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1. Mehrere Word-Dateien in wenigen Arbeitsschritten in PDFs umwandeln 

 

Für einen Upload in PHAIDRA ist es oft notwendig, dass vorhandene Word-Dateien in PDFs umge-

wandelt werden sollen. Wenn Sie viele Dateien umwandeln wollen, dann ist es vorteilhaft, dies in 

möglichst wenigen Arbeitsschritten zu tun. Eine Möglichkeit in Windows bietet die Druckfunktion des 

PDF-Creators: Hier können Sie einen Stapel von Dateien automatisch in PDFs umwandeln lassen. Es 

gibt dafür zwei Varianten. 
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2. Variante 1 

Legen Sie den PDF-Creator als Standarddrucker fest. Öffnen Sie dafür die Systemsteuerung und kli-

cken Sie auf "Geräte und Drucker anzeigen": 

 

Abbildung 1 Ansicht Systemsteuerung in Windows 



 

Seite 4 

Markieren Sie nun den PDF-Creator und wählen Sie mit der rechten Maustaste die Option „Als Stan-

darddrucker festlegen“ aus: 

 

Abbildung 2 PDF-Creator als Standarddrucker festlegen 
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Geben Sie alle Word-Dateien, die Sie in PDFs umwandeln wollen, in einen eigenen Ordner. Markieren 

Sie nun alle Dateien und wählen Sie mit der rechten Maustaste die Option „Erzeuge PDF – und Bild-

dateien mit PDFCreator“ aus: 

 

Abbildung 3 Dokumente in einem Ordner ablegen und PDFs erzeugen 
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Die Word-Dateien werden nacheinander automatisch in PDFs umgewandelt: 

 

Abbildung 4 Neu erzeugte PDF-Dateien 

Achtung: Zum Abschluss bitte nicht vergessen, den Standarddrucker wieder umzustellen! 
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3. Variante 2  

Geben Sie alle Word-Dateien, die Sie in PDFs umwandeln wollen, in einen eigenen Ordner: 

  

 

Abbildung 5 Anzeige der Word-Dateien in einem Ordner 
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Dann markieren Sie die Dateien und klicken links oben auf "Drucken": 

 

 

Abbildung 6 Markierte Word-Dateien im Ordner 
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Das Menü vom PDF-Creator öffnet sich und links unter „Einstellungen“ wählen Sie dann "Automati-

sches Speichern" aus und setzen links ein Häkchen. 

Bei „Dateiname“ rechts setzen Sie in die Spitzklammer "Title“ ein <Title> , das bewirkt, dass die Da-

teinamen der Word-Dokumente 1:1 für die PDFs übernommen werden. 

Nun wählen Sie das Verzeichnis aus, in das die PDFs abgelegt werden sollen, bestätigen Sie die Ar-

beitsschritte mit „Speichern“. Anschließend den Druckmonitor schließen.  
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Öffnen Sie nun die Systemsteuerung und definieren Sie unter "Geräte und Drucker anzeigen" den 

PDF-Creator als Standarddrucker. 
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Öffnen Sie nun den Ordner mit den vorbereiteten Word-Dateien und markieren Sie alle Dokumente, 

nun wählen Sie  mit rechter Maus "Drucken" aus. Es entstehen nacheinander die gewünschten PDFs:  

 

Achtung: Zum Abschluss bitte nicht vergessen, den Standarddrucker wieder umzustellen! Wenn Sie 

die Umstellung des Standarddruckers nicht vornehmen, dann wird die Umwandlung der markierten 

Word-Dokumente von Beginn an automatisch vorgenommen, wenn Sie auf „Drucken“ klicken. 


