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

Fur 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
moglichst wenigen Arbeitsschritten zu tun. Eine Moglichkeit in Windows bietet die Druckfunktion des
PDF-Creators: Hier konnen Sie einen Stapel von Dateien automatisch in PDFs umwandeln lassen. Es

gibt daflir zwei Varianten.
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2. Variantel

Legen Sie den PDF-Creator als Standarddrucker fest. Offnen Sie dafiir die Systemsteuerung und kli-

cken Sie auf "Gerate und Drucker anzeigen":

v@ b Systemsteuerung » )

Einstellungen des Computers anpassen Anzeige: Kategorie ~

Benutzerkonten

?} System und Sicherheit
£ Kentotyp dndern
& Kontotyp

) Status des Computers aberpriifen
Sicherung des Computers erstellen
Probleme erkennen und beheben Da rstellung und Anpassung

Netzwerk und Internet w Design andern
Li

Desktophint d dnd
&h Netzwerkstatus und -aufgaben anzeigen _es CF n erg.].run anderm
g _ Bildschirmauflésung anpassen

Heimostzg d Freigabeoptionen auswahlen

Zeit, Sprache und Region
Tastaturen und Eingabemethoden dndern
Anzeigesprache dndern

Hardware und Sound
Gerdte und Drucker anzeigen

£~ Programme #® I\ FErleichterte Bedienung
1 P 9 deinstall |U Einstellungen empfehlen lassen
h b | rogramm genstatieren Visuelle Darstellung des Bildschirms cptimieren

Programme beziehen

Abbildung 1 Ansicht Systemsteuerung in Windows
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Markieren Sie nun den PDF-Creator und wahlen Sie mit der rechten Maustaste die Option ,,Als Stan-
darddrucker festlegen aus:

 PDFCreato

Druckereigenschaften

Verkndpfung erstellen

Problembehandlung

Gerdt entfernen

Eigenschaften

Abbildung 2 PDF-Creator als Standarddrucker festlegen

Seite 4



Lniversitat
wien

Universitatsbibliothek

Geben Sie alle Word-Dateien, die Sie in PDFs umwandeln wollen, in einen eigenen Ordner. Markieren
Sie nun alle Dateien und wahlen Sie mit der rechten Maustaste die Option ,,Erzeuge PDF - und Bild-

dateien mit PDFCreator” aus:

Bibliothek "Dokumente”

Stapel

MName Anderungsdatum Typ : Grofe

@_] Dokument 1 13122018 15:25 Microsoft Word 9... 32 KB

1 Dokument 2 16.11.2018 08:03 Microsoft Word-D... 16 KB

] Dokument 3 11.07.2018 12:17 Microsoft Word-D... 15 KB

| Dokument 4 06.09.2018 08:31 Microsoft Word-D... 17 KB|
1 Dokumen Offnen osoft Word-D... 15KB

@_] Dokumer] Bearbeiten osoft Word-D... 163 KB

1 Dokumen Meu [osoft Word-D... 16 KB

< Erzeuge PDF- und Bilddateien mit PDFCreator >
Offnen

Datei-Informationen anzeigen
U Scannen auf Bedrohungen...
Senden an 3

Ausschneiden

Kopieren

Verknipfung erstellen
Léschen

Umbenennen

Eigenschaften

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

Bibliothek "Dokumente”

Stapel

Mame Anderungsdatum Typ Grake

] Dokument 1 13122018 15:25 Microsoft Word 9... 32 KB

] Dokument 2 16.11.2018 08:03 Microsoft Word-D... 16 KB

@] Dokurment 3 11.07.2018 12:17 Microsoft Word-D... 15 KB

®] Dokument 4 06.09.2018 08:31 Microsoft Word-D... 17 KB

@j Dokurment 5 24.10.2018 08:05 Microsoft Word-D... 15 KB

] Dokument 6 07.11.201815:19 Microsoft Word-D... 163 KB

] Dokument 7 1511.2018 12:07 Microsoft Word-D... 16 KB
ockument d2, 3 -Datel

Dok 1 14.12.2018 08:18 PDF-Datei 23 KB

ckument d2. 3 -Dates 7

| Dok 3 14.12.2018 08:19 PDF-Datei 47 KB
ckument d2, 3 -Datel

& Dok 4 14.12.2018 08:19 PDF-Datei 48 KB
ckument J2, : -Date

| Dok 5 14.12.2018 08:19 PDF-Datei 25 KB
ckument d2. 3 -Dates

&) Dok b 14.12.2018 08:19 PDF-Datei 819 KB
ockument d2, 3 -Date

| Dok 7 14.12.2018 08:19 PDF-Datei 21 KB

Abbildung 4 Neu erzeugte PDF-Dateien

Achtung: Zum Abschluss bitte nicht vergessen, den Standarddrucker wieder umzustellen!
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3. Variante2

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

Meuer Ordner

Bibliothek "Dokumente”

Stapel

Name Anderungsdatum Typ Grofe

W Dokument 1 13.12.2018 15:25 Microsoft Word 9... 32 KB
] Dokument 2 1611.2018 08:03 Microsoft Word-D... 16 KB
] Dokurment 3 11.07.2018 12:17 Microsoft Word-D... 15KE
@l_j Dokument 4 06.09.2018 08:31 Microsoft Word-D... 17 KE
1 Dekument 5 24.10,2018 08:05 Microsoft Word-D... 15 KE
@ Dekument & 07.11.2018 15:19 Microsoft Word-D... 163 KB
] Dokurment 7 1511.2018 12:07 Microsoft Word-D... 16 KB

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

E-Mail Brennen Meuer Ordner

Bibliothek "Dokumente”

Stapel
Mame Anderungsdatum Typ B Grake
¥ Dokument 1 13.12.2018 15:25 Microsoft Word 9... 32 KB |
] Dokument 2 16.11.2018 08:03 Microsoft Word-D... 16 KB |
] Dokument 3 11.07.2018 12:17 Microsoft Word-D... 15 KB |
] Dokument 4 06.09.2018 08:31 Microsoft Word-D... 17 KB |
& Dokument 5 24.10.2018 0805 Microsoft Word-D... 15 KB |
| E,ﬂ="-[ Dokument & 07.11.2018 15:19 Microsoft Word-D... 163 KB |
] Dokument 7 15.11.2018 12:07 Microsoft Word-D... 16 KB |

Abbildung 6 Markierte Word-Dateien im Ordner
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Das Menii vom PDF-Creator offnet sich und links unter ,,Einstellungen® wahlen Sie dann "Automati-

sches Speichern" aus und setzen links ein Hakchen.

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

teinamen der Word-Dokumente 1:1 fiir die PDFs ilbernommen werden.

Nun wahlen Sie das Verzeichnis aus, in das die PDFs abgelegt werden sollen, bestatigen Sie die Ar-
beitsschritte mit ,,Speichern®. Anschlieffend den Druckmonitor schlieRen.
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Offnen Sie nun die Systemsteuerung und definieren Sie unter "Gerate und Drucker anzeigen" den

PDF-Creator als Standarddrucker.

v|@ b Systemsteuerung » !
[ E e = s = 3

\..__/

Einstellungen des Computers anpassen

[@] System und Sicherheit

!‘3 Status des Computers Gberpriifen

4 Sicherung des Computers erstellen
Probleme erkennen und beheben

Netzwerk und Internet
&' Metzwerkstatus und -aufgaben anzeigen

&R,  Hempetzgniogen. und Freigabeoptionen auswahlen

Hardware und Sound
Gerdte und Drucker anzeigen

% Programme
k 4 Programm deinstallieren

Programme beziehen

Anzeige: Kategorie ¥

Benutzerkonten
'@' Kontotyp dndern

Darstellung und Anpassung
Design @ndern

Desktophintergrund dndern
Bildschirmauflésung anpassen

Zeit, Sprache und Region
Tastaturen und Eingabemethoden dndern
Anzeigesprache dndern

Erleichterte Bedienung
Einstellungen empfehlen lassen
Visuelle Darstellung des Bildschirms optimieren
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Offnen Sie nun den Ordner mit den vorbereiteten Word-Dateien und markieren Sie alle Dokumente,

nun wahlen Sie mit rechter Maus "Drucken" aus. Es entstehen nacheinander die gewlinschten PDFs:

Bibliothek "Dokumente”

Stapel

MName Anderungsdatum Typ : GroBe

IE_I] Dokument 1 1312.2018 15:25 Microsoft Word 9... 32 KB
7 pokument 2 16.11.2018 08:03 Microsoft Word-D... 16 KB
E_‘] Dokument 3 11.07.2018 12:17 Microsoft Word-D... 15 KB
7 pokument 4 06.09.2018 08:31 Microsoft Word-D... 17 KB
7 pokument 5 24.10.2018 08:05 Microsoft Word-D... 15 KB
] Dokurment 6 0711.2018 15:19 Microsoft Word-D... 163 KB
7 pokument 7 1511.2018 12:07 Microsoft Word-D... 16 KB
& | Dokument 1 14122018 08:18 PDF-Datei 23 KB
| Dokument 3 1412.2018 08:19 PDF-Datei 47 KB
| Dokument 4 1412, PDF-Datei 45 KB
| Dokument 5 1412, PDF-Datei 25 KB
| Dokument & 1412, PDF-Datei 819 KB
| Dokument 7 14122018 08:19 PDF-Datei 21 KB

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.
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