
Ein pdf-Dokument beschreiben 
 
Hier kannst du lernen, wie du ein pdf-Dokument beschriften kannst (z.B. die Protokollblätter der Ein-
führung). 
 
 
Mit dem Programm Acrobat Reader DC 
 

• Text einfügen: 
• Aktiviere im Menu rechts den Befehl „Ausfüllen und un-

terschreiben“. (Das Menu rechst öffnest du mit dem 
kleinen Dreieck). 

• In der neuen Menuzeile oben klickst du „IAb“. 
• Am gewünschten Ort im Dokument doppelklicken –> 

ein Textfeld mit Formatierungsbalken öffnet sich 
 

 

 

• Für einen Kommentar klickst du auf die Sprechblase. 
• Dann klickst du auf die gewünschte Stelle im Doku-

ment. 
• Im Fenster rechts kannst du nun den Text eingeben.  

 
 
Mit dem Programm Vorschau 
 

• Klicke auf das Köfferchen –> die Befehle erscheinen.  

 

• Text einfügen: 
Klicke auf das Textsymbol –> ein Textrahmen er-
scheint. In diesen Rahmen kannst du nun schreiben 
und ihn mit der Maus verschieben. 

 

• Mit dem Buchstabensymbol kannst du den Text forma-
tieren 

 
 
 
Mit dem Programm Adobe Reader 
 

• Klicke auf Kommentar –> die Befehle erscheinen.  

• Mit dem Textsymbol kannst du Texte einfügen: 
Textsymbol aktivieren, dann am gewünschten Ort des 
Dokuments klicken, dann den Text schreiben.  

• Text formatieren: 
Wenn du den Text schreibst, ist das Formatierungs-
fenster offen. Markiere den Text und wähle das pas-
sende Format. 

 

• Mit der Sprechblase kannst du Kommentare schreiben: 
Sprechlase aktivieren, dann am gewünschten Ort des 
Dokuments klicken, dann den Kommentar schreiben.  

 


