Vertrauliche Unterlagen fiir die Firma erstellen

5. Eindrucksvolle PDF-Dokumente fiir
Geschiftsabldufe

Gerade fir die Kommunikation in Firmen und mit Firmenpartnern eignet sich PDF
besonders gut, da die tblichen Nachteile umgangen werden und sich zusatzliche
Méglichkeiten erdffnen, die flir einen sicheren Austausch von Informationen sorgen.
AuBerdem fallen im Arbeitsalltag haufiger umfangreiche Dokumentationen wie
Handbiicher, Projektierungsunterlagen und Angebote an.

Vertrauliche Unterlagen fiir die Firma
erstellen

Stellen Sie sich vor, Sie erstellen ein Dokument, das sich der Betrachter zwar ansehen
darf, das aber nicht ausgedruckt werden soll, bzw. beim Ausdruck sollen wenigstens
Teile unkenntlich werden, oder es soll ein Hinweis mit ausgegeben werden, wie mit
dem ausgedruckten Text verfahren werden darf. Durch einen Trick, bei dem Formular-
felder benutzt werden (mehr dazu auch ab Seite 85), wird das alles méglich. Als
Wasserzeichen wird oft ein Merkmal bezeichnet, das entweder unsichtbar (in Bild-
dateien) oder permanent (z. B. bei Geldnoten) ein Dokument schiitzt. Mit Acrobat
kénnen Sie Wasserzeichen erstellen, die nur beim Ausdruck zu sehen sind.

4 Erstellen Sie ein PDF

l@Dateu Bearbeiten  Dokument Werkzeuge Anzeige Fenster Hife

und 6ffnen Sie esiN ACIO- | C amee @- 8@ B« < » v &5 0 - o B..@B
bat. O & - -1 va?vgvzz H% LG5 T-

2 Aktivieren Sie das For-
mular-Werkzeug (iber die
Symbolleiste oder mit der
Taste (F) und zeichnen Sie
ein Formularfeld.

FEINDLICHER UBERNAHME-PLAN DER
FIRMA XYZ DURCH DIE FIRMA YXZ

| Fikiogramme | Lesezeichen “Unierschriften“Hommertare

#J W 4] Tvon1 > M 209@x2e7mm |0 H B 4|
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5. Eindrucksvolle PDF-Dokumente fiir Geschaftsablaufe

3 Geben Sie einen beliebigen
Bezeichner bei Name ein und
wahlen Sie als Typ den Eintrag
Text aus.

4 Auf der Registerkarte Darstel-
lung wéhlen Sie, ob und welche
Farbe Rahmen und Hintergrund
bekommen soll. Bei GréBe wah-
len Sie Auto, damit die Schrift-
groBe an die FeldgroRe ange-
passt wird. Dadurch dass Sie bei
Formularfeld ist Unsichtbar, aber
Drucken ist méglich einstellen,
wird das Feld bei der Betrach-
tung im Reader nicht angezeigt,
sondern erst, wenn es gedruckt
wird.

5 Geben Sie auf der Register-
karte Optionen bei Standard den
Text ein, der beim Ausdruck im
Feld angezeigt werden soll, und
wahlen Sie als Ausrichtung Zen-
triert.

Wenn Sie das PDF speichern und
dann weitergeben, wird es im
Acrobat Reader ganz normal
angezeigt, ohne dass es einen
Hinweis auf das Wasserzeichen
gibt - ebenso bei der Betrach-
tung in Acrobat mit dem Hand-
Werkzeug. Erst beim Ausdruck
wird das Formularfeld mit dem
Hinweistext sichtbar.
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Fiigen Sie mehrere PDFs in ein Dokument zusammen

Streng vertraulich

FEINDLICHER UBERNAHME-PLAN DER
FIRMA XYZ DURCH DIE FIRMA YXZ

Text schwérzen

Sie kdnnen das Formularfeld mit dem Wasserzeichen auch tber Textpassagen plat-
zieren. Dann wird im Ausdruck der Text durch das Feld verdeckt und kann nicht
mehr gelesen werden.

Fiigen Sie mehrere PDFs in ein Dokument
zusammen

Umfangreiche Dokumentationen werden oft nicht mit einem einzigen Programm
erstellt, sondern setzen sich aus mehreren Teilen zusammen. Entweder liefern zum
Beispiel mehrere Abteilungen Beitrdge, oder Sie teilen das Dokument in Abschnitte,
da Word haufig Probleme mit umfangreichen Dateien bekommt, oder Sie erstellen
den Text und wollen zuséatzlich Tabellen oder Grafiken einfiigen, die Sie aber nicht in
der Textverarbeitung einbinden wollen oder kdnnen.

Damit aus den einzelnen Teilen ein komplettes PDF entsteht, bietet sowohl Acrobat
als auch das kostenlose Programm Ghostscript, das Sie bereits auf Seite 97 kennen
gelernt haben, entsprechende Funktionen.

Dateien zusammenfiihren mit Acrobat

Mit Acrobat gestaltet sich das Zusammensetzen sehr einfach. Ausgehend davon,
dass Sie bereits die PDFs erzeugt haben, benétigen Sie nur folgende Schritte:
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5. Eindrucksvolle PDF-Dokumente fiir Geschaftsablaufe

4 Offnen Sie eins der Dokumente in U einfiigen
Acrobat. _
Queldatei: “KADEKA,pdf"
2 Wahlen Sie Dokument,/Seiten ein- | Seecherart: e
fiigen und wéhlen Sie das Dokument i
aus, das hinzugefiigt werden soll. O Erste
s Letzte

Im folgenden Dialogfenster kénnen _
?le genau festlegen, wo das zweite Do- g L e
kument in das erste eingefiigt werden [ o | abbrechen |
soll. Wenn Sie Nach und Letzte einstel-
len, wird es z. B. an die letzte Seite des zuerst gedffneten Dokuments angehangt.

Weitere Manipulationsfunktionen

Mit den weiteren Funktionen im Menili Dokumente kdnnen Sie Seiten entnehmen,
um aus einem Teil des Dokuments ein neues Dokument zu erstellen, Seiten erset-
zen, um einen Teil durch eine andere Datei zu ersetzen, und Seiten léschen, um das
Dokument zu krzen.

PDFs mit Ghostscript verbinden
Auch mit der kostenlosen Technik zur PDF-Erzeugung kénnen Sie Dokumente verbin-

den. Allerdings nicht so komfortabel wie mit Acrobat, da die Dateien nur hinterein-
ander gehdngt und nicht mitten im Dokument eingefiigt werden konnen.

1 Starten Sie die Eingabeaufforderung iiber Start/Programme,/Zubehér.

2 Wechseln Sie in das Verzeichnis, in dem Sie Ghostscript (die Datei gswin32.exe)
installiert haben. Geben Sie den Laufwerkbuchstaben und einen Doppelpunkt ein
und driicken Sie (Enter], um auf das entsprechende Laufwerk zu wechseln. Geben Sie
dann cd \ gefolgt vom Verzeichnispfad an und driicken Sie anschlieBend wieder

auf (Enter).

+ Eingabeaufforderung

Ezw>dz
D:>cd “toolssghostscripthgs?.84%hin
D:~tools~ghostscripthgs?.B4\bin>
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Fiigen Sie mehrere PDFs in ein Dokument zusammen

3 Kopieren Sie mithilfe des Explorers die PDF-Dateien, die Sie zusammenfiihren
wollen.

4 Nutzen Sie die folgende Befehlszeile:
gswin32 -sDEVICE=pdfwrite -sOutputFile=<ziel.pdf> <quellel.pdf> <quelle2.pdf>

<...>

Statt <ziel pdf> geben Sie den gewiinschten Dateinamen fiir das PDF ein, in dem die
verbundenen Dokumente enthalten sind. <quelle1.pdf> und alle weiteren Angaben
ersetzen Sie durch die einzelnen Dateien, die verbunden werden sollen. Die Reihen-
folge legt die Abfolge der Zusammenfiihrungen fest. quelle2.pdf wird also ans Ende
von quellel.pdf gehangt.

¢+ Eingabeaufforderung

E:s>d:
D:%>cd “toolssghostscripthgs?.@4%bin

D:“toolssghostscripthgs?.84%bin>gswin32 —sDEVICE=pdfwrite —sQutputFile=merge.pdf
text.pdf tabelle.pdf

D:wtoolssghostscripthgs?.84%bin>_

Zeilenumbruch
Lassen Sie sich nicht davon irritieren, wenn die Breite der Eingabeaufforderung
nicht ausreicht. Geben Sie die Befehlszeile einfach weiter ein, achten Sie aber dar-

auf, die Leerzeichen nicht zu vergessen. Driicken Sie lediglich (Enter), um die Einga-
be abzuschlieRen.

5 Wahrend der Konvertierung erscheint ein neues Fenster, in dem Textmeldungen
ausgegeben werden, auBerdem werden Sie mehrmals aufgefordert, (return)
zu driicken. Sobald der Cursor hinter der Eingabeaufforderung GS> blinkt, kdnnen
Sie das Fenster schlieBen, und lhr neues PDF ist fertig.
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5. Eindrucksvolle PDF-Dokumente fiir Geschaftsablaufe

¢_Ghostsc ript [:J @_@

AFPL Ghostscript 7.04 (2002-01-31)

Copyright (C) 2001 artofcode LLC, Benicia, CA. All rights reserwved.

This software comes with NO WARRANTY: see the file PUBLIC for details.
Frocessing pages 1 through 1.

|Page 1

Loading Nimbus3anL-Eold font from d:htoolsighostscripth fonts/n0190041.pfh... 193

S03Z 585227
rrshowpage, | press <return> to continuek<

Frocessing pages 1 through 1.

FPage 1

Substituting font Helwvetica for Braille.

Loading Nimbus3anL-REegu font from d:itoolsighostscript) fonts/n0l190031.pfh... 195
G125 585792 15804096 506434 1 done.

Substituting font Helwvetica for EurichET-ElackExtended.

>>sh0wpage,|?ress <rEturn: to continug]<

Schiitzen Sie Ihre Dokumente gegen
Anderungen und Missbrauch

Cut & Paste ist heute eine beliebte Methode, ganze Diplomarbeiten u. A. zu erstel-
len. Der Autor sucht sich im Web zahlreiche Dokumente in Webseiten, PDFs etc.
zusammen, markiert die wichtigen Passagen, kopiert sie in die Zwischenablage (cut)
und fligt sie in seinem Dokument wieder ein (paste). Manchmal mag das ganz prak-
tisch sein - vor allem, wenn es sich um Programmcode o. A. handelt, bei dem sich
beim Abtippen schnell Fehler einschleichen -, allerdings kénnen Sie auch ein be-
rechtigtes Interesse am Schutz lhres geistigen Eigentums haben und wollen es dem
Leser nicht zu leicht machen.

Webseiten lassen sich in keiner Weise sicher schiitzen. Bei PDF haben Sie aber die
Méglichkeit, das Kopieren in die Zwischenablage zu verhindern. Und PDF geht sogar
noch weiter: Sie kdnnen auch das Offnen per Passwortabfrage regeln und den Aus-
druck verhindern.

4 Erstellen Sie wie gewohnt ein PDF und 6ffnen Sie es fiir die weitere Bearbeitung

in Acrobat. Noch kénnte mithilfe des Textauswahl-Werkzeugs der Text im Reader
markiert und Uber Bearbeiten oder das Kontextmenii kopiert werden.
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Schiitzen Sie lhre Dokumente gegen Anderungen und Missbrauch

B8 Acrobat Reader - [diplom. pdf]

Egatew Bearbeiten Dokument ‘Werkzeuge Anzeige Fenster Hilfe . . 5 X
(BB SE BB >
EERV

Frau E. Bulmahn, Bundesministerin fir Bildung und Forschung, formuliert die

Piktogramme

Virtuelles Lernen im Internet bringt dem Studenten einige Vorteile:

+ Raumliche Hindemisse entfallen. Da von Gberall auf der WWelt her, wo ein
Internaetzugang existiert, das Lehrangebot wahrgenommean werden kann, ist
eine Anraise oder Umzug zum Standort der Universitat nicht notwendig.

+ Flexible Zeitzintelung. Der Studierende bestimmt eigenverantwortlich,

wann und wisviel er lernen will. Je nach den individuellen Badlrfnissen und
Maglichkeiten lafit sich so das Studium verkirzen oder es bleibt die
Maglichkeit bestehen, anderen Tatigkeiten parallel nachzugehen — zum
Beispiel der taglichen Arbeit

. -
@) W A Bvndz ¥ M 28gx2ermm O = & < 0 C 0 3 |
—

2 Offnen Sie Datei/Sicherheitsinformationen und
wahlen Sie bei Sicherheitsoptionen Acrobat-Standard- | scemessoproen: |—_[KE.HE Seherher
sicherheit aus, woraufhin sich automatisch der nachs- pero: ity

te Dialog o6ffnet.

Acmbat SE|f Sign- S\:herhelt &

Werwenden Sie dieses Dialogfeld, um Einstellungen
anzuzeigen und zu &ndern, die zum Yerschiissein von

3 Aktivieren Sie Kennwort zum Offnen der Datei er- | Sdmerianvemencecvercen, o rernen,
forderlich, wenn Unberechtigte ohne Kennwort das | ==

Dokument nicht lesen diirfen, und geben Sie das Kenn-
wort ein. Wenn Sie Sicherheitsrichtlinien definieren,

sollten Sie unbedingt auch Kennwort zum Andern von Berechtigungen und Kennwér-
tern erforderlich aktivieren und ein weiteres Kennwort festlegen, damit nicht einfach
jeder Anwender die Regeln zu seinen Gunsten dndern kann.
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5. Eindrucksvolle PDF-Dokumente fiir Geschaftsablaufe

Standarndsicherheit g]

Kennwort Festlegen

I Eenmwort zum Offrien der Datei erforderlich

Benutzerkennwort:

I Kennwort zum Andern von Berechtigungen und Kennwértern erforderlich
Hauptkennwort:

Berechtigungen

Yerschlisselungsebene: |4D—Bit RC4 {Acrobat 3., 4.2) j

I Drucken nicht zuléssig

I Dokurnentanderunagen nicht zuléssig

I Kopieren oder Entnebmen von Inhalt nicht zulassig, Zugriff deaktivieren

I Hinzufilgen oder Andern von Kommentaren und Farmularfeldern nicht zul3ssig

Ok | abbrechen |

4L Bei Verschliisselungsebene wahlen Sie die Qualitét der Datenverschliisselung fiir
Ihr Dokument, damit es nicht mit einem Texteditor gelesen werden kann. Je langer
der Schliissel (40 oder 128 Bit), desto besser. Da flir 128-Bit-Schliissel aber der noch
nicht so verbreitete Acrobat Reader 5 notwendig ist, sollten Sie darauf derzeit ver-
zichten, denn 40 Bit ist auch sicher genug.

5 Die weiteren vier Optionen sind aufgrund Ihrer Bezeichnung selbsterklarend, und
Sie kdnnen sie je nach Anforderung aktivieren oder abstellen. Um das Kopieren in
die Zwischenablage zu verhindern, aktivieren Sie z. B. die Option Kopieren oder Ent-
nehmen von Inhalt nicht zuldssig.

Erst nachdem Sie das Dokument gespeichert haben, sind einige der Sicherheitsein-
stellungen wirksam. Sie kdnnen dann zwar immer noch den Text markieren, ihn aber
nicht mehr kopieren.

PowerPoints Seiteniiberblendeffekte mit
pdfmarks

PowerPoint ist ein sehr beliebtes Programm, um Prdsentationsunterlagen zu erstel-
len. Wenn Sie die Prasentationsfolien dann anschlieBend im Internet verdffentlichen
oder den Teilnehmern auf Datentrdger aushandigen wollen, stehen Sie wieder vor
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