
 

 

Textkorrekturen mit PDF-Kommentaren 
Bitte gehen Sie nach der folgenden Kurzanleitung vor, damit wir Ihre Korrekturen effizient in unseren 
Layout-Workflow übernehmen können – hier am Beispiel des Adobe Reader DC. 

Zwei allgemeine Hinweise: 
• Bitte verwenden Sie nur die vorgestellten Werkzeuge 
• PDF nicht aufteilen: Bitte teilen Sie die von uns zugestellte PDF-Datei nie in mehrere PDF auf, da 

wir sonst die Korrekturen manuell eingeben müssen. 
 
 
 

PDF im Kommentier-Modus öffnen 
1. Öffnen Sie das PDF-Dokument 

2. In der linken Navigationsleiste auf Kommentare hinzufügen klicken 

 
Links vom Text erscheint die Werkzeugleiste. Auf der rechten Seite öffnet sich die Kommentarliste, 
wo die Kommentare bzw. Ihre Korrekturen überprüft und nachbearbeitet werden können.  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Text korrigieren 
1. Verwenden Sie zu jedem Fehlertyp eindeutig und konsequent das dazugehörige Werkzeug,  

nur so können die Korrekturen fehlerfrei übernommen werden 
2. Satzzeichen und Leerschläge beachten 

3. Bei Textkorrekturen keine weiteren Kommentare wie z.B. «Bitte xyz löschen» anbringen 

4. Absolut notwendige formale Hinweise können Sie in Doppelklammern schreiben,  
z.B. «((neue Fussnote einfügen))», «((neuer Absatz mit Rz.))» 
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Navigationsleiste mit Werkzeugleiste Kommentarliste im rechten Fenster 

 



 

 

Werkzeug Korrektur Beispiel im Text 
 

 

 

 

 

Text einfügen: 
An der gewünschten Stelle in den Text 
klicken und direkt den neuen Text 
schreiben. 

Einschübe von Text vor dem bereits 
bestehenden Text einfügen. 

 

Leerzeichen einfügen: 
Das Leerzeichen (nicht sichtbar) 
tippen. Im Text erscheint zusätzlich 
das Symbol für das Leerzeichen unter 
der Textzeile. 

 

 
 

 

 
 

 Text löschen: 
Den zu löschenden Text markieren 
und die Lösch-/Delete-Taste drücken. 

 

 

 

 

 

Text ersetzen: 
Nur die zu ersetzende Textstelle 
markieren, der alte Text wird gelöscht. 
Neuen Text darüberschreiben.  

  
 

 

 

Werkzeuge für zusätzliche Hinweise 
Bitte nicht für Textkorrekturen verwenden. 

 

Werkzeug Hinweis Beispiel im Text 
 

 

 

 

Text hervorheben 
(Schriftauszeichnung): 
Textstelle hervorheben und im 
Kommentarfeld den entsprechenden 
Hinweis in Doppelklammern setzen, 
z.B. ((kursiv)), ((fett)), ((Kapitälchen)). 

 

 
 

 

 

Notiz hinzufügen: 
Damit können Sie allgemeine 
Hinweise z.B. zum Layout, zu 
Grafiken oder sich wiederholenden 
Korrekturen machen. 
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