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Acrobat Arbeitsschritte automatisieren

Arbeitsschritte automatisieren
Wie kann ich immer wiederkehrende 
Arbeitsschritte in Acrobat automatisieren?

   Oft müssen immer wieder die gleichen Befehle bzw. Arbeitsschritte auf Doku-
mente angewandt werden, wie z. B. das Überprüfen und Speichern von PDF-
Dokumenten als PDF/X, oder Sie möchten die Sicherheitseinstellungen mehre-
rer Dokumente ändern. In Acrobat können Sie über den Aktionsassistenten 
eine Befehlsfolge erstellen, die auf ein PDF oder auf mehrere PDF-Dokumente 
in einer bestimmten Reihenfolge automatisch und in einem einzigen Arbeits-
vorgang angewandt werden kann.

   Acrobat bietet eine Reihe vorgefertigter Aktionen wie z. B. Barrierefreie PDF-
Dokumente erstellen oder Dokumente archivieren an. Als Acrobat-Anwen-
der haben Sie die Möglichkeit – über die zur Verfügung stehenden Aktionen –, 
auch eigene Aktionen zu erstellen, die Sie dann auf eine oder mehrere PDF-
Dateien anwenden können. 

   Beim Erstellen von Aktionen besteht die Möglichkeit, Benutzeranforderungen 
einzubauen. Dadurch können Arbeitsschritte mit oder ohne das Eingreifen des 
Benutzers abgearbeitet werden. Ist die Benutzeranforderung für einen Arbeits-
schritt aktiviert, z. B. das Hinzufügen von Kopf- und Fußzeilen, hat der An-
wender die Möglichkeit, die Einstellungen selbst zu defi nieren. Wird die Benut-
zeranforderung nicht eingeschaltet, müssen die Angaben zuvor beim Anlegen 
der Aktion defi niert werden, da der Benutzer nun keine Möglichkeit mehr hat, 
beim Ausführen der Aktion manuell einzugreifen.

   Um die Übersicht zu behalten bzw. um andere Anwender über die einzelnen 
Arbeitsschritte zu informieren, können verschiedene Anweisungen eingebaut 
werden. 

Wie kann ich eine neue Aktion erstellen?

   Wenn Sie eine neue Aktion erstellen, müssen 
drei Schritte defi niert werden:

 Schritt 1: Auswahl der zu verarbeitenden 
Dateien bzw. Verzeichnisse, auf die die defi -
nierten Aktionen angewandt werden sollen.

 Schritt 2: Auswahl der Aktionen, Defi nie-
ren von Benutzeranforderungen und Einbau-
en von Anweisungen, die über den Aktions-
assistenten ausgeführt werden sollen.

 Schritt 3: Auswahl des Speicherorts, wo-
hin die PDF-Dokumente nach der Bearbei-
tung gespeichert werden sollen. Gleichzeitig 
können über die Ausgabeoptionen das Da-
teiformat und der Dateiname nach dem Aus-
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