Anleitung fiir das Speichern als PDF- Format (Microsoft Office und Open Office)

Microsoft Office

1. Offnen Sie Ihr Dokument welches Sie als PDF exportieren méchten.
2. Klicken Sie auf den Reiter Datei bzw. den Office-Button (oben links) und anschlieRend auf

Speichern unter...
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3. Wabhlen Sie nun den Speicherort und einen Namen fiir die Datei aus.
4. Nun wahlen Sie aus dem Dropdown-Menii das Dateiformat PDF aus und klicken abschlieRend

auf die Schaltflache Speichern.
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OpenOffice

1. Offnen Sie OpenOffice und das gewiinschte Dokument, welches Sie als PDF exportieren
mochten.
2. Klicken Sie nun auf den Reiter Datei (oben links) und anschlieBend auf Exportieren als PDF...
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3. Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache Exportieren.
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4. Wahlen Sie nun den Speicherort und einen Namen und klicken abschlieBend auf die

Schaltflache Speichern.
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