,Das Papierlose Buro“
Fata Morgana oder bereits Realitat?
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Technische Ausstattung

e Speicherkapazitat

v
CompUter e einfache Installation der Treiber

e gute Auflosung
v’ Scanner e schnelles Einscannen
e automatischer Blatteinzug

e kompatibel mit Scanner

v
Scanprogramm e einfache Bedienung
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Beschreibung Ansicht beim Offnen

Dokumentsicherheit
Das Sicherheitssystem des Dokuments schrankt die im Dokument zuldssigen Vorgange ein. Zum

Entfernen der Sicherheitseinschrankungen wahlen Sie fur das Sicherheitssystem "Keine Sicherheit”
aus.

Sicherheitssyster

Kann gesfinet werden durch: - Kempatibilitatsinform. nicht verfugbar

Dokumenteinschrankungen - Zusammenfassung
Drucken: Zulassig

Jindern des Dokuments:  Zulassig
Dokumentzusammenstellung:  Zulissig

Kopieren von Inhalt: Zulassig

Kopieren von Inhalt fur Barrierefreiheit:  Zulassig
tenentnahme:  Zulassig

Kommentieren: Zulissig

Formularfelder ausfillen: Zulissig
Unterschreiben:  Zulsssig

Vorlagenseiten erstellen:  Zulassig
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Nur Dateianlagen verschlisseln (kompatibel mit Adobe Acrobat 7 und hoher)

0 Der gesamte Inhalt des Dokuments wird verschliisselt, und Suchmaschinen kénnen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen
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Dokumentsicherheit

Das Sicherheitssystem des Dokuments schrankt die im Dokument zuldssigen Vorgsnge ein. Zum
Entfernen der i wahlen Sie fur das "Keine Sicherheit”
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Der gesamte Inhalt des Dokuments ist verschlisselt, und Suchmaschinen kannen nicht auf die

Metadaten des Dokuments zugreifen.

Drucken: Nicht zulsssig
Andern des Dokuments: ~ Nicht zulsssig
Dokumentzusammenstellung: ~ Nicht zulassig

Kopieren von Inhalt: - Nicht zulsssig

Kopieren von Inhalt fur Barriercfreihcit: Zulassig

Seitenentnahme:  Zulssig
Kommentieren:  Nicht zulissig
Formularfelder ausfdllen: ~Nicht zulsssig
Unterschreiben: ~ Nicht zulassig

Vorlagenseiten erstellen:  Nicht zuldssig

Julia Gill, Universitdt Trier 10/2015



Fenster Hilfe
Strg+0 ] ) L Anpassen ¥ |
Offnen von Acrobat.com...

e - Werkzeuge | Ausfiillen und Unterschreiben Kommentar
= ] Strg+N

Automatische Farbmoduserkennung
Speichem unter. Umschalt+Strg+S \:,é_, PDF von Webseite... Umschalt+Strg+0 SchwarzweiBdokument
Speichern als. » % PDF aus Zwischenablage Graustufendokument

Auf Acrobat.com speichern... &%) Dateien in einem einzigen PDF-Dokument zusammenfihren... Earbdokument

Datei per E-Mail senden. EE Stapelerstellung von mehreren Dateie el

[2? Signieren von Dokumenten... E Formular erstellen.

Zurtck zur letzten Version @ PDF-Portfol Yorabet lonfgtnetsit.

SchlieBen
Adobe’ Acrobat’ XI Pro

Eigenschaften... 2 =
Aktuelle Dateien | Alle anzeigen Aufgabe auswihlen

Drucken. Modul E_Einfahrung.pdf PDF-Datei aus Date erstellen

Alle aktuellen Dateien anzeigen...

Kauhausen, Dennis.pdf
f Z PDF-Datei bearbeiten
Gehring, Katharina_Master.pdf g

B
&
B
) 51706_Ausstattung Notebook.pdf E Formular erstellen
B
=]
B

48172_Biromobel_B 444.pdf
Dateien in PDF zusammenfahren
Computer...

Aoiohalcim @ Signieren von Dokumenten

PDF-Dateien bearbeiten

Y, Einfache Bearbeitung von Text und
rafiken in PDF-Dokumenten mit neuen

Julia Gill, Universitat Trier




)< Adobe Acrobat Pro

LM 19\
st AN\

Eingabe

seiten: [Vorderseten v
Farbmodus:

Papierformat: | A4 =

Brete: [210mm Hohe: [297 mm
[ Zum Scannen weiterer Seiten auffordern
Ausgabe
Neues PDF-Dokument
[]Mehrere Dateien
An existierende(s) Datei oder Portfolio anhangen
Auswahlen:

Dokumenteinstellungen

[/] Gescannte PDF-Datei optimieren

Kleine GroBe 7, Hohe Qualitst | Optione
Durchsuchbar machen (OCR ausfahren) Optionen...

[ PDF/A-1b-kompatibel machen [ | Metadaten hinzufiigen

Werkzeuge : Ausfiillen und Unterschreiben Kommentar

Julia Gill, Universitdt Trier 10/2015




3" | . » Computer » gill (\\nafl) (U:) » Eigene Dokumente » papierloses Biro » ‘} papierloses Biiro durchsuchen P

Organisieren ¥ Brennen Neuer Ordner

/; Favoriten

B Desktop

4 Downloads
'2» Zuletzt besucht

. Bibliotheken
5, Bilder
%, Dokumente
& Musik
B videos

& Computer
& System (C)
= DATA (D)
& prog (\\uni-trier.de\dfs) (P:)
= gill (\nafl) (U)
& groups (\\uni-trier.de\dfs) (V:)
< dfs (\\uni-trier.de) (Y:)

Q Netzwerk

1 Element
18

Name

Anderungsdatum Typ GroBe

[ ). Ablagesp 1

24.09.2015 07:48 Dateiordner




D | | » Computer » gill \\nafl) (U:) » Ei Dokumente » ierloses Biro » Ablage SPII » v

& prog (\\uni-trier.de\dfs) (P:)
& qill (\\nafl) (U:)

= groups (\\uni-trier.de\dfs) (V:)
< dfs (\\uni-trier.de) (Y:)

% Netzwerk

1 5 Elemente

Organisieren ¥ Brennen Neuer Ordner
'k Favoriten Name Anderungsdatum Typ GroBe
I Desktop | Beschaffung 24092015 07:51 Dateiordner
/4 Downloads | Dienstreisen 24.09.2015 07:51 Dateiordner
55 Zuletzt besucht | Korrespondenz 24.09.2015 07:51 Dateiordner
| Personal 24.09.2015 07:51 Dateiordner
[l Bibliotheken ). Projekte 24.09.2015 07:51 Dateiordner
& Bilder
. Dokumente
< Musik
B videos
& Computer
& System (C)
< DATA (D)




Suchfunktion

D | | » Computer » gill \\nafl) (U:) » Ei Dokumente » ierloses Biro » Ablage SPII » v

Organisieren ¥ Brennen Neuer Ordner
'k Favoriten Name . Anderungsdatum Typ GroBe
I Desktop | Beschaffung 24092015 07:51 Dateiordner
/4 Downloads | Dienstreisen 24.09.2015 07:51 Dateiordner
55 Zuletzt besucht | Korrespondenz 24.09.2015 07:51 Dateiordner
| Personal 24.09.2015 07:51 Dateiordner
[l Bibliotheken ). Projekte 24.09.2015 07:51 Dateiordner
& Bilder
. Dokumente
< Musik
B videos
& Computer
& System (C)
< DATA (D)

& prog (\\uni-trier.de\dfs) (P:)
& qill (\\nafl) (U:)

= groups (\\uni-trier.de\dfs) (V:)
< dfs (\\uni-trier.de) (Y:)

% Netzwerk

1 5 Elemente




Sicherung der Daten

v" USB-Stick

v' Gruppenlaufwerk =

v’ CD’s, DVD’s




Vorteile

e Kostenersparnis
e platzsparend

e Umweltschutz
e Gesundheit

e Behinderung



Nachteile

e Computerabsturz

e Hackerangriff
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