PDF-Richtlinien

Wichtige Informationen zur richtigen Speicherung von
PDF-Dokumenten.

Damit PDF-Dokumente richtig und ohne Probleme gedruckt wer-
den kdnnen missen alle verwendeten Schriften im PDF mitabge-
speichert werden.

PDF aus Word-Dateien

HEADLINE

UNTERTITEL

«DIES IST EIN ZITAT - SIND DIE
SCHRIFTEN IM DOKUMENT
EINGEBUNDEN, WIRD ALLES GUT»

BILD-LEGENDE

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis,
sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec,
vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo.
Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus
elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus.

Ein Word-Dokument als Beispiel mit sechs verschiedenen Schriftarten und
Schriftschnitten.

PC

Das Word-Dokument 6ffnen und auf > Datei klicken. Option
wahlen und dann den Reiter Speichern. Unter > Option Schrift-
arten in die Datei einbetten. Beide Optionen aktivieren, um nur
die Zeichen innerhalb den Dokuments einzubetten und nicht die
gangigen Systemschriften einzubetten.

Word-Optionen
Allgemein v| AutoWiederherstellen-Informationen speichern alle | 10 2| Minuten

Anzeige

Dokumentpriifung

Speichern H

Sprache v| Zusatzliche Speicherorte anzeigen, auch wenn eine Anmeldung erforderlich ist

StandardmaBig auf Computer speichern
Erleichterte Bedienung
. Lokaler Standardspeicherort fiir Datei: C:\Users\Robert.Schmid\Documents\
Erweitert
Standardspeicherort fiir persgnliche Vorlagen:
Meniiband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff || Offlinebearbeitungsoptionen fiir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

werden jetzt im Cache fiir Office-Dokumente gespeichert.

Trust Center = <
Weitere Informationen

o
beibehal @Tesrseite

itsbeiffi Freigeben dieses Dok

v| Schriftarten in der Datei einbetten @

| Allgemeine Systemschriftarten nicht einbetten
Cacheeinstellungen

Anzahl der Tage, die Dateien im Cache fiir Office-Dokumente behalten werden: | 14
Dateien nach dem SchlieBen aus dem Cache fiir Office-Dokumente I6schen

Dateien, die zum Beschleunigen der Anzeige im Cache gespeichert wurden,

v| Beim SchlieBen ohne Speichern die letzte automatisch wiederhergestellte Version beibehalten

Dateispeicherort fiir AutoWiederherstellen: C:\Users\Robert.Schmid\AppData\Roaming\Microsof\Wo| | Durchsuchen...

Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien mithilfe von Tastenkiirzeln nicht anzeigen

Speicherort fiir Serverentwiirfe: (C:\Users\Robert.Schmid\Documents\SharePoint-Entwiirfe\

~| Nurim Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigréBe)

Durchsuchen...

Add-Ins Das Speichern ausgecheckter Dateien in "Entwiirfe" auf dem Server wird nicht mehr unterstiitzt. Ausgecheckte Dateien

16schen. Hierdurch werden weder Elemente geléscht, deren Upload auf den Zwischengespeicherte Dateien l8schen ‘

Server aussteht, noch Elemente mit Uploadfehlern.

o




Als Kontrolle, ob alle Schriften mit abgespeichert wurden, findet
man unter > Datei > Schriften alle im urspriinglichen Dokument
verwendeten Schriften:

Dokumenteigenschaften
Beschreibung Sicherheit Schriften  Ansicht beim Offnen  Benutzerdefiniert Erweitert
In diesem Dokument verwendete Schriften
= DAriaI—BoIdltathT (Eingebettete Untergruppe)
Typ: TrueType

Kodierung: Ansi

- [ Arial-ItalicMT (Einget L
Typ: TrueType
Kodierung: Ansi

=/ [#] Cambria-Bolditalic (Eingebettete Untergruppe)
Typ: TrueType
Kodierung: Ansi

= [7] Cambria-Italic (Eingebettete Untergruppe)
Typ: TrueType

Kodierung: Ansi

= F]-LCentun/ (Eingebettete Untergruppe)

MAC

Das Word-Dokument 6ffnen und auf > Datei klicken. Einstel-
lungen wahlen und dann das Icon Speichern. Unter > Option
Schriftarten in die Datei einbetten. Beide Optionen aktivieren, um
nur die Zeichen innerhalb den Dokuments einzubetten und nicht
die gdangigen Systemschriften einzubetten.

() Word-Einstellungen [Q |

Erstellungstools und Korrekturhilfen

B O B B ¥ =

Allgemein Ansicht Meniiband und Bearbeiten Rechtschreibung AutoKorrektur
Symbolleiste und Grammatik

Ausgabe und Freigabe

H )& &

Speichern Drucken Anderungen
nachverfolgen

Personliche Einstellungen

e B8 9 O

Benutzerinformationen  Sicherheit  Dateispeicherorte Datenschutz Zeigen Sie
lhren Stolz

L < i Speichern Q

Speicheroptionen

Automatisches Speichern standardmaBig aktivieren

Wenn automatisches Speichern aktiviert ist, werden Dateien auf OneDrive, OneDrive for Business und
SharePoint Online automatisch gespeichert, wenn Anderungen vorgenommen werden. Automatisches
Speichern ist erforderlich, um zu sehen, wo andere Eingaben vornehmen, und ihre Anderungen in
Echtzeit anzuzeigen.

Sicherungskopie immer erstellen

Bestatigung vor dem Speichern von "Normal.dot"

Automatische Anfrage fiir Dokumenteigenschaften

In Formularen nur Daten speichern (nur aktuelles Dokument)

Bei neuen Dokumenten Vorschaubild speichern
Speicherung im Hintergrund zulassen
AutoWiederherstellen-Informationen speichern

Speichern alle: 10 < Minuten

Word-Dateien speichern unter: Word-Dokument

Einbetten von Schriftarten
Genauigkeit beim Teilen dieses Dokuments beibehalten:  Alle neuen Dokumente
Schriftarten in der Datei einbetten

Nur im Dokument verwendete Zeichen einbetten (zum Reduzieren der DateigrdBe)




Sichern unter: [ Testseite.pdf )

Tags:

of
o}
ol

[ Schreibtisch - iCloud ~ Q

iii
<

H
<

Name Anderungsdatum

Onlinespeicherorte Dateiformat: PDF

(verwendet den Microsoft-Onlinedienst)

© Optimal zum Drucken

v GroBe

A
v

~ Optimal fiir elektronische Verteilung und Barrierefreiheit

Neuer Ordner Abbrechen

Beim Speichern des Word-Dokuments als PDF muss «Optimal zum
Drucken» eingestellt sein.

Als Kontrolle, ob alle Schriften mit abgespeichert wurden, findet
man unter > Datei > Schriften alle im urspriinglichen Dokument
verwendeten Schriften:

Dokumenteigenschaften

Beschreibung  Sicherheit Ansicht beim Offnen Benutzerdefiniert

In diesem Dokument verwendete Schriften

~, Arial-BoldltalicMT (Eingebettete Untergruppe’
o (Eing gruppe)
Typ: TrueType
Kodierung: Mitgeliefert
- Arial-ItalicMT (Eingebettete Untergruppe
o (Eing gruppe)
Typ: TrueType
Kodierung: Mitgeliefert
~ Cambria-BoldItalic (Eingebettete Untergruppe;
o (Eing gruppe)
Typ: TrueType
Kodierung: Mitgeliefert
~ Cambria-Italic (Eingebettete Untergruppe
o (Eing gruppe)
Typ: TrueType
Kodierung: Mitgeliefert

= Century (Eingebettete Untergruppe
o y (Eing gruppe)

Hilfe Abbrechen

Erweitert

Am besten verwenden Sie Systemschriften, die auf PC oder
MAC vorinstalliert sind, wie z.B.:

Arial
Verdana
Cambria
Century
Times.

Bei exotischen Schriften, die aus dem Internet geladen wur-
den, kann es sein, dass diese nicht im PDF eingebettet und
gespeichert werden und dann in ein Pixelbild umgewandelt

wird, welches einen sauberen Druck nicht mehr gewadhrleistet

werden kann.






