PDF erstellen

Auf Neu-Deutsch Uibersetzt heisst PDF etwa: Portables Dateiformat

Dieses Format versteht jeder Computer unabhangig vom System.
Die Dokumente sollten immer die Endung .pdf haben, sonst werden sie unter Umstanden nicht erkannt.

PDF-Dokumente lassen sich allerdings nicht mehr bearbeiten.

Drucken
1. Beginne wie beim Drucken.
” . . . Drucker:  Laser LZ Blatt _:]
Klicke unten links in die Taste PDF :
Voreinstellungen: = Standard ?
Kopien & Seiten ﬂ
Kopien: 1 @ Sortiert drucken
Seiten: @ Alle E =
“Ivon: 1 Bis: 1
7 ) PDF v | Vorschau ) | Abbrechen ) ( Drucken )
Als PDF sichern...
PDF als PostScript sichern...
PDF faxen...
2. Benenne_ das Dokument. . Sichern unter: -Besuch_St_CaIIen.pdf I @
Das Suffix .pdf muss aber stehen bleiben
= E__;] Dokumente ﬂ

3. Wahle einen geeigneten Speicherort

Bei Dokumenten, die auf andere Computer transportiert werden, ist es besser, im Namen keine Leerschlage,

Punkte, Kommas, Schragstriche usw. zu verwenden.
Ein sicheres Trennzeichen ist nur der Unterstrich _.
Windows sucht im Namen nach dem Teil nach dem ersten Punkt, um dem Dokument ein Programm

zuzuordnen.

Unten im Fenster kannst du auch gerade einen neuen Ordner
fur das Dokument erzeugen.

NICHT anklicken I | Suffix ausblenden ( Neuer Ordner y) (_ Abbrechen ) ( Sichern )

ZIP erstellen

Dokumente mit der Endung .zip sind komprimiert. Sie werden mit einem Doppelklick automatisch dekomprimiert.
Mailanhange Uber 1 MB Grosse mussen komprimiert oder aufgeteilt werden, sonst werden sie

oft nicht verschickt.
Dokumente, die Uber das Internet verschickt werden, zB. als Mailanhang, werden mit Vorteil vorher
komprimiert. Auch wenn der Vorgang uU. nicht viel einbringt, sind sie auf diese Weise vor ungewollten
Veranderungen bei der Ubertragung geschutz

1. Kontrolliere die Dateigrosse: Finder: Ablage ->Information - Diktat-6dac ——36KB
¥ Allgemein:

Dateigrosse

Art: Microsoft Word-Dokument
Crife: 36 KB (33'792 Byte)

- AppleWorks Benutzerdaten

2. Klicke oben im Fenster auf das Zahnrad Wl r[:]

Neuer Ordner
Neuer Brenn-Ordner

3. Wahle Archiv von .. erstellen. Offnen
Die komprimierte Datei hat die Endung .zip und liegt Ihformationen
am gleichen Speicherort. In den Papierkorb legen
Duplizieren

Alias erzeugen

Archiv von ,AppleWorks Benutzerdaten" erstellen



