in Anspruch nimmt. Außerdem werden Sie darüber informiert, dass sich die Darstellung von Inhalten besonders dann etwas verschieben kann, wenn ein Dokument viele Grafiken enthält. Bestätigen Sie den Dialog mit einem Klick auf „Ok“.


5. Kurze Zeit später erscheinen die Inhalte des PDF-Dokuments in einer Word-Datei auf dem Bildschirm ihres Rechners. Gerade simple Texte lassen sich so leicht umwandeln. Bei aufwendigen PDF-Dokumenten ist ggf. etwas Nacharbeit erforderlich, um eine 1:1-Umwandlung zu erreichen.

So verarbeiten Sie PDF-Dokumente in Word 

Haben Sie eine PDF-Datei nach der im vorherigen Abschnitt dieses Artikels beschriebenen Methode geöffnet, können Sie das Dokument nun wie gewohnt unter Word bearbeiten. Auf diese Weise lassen sich, abhängig von Ihren Wünschen, Textabschnitte, Tabellen oder Bilder in das Dokument einsetzen, formatieren oder löschen.

So speichern Sie Dateien unter Word im PDF-Format

1. Unabhängig davon, ob Sie ein Dokument mit Word neu erstellt oder zuvor aus einer PDF-Datei importiert haben, klicken Sie in der Menüleiste von Microsoft Word auf „Datei“. Aus dem Aufklappmenü wählen Sie per Mausklick den Eintrag „Speichern unter“ aus.

Öffnen Sie in der Verzeichnisauswahl den Ordner, in dem Sie das Dokument im PDF-Format speichern wollen. Vergeben Sie unter „Dateiname“ einen aussagekräftigen Dateinamen und wählen Sie darunterliegend unter „Dateityp“ den Eintrag „PDF (*,pdf)“ aus. Klicken Sie dann auf „Speichern“, um das Dokument abzuspeichern.

Bildnachweis: © gstockstudio/123rf.com
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