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So gelingt die Textkorrektur
im PDF-Format

Korrekturen direkt im PDF anzubringen, ist ein effizienter Weg, um Dokumente  
zu überarbeiten. Die Korrektur-Funktion und Kommentare erlauben es, 
Anmerkungen genau zu platzieren und Missverständnisse zu vermeiden.  
Das erleichtert die Zusammenarbeit zwischen Kundinnen oder Kunden und  
der Agentur und führt zu einem überzeugenden Ergebnis.

Dieser Leitfaden zeigt Schritt für Schritt, wie Sie Korrekturen so anbringen,  
dass sie klar, nachvollziehbar und leicht umzusetzen sind. Mit wenig Aufwand 
sparen Sie Zeit, vermeiden Missverständnisse und reduzieren überflüssige 
Korrekturschleifen – für ein hohes Tempo und Qualität im gemeinsamen Prozess.

Zum Kommentieren genügt der kostenlose Adobe Acrobat Reader, den Sie 
einfach installieren. Natürlich funktioniert alles auch mit der Vollversion von 
Adobe Acrobat. ↓

Acrobat Reader 
herunterladen

Werkzeugleiste

zu korrigierendes Dokument Kommentarspalte

Der Arbeitsbereich in Adobe Acrobat Reader:

https://get.adobe.com/de/reader/
https://get.adobe.com/de/reader/
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Die wichtigsten Werkzeuge im Überblick:

Bitte verwenden Sie nur diese Werkzeuge
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Text ändern
Ausgewählten Text ersetzen 

Anwendung:
Geeignet, wenn eine Textstelle geändert oder korrigiert werden soll.

Vorgehen:
�Werkzeug anwählen und mit Cursor zu änderndes Wort oder Textstelle  
markieren. Rechts geht eine Kommentarspalte auf, in die das neue Wort  
bzw. die neue Textstelle eingefügt wird. Auf «Beitragen» klicken.

Beispiel:
 

In Kommentarspalte rechts: «bunte»

Text an Cursorposition einfügen
Text einfügen 

Anwendung:
Geeignet, um bestehenden Text mit neuen Wörtern oder Sätzen  
zu ergänzen.

Vorgehen:
Werkzeug anwählen, Cursor dort platzieren, wo Text ergänzt werden soll.  
Rechts geht eine Kommentarspalte auf, in die das neue Wort bzw.  
die neue Textstelle eingefügt wird. Auf «Beitragen» klicken.

Beispiel:
 

In Kommentarspalte rechts: «, bunte»

Hinweis: Beginnt die Ergänzung mit einem Leerzeichen, 
ist dieses unbedingt zu berücksichtigen.
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Text löschen
Durchstreichen

Anwendung:
Geeignet, um Textstellen ersatzlos zu löschen.
Achtung:  
hier exakt arbeiten und gut auf Leerschläge achten, bzw. zum Wort/Satz  
gehörende Leerschläge auch durchstreichen.

Vorgehen:
Werkzeug anwählen und mit Cursor gewünschte Textstelle markieren. 
Weil das Werkzeug selbsterklärend ist, müssen Sie keinen zusätzlichen  
Kommentar hinterlassen.  

Beispiel:
 

Hinweis: Dieses Werkzeug ausschliesslich 
zum Löschen von Text verwenden. 
Für Textänderungen bitte das entsprechende 
Werkzeug nutzen (siehe Seite 3).
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Layout kommentieren
Kommentar hinzufügen 

Anwendung:
Geeignet für Hinweise und Kommentare, die nicht direkt im/am Text
vorgenommen werden können.

Vorgehen:
Werkzeug anwählen. Gewünschten Kommentar eingeben.  
Auf «Beitragen» klicken.

Beispiel:
 

In Kommentarspalte rechts: «Bitte anderes Bild verwenden»

Text kommentieren
Hervorheben

Anwendung:
Geeignet, um Textstellen anzuzeigen, die geändert werden sollen.  
Meist in Kombination mit Kommentar.

Vorgehen:
Werkzeug anwählen und mit Cursor gewünschte Textstelle markieren.  

Beispiel:
 

In Kommentarspalte rechts: «Dieses Wort fett machen»
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Nachhaltiges Engagement  
besser sichtbar machen
Als Agentur für Nachhaltigkeitskommunikation unterstützen wir Unter-
nehmen und Organisationen, die sich für einen gesunden Planeten und 
eine starke Gesellschaft engagieren. Mit wirkungsvoller Kommunikation 
sorgen wir dafür, dass sie schnell und zielsicher vorankommen.

Interessiert an Nachhaltigkeitskommunikation?  
Unser Newsletter informiert viermal pro Jahr über aktuelle Themen, 
Projekte und Veranstaltungen.

 Polarstern AG | Agentur für Nachhaltigkeitskommunikation | Luzern | Solothurn | www.polarstern.ch 

 @Polarstern-AG

Newsletter

abonnieren

http://www.polarstern.ch
https://www.linkedin.com/company/polarstern-ag/posts/?feedView=all
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