
Hilfen um die Dateigröße „klein zu halten“ ohne größeren Qualitätsverlust
◦ Scannen statt fotografieren. Mit vielen Druckern (Multifunktionsgeräten) kann 

man auch scannen. Im Einstellungsmenü kann man die Auflösung, das 
Format (pdf) und Farbe/Grauton/Schwarzweiß wählen.

◦ Beim Fotographieren mit dem Smartphone kann man die Auflösung 
einstellen. In der Regel erzielt man mit der geringsten Auflösung immer noch 
gute Ergebnisse. Gewellte Blätter, schlechte Lichtverhältnisse oder ein 
schräger Blickwinkel beeinträchtigen die Lesbarkeit. Ggf. die Qualität 
verschiedener Versuche vergleichen.

◦ Mit einem kostenlosen Programm, z.B. „pdf24“ kann man - die Auflösung 
herabsetzen (Menüpunkt "Datei Tools" oder "PDF komprimieren") - 
verschiedene pdf-Dateien zusammenführen - die Seitenreihenfolge ändern.

◦ In manchen Bildbearbeitungsprogrammen gibt es ebenfalls die Möglichkeit, 
die Auflösung einzustellen und statt „Farbe“ „Grauton“ oder „Schwarzweiß“ zu 
wählen.

◦ Word, Excel oder Powerpointdateien lassen sich problemlos im pdf-Format 
speichern. Menü „Datei speichern unter“ und dann bei Dateityp (direkt unter 
Dateiname) „pdf“ anklicken. (Achtung: Es kann Gründe geben, das 
Originalformat zu verwenden, wenn der Empfänger dies wünscht.)


