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		So fügen Sie PDF in Excel oder Word ein

		Anleitung	

		



Microsoft Office verfügt über viele Funktionen und Tools, die vielen Benutzern das Leben erleichtern. Eine der Möglichkeiten besteht darin, einer Excel-Tabelle und einem Word-Dokument verschiedene Anhänge hinzuzufügen. Im heutigen Artikel erfahren Sie, wie Sie einem Word-Dokument oder einer Excel-Tabelle eine PDF-Datei hinzufügen.
Fügen Sie PDF in Excel und Word ein
Das Einfügen von PDF-Dateien in Word und Excel erfolgt auf die gleiche Weise. Wir werden das Beispiel von Word verwenden. Wenn Sie jedoch eine Datei in Excel einfügen müssen, gehen Sie genauso vor.
1. Öffnen Sie ein Word-Dokument (oder eine Excel-Tabelle), in dem Sie die PDF-Datei hinzufügen möchten => wählen Sie die Registerkarte "Einfügen" => wählen Sie "Objekt"

2. Wählen Sie auf der Registerkarte "Erstellen" Adobe Acrobat Dokument => Aktivieren Sie das Kontrollkästchen "Als Symbol" und klicken Sie auf "OK" (wenn die Liste kein Adobe Acrobat Dokument enthält, ist Adobe Reader nicht installiert, installieren Sie es und führen Sie die ersten beiden aus wieder Absatz);

3. Suchen Sie die PDF-Datei, die Sie zu Word oder Excel hinzufügen möchten, wählen Sie sie aus und klicken Sie auf "Öffnen".

Die ausgewählte PDF-Datei wird vor Ihnen über Adobe Reader geöffnet => geschlossen und Sie sehen die eingefügte PDF-Datei in Ihrem Word (Excel). Dieser PDF-Anhang kann jetzt mit einem Doppelklick in Word (Excel) geöffnet werden.
Benennen Sie die eingefügte PDF um oder ändern Sie das Symbol
Standardmäßig heißt die in Word (Excel) eingefügte PDF-Datei Adobe Acrobat Document, aber wir können ihren Namen ändern.
Um die angehängte PDF-Datei umzubenennen oder ihr Symbol zu ändern, müssen Sie mit der rechten Maustaste darauf klicken und "Acrobat Document Object" => Konvertieren auswählen

Wählen Sie in diesem Fenster "Symbol ändern".

Geben Sie im Feld "Signatur" einen neuen Namen für den Anhang ein. Wenn Sie nur den Namen ändern möchten, klicken Sie nach dem Umbenennen auf "OK". Wenn Sie das Symbol für einen Anhang ändern möchten, klicken Sie auf "Durchsuchen".

Wählen Sie ein Symbol aus, das Sie für den Anhang festlegen möchten, und klicken Sie auf "Öffnen".

Im nächsten Fenster wieder "OK"

Und wieder "OK"

Alles, so einfach können Sie eine PDF-Datei in ein Word-Dokument und eine Excel-Tabelle einfügen. Das ist alles für heute, wenn es Ergänzungen gibt - schreibe Kommentare! Viel Glück 🙂
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