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Sag es per PDF

PCtipp, Oktober 2014

FUr Korrekturen von Dokumenten aller Art eignet sich das
PDF-Dateiformat am besten. Sowohl Kommentare als auch
Verbesserungen bringen Sie ganz einfach an. Dazu reicht

bereits der kostenlose Adobe Reader.

® VON KLAUS ZELLWEGER

DE-Dateien sind aus dem Geschiftsalltag
nicht mehr wegzudenken und das aus
gutem Grund: Sie sind nicht nur mit jeder
moglichen Plattform kompatibel, son-
dern garantieren auch den Erhalt des Layouts
und der Schriften — egal, ob das Original ein
Word-Text, eine Excel-Tabelle, ein InDesign-Lay-

t

out oder ein anderes Dokument ist. Damit tragen
sie den Spitznamen «digitales Papier» zu Recht.
Mittlerweile ist es auch moglich, fast aus jedem
Programm heraus PDFs zu speichern. Zum
Anschauen und Korrigieren reicht der Adobe
Reader, der auf www.adobe.com/de/reader gratis

- geladen werden kann. Oftist er sogar auf dem PC

Wir freuen uns auf
lhren Besuch!

oder Laptop vorinstalliert. Dadurch muss fiir die
Korrekturlesung weder das neuste Word noch ein
teures Layoutprogramm gekauft werden.
PDF-Dokumente iiberzeugen somit nicht nur
mit ihrer Kompatibilitit, sondern auch mit der
Moglichkeit, Anderungswiinsche direkt im Text
anzubringen. Dokumente aus der Druckerei,

Unter der
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Geschiftsberichte, Prisentationen, Konzepte
oder was auch immer: Wer etwas korrigiert haben
mochte, kann dies unmissverstdndlich im PDF
vermerken. Das Originaldokument bleibt damit
stets unter der Kontrolle des Verfassers; er allein
entscheidet, welche Anweisungen aus dem PDF
ins Original tibertragen werden.

ientarfuni

Offnen Sie im Adobe Reader ein beliebiges PDF,
vorzugsweise eines mit Bildern und Texten. Kli-
cken Sie rechts oben auf die Schaltfliche Kom-
MENTAR, Bild 1 A Jetzt sehen Sie alle Werkzeuge,
unterteilt in die Bereiche <Anmerkungen» B und
«Grafikmarkierungen» C. Der Bereich «Kom-
mentarliste» D zeigt jede einzelne Anmerkung,
die dem Dokument hinzugefiigt worden ist.

Die meisten Anderungen betreffen iiblicherweise
den Text — angefangen von einem iiberfliissigen
Komma bis hin zu ganzen Abschnitten, die an-
gepasst werden sollen. Das klingt banal. Trotzdem
kommt es in der Praxis immer wieder zu Unklar-
heiten, Riickfragen und Frustrationen, weil die
falschen Reader-Werkzeuge benutzt wurden.

Wenn Sie zum Beispiel eine Sprechblase verwen-
den, um Zeichen zu korrigieren, fithrt das hochs-
tens zu einem Stirnrunzeln, Bild 2 A. Denn die
Position und die Art der Korrektur sind nicht
eindeutig. Richtig wiire es, das falsch geschriebene
Zeichen mit dem «Ersetzen»-Werkzeug B im Text
zu markieren € und in der entsprechenden Box
die richtigen Zeichen reinzuschreiben D. So sind
sogar Korrekturen in einer ginzlich unbekannten
Sprache ein Kinderspiel; man muss nur die kor-
rekten Zeichen aus der blauen Box per Ctrl+C
kopieren und danach im Originaltext einfiigen.
Die erste Aufgabe besteht also darin, fiir jede
Textdnderung das passende Werkzeug einzuset-
zen. Dabei konnen Kommentare auf zwei Arten
angebracht werden: Zuerst wird das gewiinschte
Werkzeug angeklickt und danach die Textpassage
markiert. Oder Sie markieren den Text und kli-
cken das Werkzeug anschliessend an. Das Resul-
tat lauft in beiden Fillen auf dasselbe hinaus.
Die Kommentarwerkzeuge finden Sie im
Adobe Reader alle in der zweiten Symbolreihe
unter «Anmerkungen», Bild 3 A. Von links nach
rechts sind das die folgenden:
@.Text einfigen: Klicken Sie an die Stelle, an der
ein Text erginzt werden soll. Es 6ffnet sich (wie
bei den anderen Werkzeugen) ein Eingabefeld, in

das Sie den Text eingeben konnen. Spiter kopiert
der Verfasser diesen Text einfach tiber die Zwi-
schenablage in das Originaldokument. Bei dieser
Arbeitsweise spielt es auch keine Rolle, ob der
Text in Chinesisch abgefasst ist.

® Text ersetzen: Markieren Sie die Passage, die
durch einen anderen Text ersetzt werden soll.
Dabei kann es sich um ein einzelnes Zeichen oder
um einen ganzen Absatz handeln.

® Loschen: Markieren Sie den Text, der ersatzlos
gestrichen werden soll.

® Unterstreichen: Tut genau das, was es ver-
spricht. Diese Kommentarfunktion ist keinem
speziellen Zweck zugeordnet.

® Hinweis: Heben Sie den Text wie mit einem
Marker hervor und schreiben Sie einen Kom-
mentar. Diese Anmerkungen gelten als unver-
bindlich. Oft handelt es sich um Fragen oder um
die Bitte nach weiteren Abkldrungen..

® Textkorrekturmarkierung: Dieses Werkzeug
vereint die ersten drei Symbole unter einem
Dach: einfiigen, l6schen und ersetzen. Ein Klick
oder eine Markierung zeigt eine kleine Hilfestel-
lung B. Bereits nach einer kurzen Eingewshnung
geht die Verwendung der Textkorrekturmarkie-
rung in Fleisch und Blut iiber und hilft, unzéhlige
Werkzeugwechsel zu vermeiden. =

RN T ————
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Ganz anders funktioniert die obere Werkzeug-
Reihe, Bild 4 A, Sie leitet'dazu an, weitere Ab-
klarungen zu treffen oder Unklarheiten aus-
zuraumen. Die Moglichkeiten gehen erstaunlich
weit. Die Symbole von links nach rechts:

@ Sprechblase: Fiir allgemeine Kommentare, die
nicht den Text betreffen — also Fragen zum Lay-
out, Vorschlidge zu Bildern und dergleichen mehr.
Die Sprechblase wird an die gewtiinschte Stelle
gestempelt und durch einen Kommentar erginzt.
® Textmarker: Zum Markieren und Kommen-
tieren von Texten. Dieses Werkzeug dient jedoch
nicht dazu, Korrekturanweisungen zu erteilen.
® Textrahmen: Das Werkzeug der Wahl, um lin-
gere Texte zu erfassen, die an einer bestimmten
Stelle im Dokument platziert werden sollen. Da-
bei kénnte es sich zum Beispiel um einen neu
hinzugekommenen Absatz handeln.

© Dateianhang: Eines der niitzlichsten Werk-
zeuge iiberhaupt. Klicken Sie damit an die ge-

wiinschte Stelle B und wihlen Sie eine beliebige
Datei auf Threr Festplatte aus. Diese wird im PDF
eingebunden und lisst sich vom Empfinger mit
einem Doppelklick 6ffnen. Um eine Liste aller
angehingten Dateien aufzurufen, klicken Sie auf
der linken Seite auf die Biiroklammer C.

Mit diesem Werkzeug konnte man zum Bei-
spiel eine komplett iiberarbeitete Excel-Datei
anfiigen, die spiter vom Grafiker im Layout um-
gesetzt wird. Allerdings sollten die Anhénge nicht
zu gross sein, denn deren Speicherbedarf addiert
sich zu jenem der PDE-Datei. Bei vielen Bild-
anhingen kann es deshalb schnell passieren, dass
sich das iiberarbeitete PDF-Dokument nicht
mehr via E-Mail verschicken lésst.
® Audioanhang: Klicken und sprechen Sie fiir
eine Aufnahme — ein Mikrofon am PC vorausge-
setzt. Ideal fiir erkldrungsbediirftige Korrekturen,
die man sonst auf zwei Seiten beschreiben miisste.
@ Stempel: Stempeln Sie Worter wie «Geneh-
migt» iiber das Dokument, um Ihren Segen zu

erteilen. Das ist jedoch nicht dasselbe wie eine
digitale Signatur; diese spielt in einer ganz ande-
ren Liga und gehort hier nicht zum Thema.

In manchen,Situationen kommt man nicht um
ein Kastchen oder einen Pfeil herum. Fiir solche
Zwecke bietet der Adobe Reader die Grafik-
markierungen, Bild 5 A.Thre Verwendung ist nicht
so eng gefasst wie jene der Textwerkzeuge. Prizise
Zeichnungen sind nicht méglich und deshalb darf
mit diesen Werkzeugen eher salopp umgegangen
werden. Verwenden Sie die Symbole, um etwa eine
Stelle in einem Bild zu markieren BE.

Klicken Sie das Objekt mit Rechts an und wih-
len Sie im Einblendmenii den Befehl E1GENSCHAF-
TEN C. Jetzt lassen sich Einstellungen wie die
Linienstarke oder die Farbe dndern. Ausserdem
sollten Sie kurz erklidren, was es mit dieser Grafik
auf sich hat, indem Sie in der Kommentarliste ein
paar Worte hinzufiigen D. Falls Sie einen lingeren
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Die einzelnen Kommentare lassen sich nach der
Bearbeitung abhaken und ausblenden

Text schreiben mochten, stecken Sie diesen am
besten in einen Textrahmen und positionieren
ihn an der gewiinschten Stelle E.

Bis jetzt haben wir nur Kommentare angebracht;
es wird Zeit, die Seiten zu wechseln. Wie Sie be-
reits gesehen haben, sind alle Anmerkungen und
Grafiken in der Kommentarliste aufgefiihrt, die
Sie iiber die Schaltfliche KomMENTAR aufrufen.
Aus der Sicht des Erstellers sorgt diese praktische
Liste dafiir, dass kein Kommentar iibersehen oder
vergessen wird. Klicken Sie einfach auf einen Ein-
trag, damit der Adobe Reader automatisch zur
entsprechenden Stelle im Layout springt. Die ak-
tive Korrektur wird im Layout durch einen flim-
mernden Rahmen angezeigt.

Wenn Sie die Anderung im Originaldokument
ausgefiihrt haben, kénnten Sie die Anmerkung
mit der Delete-Taste 16schen. Kliiger wire es je-

Tipps

Ausserst praktisch: Die Méglichkeit zu einer
Antwort erleichtert Ruckfragen

doch, sie einfach als erledigt zu markieren, indem
Sie das Kistchen anhaken, Bild 6 A. So kénnen
Sie spiter bei Nachfragen immer noch priifen,
wer welche Anweisungen gegeben hat.

Um die Ubersicht zu verbessern, blenden Sie
erledigte Kommentare automatisch aus. Klicken
Sie im obersten Teil der Kommentarliste auf das
Symbol mit den Sprechblasen B. Ein Menii 6ffnet
sich. Wihlen Sie unter Axtiviert € die Option
DEeAkTIVIERT, um nur die offenen Kommentare
anzuzeigen. Allerdings taucht dieser Befehl erst
auf, nachdem Sie mindestens ein Hakchen gesetzt
haben. Wihlen Sie im selben Menii ALLE, um
siamtliche Anweisungen wieder einzublenden.

Und dann gibt es noch jene Situationen, bei
denen ein Kommentar zu weiteren Abkliarungen
fiihrt. In solchen Fillen klicken Sie mit Rechts auf
einen Kommentar und wihlen ANTWORTEN. Ver-
fassen Sie Thre Antwort, Bild 7. So wird verhin-
dert, dass die Kommunikation zwischen Verfasser
und Lektor zur Einbahnstrasse verkommt. @

Optimal zusammenarbeiten

Die korrekte Verwendung der
Kommentarwerkzeuge ist ge-
klart. Allerdings gibt es noch
einige Tipps, die das Leben des
Verfassers und des Lektors
sehr viel leichter machen.

wahrend sich der Empfanger
bei jeder Anmerkung fragen
muss, ob sie wichtig ist oder
einfach nur aus Floskeln be-
steht. Sie haben Ihre Absicht
bereits kundgetan, als Sie das

turen im Dokument, die den
Verfasser nur nerven wurden.
Stattdessen greift dieser zur
«Ersetzen»-Funktion und fohrt
die Namensanderung in weni-
gen Sekunden durch.

Wort mit dem richtigen Werk-

KEINE FALSCHE HOFLICHKEIT
Wir sind alle bestens erzogen,
doch bei der Korrektur von

zeug markiert haben.

GLOBALE ANDERUNGEN

VERSIONIERUNG
Achten Sie unbedingt darauf,
dass jede PDF-Datei in ihrem

PDF-Dateien sollte die gute
Kinderstube ignoriert werden.
Das fordert die Effizienz und
das Verstandnis. Wenn Sie ein
Wort I6schen maochten, strei-
chen Sie mit dem entsprechen-
den Werkzeug daruber. Das
wars. Verzichten Sie auf nett
gemeinte Anmerkungen wie
«Bitte dieses Wort |6schen>.
Solche Kommentare bescheren
Ihnen nur zusatzliche Arbeit,

Wenn Sie den Werbeprospekt
des neuen Acme X200 zur
PrUfung erhalten und die Ty-
penbezeichnung unterdessen
in X250 geandert wurde, ver-
merken Sie diese Anderungen
nur einmal. Platzieren Sie auf
der ersten Seite des PDFs eine
Notiz wie: «Die Bezeichnung
X200 muss global durch X250
ersetzt werden.» Damit erspa-
ren Sie sich unzahlige Korrek-

Namen eine Versionsnummer
tragt, die mit jeder neuen Fas-
sung erhoht wird. Wenn Sie
eine Datei mit dem Namen
Olma-Standbau v.6 per E-Mail
in Umlauf bringen und eine
Minute spater feststellen, dass
sich ein Komma am falschen
Ort befindet, muss das hastig
korrigierte PDF neu Olma-
Standbau v.7 heissen. Nur so
wird ein Chaos verhindert.
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