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1. Übersicht

Diese Anleitung bezieht sich auf den Acrobat Reader Version X bzw. 10 (kostenlos 
unter http://get.adobe.com/de/reader/ herunterladbar oder auf diversen CDs).

Nach dem Öffnen der Datei ist folgendes zu sehen:

Links sieht  man die  Lesezeichen,  über die man direkt zu bestimmten Stellen im 
Dokument springen kann.

http://get.adobe.com/de/reader/


2. Kopieren von Texten über die Zwischenablage

Mit gedrückter linker Maustaste können Wörter oder ganze Textbereiche markiert 
werden.  Ein  anschließender  Rechtsklick  auf  den  markierten  Bereich  öffnet  das 
Kontextmenü, in dem man auf „Kopieren“ linksklicken muss.

Nun klickt  man in  einem Textverarbeitungsprogramm im Menü auf  „Bearbeiten – 
Einfügen“ und hat dort den Text zur Verfügung.

3. Suche nach Stichworten

Im Menü kann über  „Bearbeiten – Erweiterte Suche“, über die Schaltfläche 
(falls vorhanden, siehe Punkt 4) oder per Tastenkombination Umschalt+Strg+F die 
erweiterte Suche aufgerufen werden. Es erscheint folgendes Fenster. Hier gibt man 
den Suchbegriff ein und klick auf „Suchen“.

 
Es erscheint eine Liste mit den Fundstellen. Klickt man auf eine dieser Fundstellen, 
wird die entsprechende Stelle im Dokument selbst angezeigt (siehe nächste Grafik).



4. Anpassen des Acrobat Reader für effizientes Arbeiten

In den aktuellen Versionen des Acrobat  Readers sind standardmäßig nur wenige 
Schaltflächen zu sehen. Man kann jedoch weitere wichtige Schaltflächen aktivieren. 

Dazu  klickt  man  mit  der  rechten  Maustaste  auf  den  leeren  Bereich  rechts  der 
Schaltflächen.

Es erscheint ein Kontextmenü, in dem man auf einen der Unterpunkte geht.

Es klappt ein Untermenü auf, bei dem man eines der Symbole anklicken und damit 
dauerhaft  in  die  Schaltflächenleiste  holen  kann  (in  der  Grafik  unten  ist  es  die 
Fernglas-Schaltfläche für den direkten Aufruf der erweiterten Suche).
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