MODUL 3: TEILNEHMERUNTERLAGEN

ERSTELLUNG VON TEILNEHMERUNTERLAGEN

0 Erstelle deine Teilnehmerunterlagen zunachst in einem normalen

Textverarbeitungsprogramm. (in der Regel Word oder Pages.)
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ERSTELLUNG VON TEILNEHMERUNTERLAGEN

0 Erstelledeine Teilnehmerunterlagen zun&chstin einem normalen

Textverarbeitungsprogramm. (in der Regel Word oder Pages.)

0 WandleanschlieRend die Unterlagen als.pdf-Dateium und stelle
deinen Teilnehmernkeine Word- oder Pages-Unterlagenzur

Verftigung.|

o Meisterméglichendie Office-Programme unter Speichern
unter... oder unter Drucken bereits die integrierte Umwandlung

als .pdf-Dokument.

o Solltest du keinen integrierten .pdf-Konverter haben, kannst

0 Fuge Kopf- und FulRzeile Uber die entsprechende Funktion ein =

Einfliigen = Kopfzeile (bzw. FufSzeile)

0 Achte auf einheitliche Schriften (Uberschriften und FlieRtext) sowie

Aufzahlungszeichen und Bilder.
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MODUL 3: TEILNEHMERUNTERLAGEN

0 Fuge ggf. Platz fur die Antworten der Teilnehmer ein (Zeilen oder

Kasten)

2 Wandle anschlieBend die Unterlagen als .pdf-Datei um und stelle
deinen Teilnehmern keine Word- oder Pages-Unterlagen zur

Verfugung.

1 Meist ermoglichen die Office-Programme unter Speichern
unter... oder unter Drucken bereits die integrierte Umwandlung

als .pdf-Dokument.
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MODUL 3: TEILNEHMERUNTERLAGEN

o Solltest du keinen integrierten .pdf-Konverter haben, kannst

du dir z.B. den kostenfreien Foxit Reader runterladen.

(https://www.foxitsoftware.com/de/products/pdf-reader/)

foxitsoftware.com/de/products/pdf-reader pg ‘ :
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Reader

Foxit Reader 7 - Der sichere PDF Reader

Foxit Reader

Uber 325 Millionen Benutzer

Kostenlose PDF-Erstellung / PDF-Umwandlung

Schiitzt vor Sicherheitsschwachstellen /

cmrache Berews.."ing in grolen Unternehmen
Kostenloser Download Pakete fir Untemehmen ,l

PDF Reader: Anzeigen, Erstellen, Kommentieren und Drucken von PDF-Dokumenten
- Foxit Reader

Tabelle mit Funktionen fiir Foxit Reader-Betriebssystemplattformen »

o Der Foxit Reader ermoglicht unter Datei = Einstellungen

zahlreiche Einstellungsmoglichkeiten.

1 Wenn du deine Teilnehmerunterlagen Uber den Foxit-Reader
als .pdf umwandeln mdchtest, findest du ihn unter der
Einstellung: Drucken. Hier wahlst du den Foxit-Reader wie
einen Drucker aus und , druckst” das Dokument als .pdf-

Dokument. AnschlieBend kannst du es speichern.

WWWSIMONEWEISSENBACH.COM


https://www.foxitsoftware.com/de/products/pdf-reader/

MODUL 3: TEILNEHMERUNTERLAGEN
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0 Kostenpflichtige Programme, wie z.B. der Adobe Acrobat
Professional bieten auch die Option in .pdf-Dokumente Textfelder
einzubauen, in die deine Teilnehmer direkt am Computer ihre
Antworten eintragen kdnnen. Das ist nice-to-have, aber absolut kein
Muss. Solltest du das Programm allerdings haben, kannst du diesen

Service gerne zusatzlich anbieten.

0 Erstellst du z.B. Vorlagen in Excel und die Teilnehmer sollen damit

arbeiten, dann stelle ihnen auch die Excel-Vorlage zur Verfugung.
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