I

techniken wie ,man”, ,es” oder auch ein verallgemeinern-
des ,,wir” zu verwenden.

Wiinsche, Erwartungen und Forderungen kann man erfiil-
len, wenn man will. Vorwiirfe allerdings machen das
nahezu unméglich. Wenn wir wollen, dass andere Men-
schen sich dndern und anders verhalten, sollten wir diese
Weisheit ernst nehmen. Was so einfach klingt, hat doppel-
ten Boden: Ich muss wissen, was ich will und ich muss
den Mut haben es auch zu sagen. Vergleichen Sie dazu
auch den Hinweis unter Punkt 5. Wenn wir selbst mit Vor-
wiirfen und Anklagen konfrontiert sind, sollten wir alles
daran setzen, eine Ubersetzungsleistung zu vollbringen.
Hinter den verbalen Angriffen kann man, mit entspre-
chend gutem Willen, hiufig eine Bitte oder einen Wunsch
finden. Wenn unsere Partner uns Vorwiirfe machen, dass
wir zu viel Arbeiten, so kann die Ubersetzung dazu lau-
ten: Ich mdchte gerne mehr Zeit mit dir verbringen.

In Verhandlungen glauben wir hiufig, mit einer geschick-
ten Taktik mehr erreichen zu konnen. Meine eindeutige
Empfehlung lautet: Bleiben Sie ehrlich. Was Sie mit List
und Gerissenheit bekommen kénnen, hat nicht unbedingt
Bestand.

Auch wenn die Themen in Gesprichen heikel sind, bleiben
Sie konkret. Ja, das braucht Mut. Mut zur Deutlichkeit.
Ausweichen und um den heifen Brei reden haben noch
nie zu erfolgreichen Gesprachen gefiihrt.

Schauen Sie sich einmal in Threm Bekanntenkreis um. Ken-
nen Sie Eltern von schulpflichtigen Kindern? Geht es
Ihnen auch so, dass sehr schnell die Schule oder vielmehr
die unfihigen Lehrer zum Thema gemacht werden? Wir
kennen viele Geschichten solcher Lehrer. Manchmal frage
ich mich, wer aller schon von deren Unfahigkeit weif3,
bevor sie selbst davon erfahren. Viel wird hinten herum
erzihlt. Tratsch und Klatsch sowie iible Nachrede haben
den Vorrang, lange bevor mit den , Vorverurteilten” direkt
gesprochen wird. Das sollte uns nachdenklich machen.

Das sind zwei Werte, die wir uns in Gesprichen jedenfalls
wiinschen. Damit uns unsere Gesprichspartner derart ent-
gegenkommen, ist ganz einfach: Wir miissen nur selbst
damit beginnen. |
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Gelegentlich ist es notwendig, Dateien so zu speichern,
dass sie nicht geéindert, sehr wohl aber problemlos freige-
geben und gedruckt werden kénnen. Mit Word 2010 kén-
nen Sie Dateien ohne zusitzliche Software und Add-Ins
ins PDF-Format konvertieren. Wenn eines oder mehrere
der folgenden Kriterien zutreffen, sollten Sie Thr Doku-
ment als PDF-Datei weitergeben:

@ Das Dokument soll auf allen Computern gleich ausse-
hen.

@ Die DateigroBe soll moglichst klein sein.

@ Das Dokument soll beim Empfianger nicht mehr verin-
dert werden.

Denken Sie dabei z.B. an Lebensliufe, Vertriage, Rund-
schreiben usw. Diese Dateien sollen gespeichert, gelesen,
gedruckt, aber eben nicht mehr verandert werden.
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lhnen als Autorln bleibt die urspriingliche Word-Datei
natiirlich — zur eventuellen weiteren Bearbeitung — erhal-
ten.

PDF (Portable Document Format) ist ein Dateiformat, mit
dem Dokumentformatierungen beibehalten werden und
die Freigabe von Dateien moglich ist. Durch das PDF-For-
mat behilt eine Datei bei der Online-Anzeige oder beim
Drucken das vorgesehene Format. In der Datei enthaltene
Daten konnen nur schwer gedndert werden, auflerdem
kann die Bearbeitung explizit verboten werden. PDF ist
auch fiir Dokumente niitzlich, die mit professionellen
Druckmethoden reproduziert werden. Viele Behorden
und Organisationen akzeptieren PDF als giiltiges Format.
Wichtig! Zur Anzeige von PDF-Dateien benétigen Sie und
auch die Empfanger des von PDF-Dokumenten ein PDF-
Leseprogramm (z.B. den Acrobat Reader oder Foxit.

Beide Programme konnen Sie im Internet kostenlos
downloaden:

Jhttp:/ /getadobe.com/de/reader/” bzw.

Jhttp:/ /www.foxitsoftware.com/Secure_PDF_Reader/”)

1. Speichern Sie das Word-Dokument.
2. Klicken Sie im Meniiband auf das Register DATEIL.

3. Nun haben Sie im linken Dialogbereich zwei Moglich-
keiten:

a) Befehlsschaltfliche SPEICHERN UNTER und dann DATEI-
TvP ,PDF (*.pdf)” wihlen oder

b) Befehlsschaltflache SPEICHERN SENDEN und hier bei
Dateityp ,,PDF/XPS-Dokument erstellen” wiahlen oder
gleich auf , Als PDF senden” klicken, was automatisch
eine E-Mail mit dem Dokument als PDF-Anhang
erzeugt.

4.Im Dialog SPEICHERN UNTER (3.a.) bzw. ALs PDF ODER
XPS VEROFFENTLICHEN (3.b.) kénnen Sie noch folgende
Festlegungen treffen:

a) OPTIMIEREN FUR: Legen Sie fest STANDARD, wenn es auf
die Qualitdit des Dokuments ankommt, oder MiNI-
MALE GROSSE, wenn Sie Speicherplatz sparen miissen.

b) DATEI NACH DEM VEROFFENTLICHEN OFFNEN aktivieren
Sie, wenn Sie das erstellte PDF-Dokument sofort
sehen wollen.

¢) OrTioNEN: Hinter dieser Schaltfliche verbergen sich
einige ,Zuckerl”: Im SEITENBEREICH wdhlen Sie bei
Bedarf den auszugebenden Dokumentbereich aus.

Optionen
Seitenbereich
_ Aktuelle Seite
Auswahl
Seite(n) Von: |3 | Bs: [y
Was veroffentichen
9 Dokument
Dokument mit Markups
Nicht druckbare Informationen einschiefen
(V| Textmarken erstellen mithife von:
© Uberschriften
Word-Textmarken
[¥] Dokumenteigenschaften
[¥] Dokumentstrukturtags fur Eingabehilfen
PDF-Optionen
["] 150 19005-1-+kompatibel (PDF/A)
[V] Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden konnen
[ Dokument mit einem Kennwort verschiissein

(o] [ Abbrechen |

Unter NICHT DRUCKBARE INFORMATIONEN EINSCHLIESSEN,
sollten Sie bei groferen Dokumenten unbedingt die
Checkbox TEXTMARKEN ERSTELLEN MITHILFE VON aktivie-
ren und dann UBERSCHRIFTEN auswihlen. Das PDF-
Dokument enthélt dann links eine Leiste mit Hyper-
links direkt zu den Uberschriften.
Ganz unten kdnnen Sie bei Bedarf die PDF-Datei auch
noch mit Kennwortschutz verschliisseln und so vor
unbefugten Augen schiitzen.
5. Haben Sie alle Optionen eingestellt und einen DATEI-
NAMEN eingetragen, klicken Sie auf SPEICHERN bzw. auf
VEROFFENTLICHEN.

Das direkte Andern von PDF-Dateien ist nur mit Program-
men wie Acrobat-Professional oder @dhnlicher Software
moglich, was allerdings den so genannten Hash-Wert der
Datei @ndert und die Veranderung somit erkenntlich ist.

Ohne solche Programme kénnen Sie nur die urspriingliche
Word-Datei andern und wieder als neue PDF-Datei spei-
chern. Einzelne Elemente (Text oder Bilder) kénnen aber
in der PDF-Datei markiert, kopiert und anderweitig ver-
wendet werden.

Das umstandliche Hantieren mit den verschiedenen PDF-
Makern oder der Ankauf der teuren Acrobat-Professional
Software gehort mit diesem neuen Office-Tool (es funktio-
niert auch mit Excel und PowerPoint ganz dhnlich) wohl
der Vergangenheit an.

Herbert Fidesser, der Autor dieses Beitrags, ist langjihriger IT-
Trainer, VBA-Softwareprogrammierer und Webentwickler.

Weitere Informationen: www.fasteasy.at

Kontakt: fidesser@fasteasy.at




