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Der Computer und seine darauf befindlichen Anwendungen sind aus unserem Alltag nicht mehr wegzudenken! Dabei stellt die Textverarbeitung sowohl im privaten als auch im geschäftlichen Bereich das Herzstück dar. Aber nicht jeder ist so Technik-Affin und weiß, wie Dokumente professionell bearbeitet werden können.

 

 In diesem Artikel möchten wir Ihnen zwei gängige Programme vorstellen, die es Ihnen ermöglichen, täglich Dokumente auf höchstem Niveau zu erstellen und zu bearbeiten. Wir werden Ihnen einen groben Einblick in die Funktionen und die jeweiligen Anwendungsbereiche geben. Lassen Sie uns gemeinsam in die Welt der professionellen Dokumentenbearbeitung eintauchen!
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 Microsoft Word – seit Jahren das beliebteste Textverarbeitungsprogramm

 Seitdem Microsoft sein Textverarbeitungsprogramm Word erstmals im Jahr 1983 der Öffentlichkeit zugänglich gemacht hat, gehört es zum festen Bestandteil vieler Personen. Es ist die am weit verbreitetste Anwendung auf Windows-Computern, die Sie entweder einzeln oder als Office Paket 365 kaufen können.

 Dieses Textverarbeitungsprogramm bietet vielfältige Funktionen für die professionelle Bearbeitung von Dokumenten. So können unterschiedliche Textformate mit dieser Anwendung erstellt werden. Auch die Formatierungsoptionen sind in Microsoft Word sehr umfangreich möglich. So können beispielsweise verschiedene Absätze eingesetzt oder bestimmte Abschnitte und Wörter durch Kursiv- oder Fettmarkierung hervorgehoben werden.


- Advertisement -


 Sie können auch die automatische Rechtschreibprüfung nutzen, um Tippfehler zu erkennen und zu korrigieren. Außerdem kann das Programm Ihnen helfen, Inhaltsverzeichnisse und Fußnoten anzulegen und Tabellen zu erstellen. Zudem können Sie Bilder hinzufügen und Wörter oder Textstellen verlinken.

 Eine weitere praktische Funktion ist die „Versionsverwaltung“, mit der Sie ältere Versionen von Dokumenten wiederherstellen können. Ferner ermöglicht es Ihnen diese Anwendung, mehrere Benutzer gleichzeitig auf dasselbe Dokument zuzugreifen und es gemeinsam zu bearbeiten, sofern Sie es online gespeichert haben.
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 Wenn es um die Speicherung des Textes geht, stehen Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Verfügung. So können Sie diese entweder im lokalen Speicher, in unterschiedlichen Formaten wie .docx, .doc, .rtm, .htm oder als PDF auf dem Computer oder aber an einem Onlinespeicherort hochladen. Letzteres ermöglicht es, die Dokumente jederzeit und von überall aus zu bearbeiten und zu visualisieren.

 Wenn Sie über die Textbearbeitung hinaus auch noch Powerpoint Präsentationen oder Excel Listen anlegen möchten, ist der Kauf des oben genannten Office Pakets empfehlenswert. Im Vergleich zum Einzelkauf jeder Anwendung sparen Sie nicht nur Geld, sondern können sich von dem professionellen Kundendienst von http://2gosoftware.eu beraten lassen. Auf diesem Wege finden Sie das für sich passende Angebot.

 Adobe Acrobat Reader – wenn es um die Bearbeitung von PDF-Dateien geht

 In unserem heutigen Zeitalter sind PDF-Dateien ein gängiges Format und finden in fast jedem Bereich ihr Einsatzgebiet. Ob Sie nun ein E-Book lesen, eine Rechnung unterschreiben oder eine Präsentation ansehen möchten – PDFs erleichtern es Ihnen, Inhalte zu betrachten, zu bearbeiten und zu teilen.

 Der weltweit beliebteste Viewer ist Adobe Acrobat Reader. Mit diesem Programm können Sie PDF-Dokumente problemlos anzeigen, ausdrucken und wiedergeben. Es bietet auch einfache Werkzeuge für die grundlegende Bearbeitung bestehender Dokumenten und die Erstellung neuer Dateien aus verschiedenen Quelldateiformaten.

 Mit Adobe Acrobat Reader können Sie insbesondere Formulare ausfüllen und unterschreiben und Kommentare hinzufügen sowie Bilder und Grafiken in Ihre PDFs einfügen. Überdies können Sie mit dem Programm auch mehrere Dateien zu einer PDF-Datei zusammenfügen, Seitenumbrüche erstellen oder entfernen und Dokumente sichern.

 Sie können Adobe Acrobat Reader kostenlos herunterladen und in der Basisversion nutzen oder als Teil eines Abonnements als Vollversion ab 15,46 € monatlich erwerben. Mit der Vollversion haben Sie Zugriff auf fortgeschrittene Funktionen wie die Optimierung von Dateigröße, die Verarbeitung mehrerer Dateien gleichzeitig oder automatisches Ausfüllen von Formularen.

 Fazit – eine vielversprechende Kombination

 Schlussendlich können wir zusammenfassen, dass Word und Adobe Acrobat Reader eine perfekte Kombination zur professionellen Bearbeitung von Dokumenten auf dem Windows PC bieten. Während Word hauptsächlich für die Erstellung und Formatierung von Texten geeignet ist, legt Acrobat Reader seinen Fokus auf PDF-Dateien. Beide Programme sind sowohl für den privaten als auch für den geschäftlichen Bereich unverzichtbare Werkzeuge und können je nach Bedarf einzeln oder als Teil eines Pakets erworben werden.
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