Arbeiten mit Adobe Acrobat DC im Bliroalltag (<ACRODC»)

Mit Adobe Acrobat Document Cloud erstellen und bearbeiten Sie PDF-Dokumente auf Desktops,
Tablets und sogar auf mobilen Gerdten. In diesem Kurs lernen Sie die Acrobat-Konzepte sowie die
Erstellung und Optimierung von PDF-Dateien kennen.

Dauer: 1Tag
Preis: 700.- zzgl. 8.1% MWST
Kursdokumente: Digitale Kursunterlagen

Inhalt

1. Einfihrung
o Warum und wozu tUberhaupt PDF-Dokumente?
0 Bedienoberflache kennenlernen
o Einstellungen an der Bedienoberfldche vornehmen
2. PDF ist nicht gleich PDF
o Unterschiedliche Méglichkeiten zur PDF-Erstellung kennenlernen
PDF-Versionen und -Standards
PDF via Acrobat DC erstellen
PDF aus unterschiedlichen Quellen (Internet, Scanner, Zwischenablage) erstellen
Mehrere Quellen in einem Dokument zusammenfihren
Das PDF-Portfolio
3. PDF Formulare
o Formularfeld-Typen kennenlernen
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o Einfache Formulare aufbauen
4. Inhalte bearbeiten und entnehmen
o Moglichkeiten und Grenzen der PDF-Bearbeitung
o (Ruck-)Konvertieren von PDF in Word, Excel und andere Formate
o Bilder und Grafiken éndern, ersetzen und entnehmen
o Texte dndern und anpassen
5. E-Signaturen (Infos https://www.adobe.com/ch_de/sign.html)
o Uberblick elektronischer Unterschriften, ID's und Zertifikate
o Dokumente selber unterschreiben und Unterschriften einholen
6. Dokumente aufbereiten
o Seitenanordnung (Reihenfolge) dndern
Seiten austauschen, einfiigen und 16schen
Seiten drehen
Seiten zuschneiden
VerknUpfungen (Links/Verweise) und Schaltflachen einfigen
Mit Kopf- und Fusszeilen arbeiten
Mit Wasserzeichen arbeiten
Dateigrésse optimieren
7. Kommentieren und Markieren
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o Den Kommentierungsprozess verstehen

o Kommentarwerkzeuge kennen lernen und verwenden

o Kommentare bearbeiten, zusammenfassen und freigeben
8. Sicherheit

o Uberblick tiber die Sicherheitsoptionen

o Verschlisselung und Kennwortschutz

0 Sensible Inhalte entfernen (Schwarzen)
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Key Learnings

e Erstellen von PDF-Dokumente aus unterschiedlichen Quellen

e Ergdnzen und optimieren von PDFs je nach Verwendungszweck

e Besseres Verstandnis fur PDF-Dokumente und was sie ausmachen
e Verstandnis fur das Potenzial von Adobe Acrobat DC

Methodik & Didaktik

Informative, exemplarische und praxisorientierte Unterrichtssequenz

Zielpublikum

Dieser Kurs richtet sich an alle, die ihre Kompetenz im Acrobat DC mit Hilfe von Publishing-Experten
aufbauen wollen. Sowohl (Quer-)Einsteiger, Office-Anwender, Sachbearbeiter, Mitarbeitende aus dem
administrativen und technischen Bereich als auch Verantwortliche fur Online-Content sind hier am
richtigen Ort.

Zusatzinfo

Info zur Raumausstattung

Unsere Kurse finden auf Windows- oder Apple-Gerdaten statt. Auf Wunsch stellen wir lhnen in Zarich und
Bern gerne einen Apple Computer zur Verfigung. Bitte teilen Sie uns dies im Voraus per E-Mail

an mit. Sie kdnnen auch lhren eigenen Laptop mitnehmen.

Bei virtueller Teilnahme empfehlen wir die Verwendung eines zusatzlichen Monitors (nicht nur eines
Laptops), damit Sie dem Unterricht vollstandig folgen und mitarbeiten kénnen.

Adobe CC Software

Die Adobe Creative Cloud Software wird lhnen in den Kursrdumen wéhrend des Kurses uneingeschrankt
zur Verfugung gestellt. Eine Nutzung der Software tber die Digicomp Lizenzen ist wahrend des Kurses
von zu Hause aus jedoch nicht maglich.

Weiterfihrende Kurse

Haben Sie Fragen oder méchten Sie einen Firmenkurs
buchen?

Wir beraten Sie gerne unter 044 447 2121 oder info@digicomp.ch. Detaillierte
Infos zu den Terminen finden Sie unter
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