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Einfiihrung

Diese Anleitung soll einreichenden Personen dabei helfen, unter Verwendung von Word (2010, 2013 und 2016) und
Foxit PhantomPDF Business 9.0, Foxit PDF Compressor und Foxit Rendition Server den Gerichten korrekte
elektronische Dokumente zur Verfliigung zu stellen. Diese Anleitung eignet sich nicht nur fir Berufungsanwalte. Sie
enthalt viele nutzliche Tipps fur Rechtsanwalte, die auch vor Gericht praktizieren.

Stellen Sie sicher, dass Sie alle Regeln fur das Gericht, bei dem Sie ein Dokument einreichen, befolgen, um
sicherzustellen, dass Sie alle Anforderungen und lokalen Regeln flr elektronische Dokumente erfullt haben.

Foxit bietet eine einheitliche PDF-Plattform zum Kombinieren, Bearbeiten, Schwarzen und Durchsuchen von
PDF-Dateien, entweder Uber einen benutzerfreundlichen, leistungsstarken PDF-Editor oder durch Enterprise
Automation mit Back-End-Servern fur Schwarzungen in mehreren Dokumenten, fir Anforderungen der
Konformitat mit Section 508 in Bezug auf die automatisierte Komprimierung oder fiir Konvertierungen einer
grofBen Anzahl von Dokumenten.

Die US-amerikanische Justiz plant, den technischen Standard fiir die Ablage von Dokumenten im Case Management
and Electronic Case Filing (CM/ECF) System von PDF in PDF/A zu &ndern. Diese Anderung wird die Archivierung und
Aufbewahrung von fallbezogenen Dokumenten verbessern. Die Gerichte akzeptieren derzeit PDF/A-Dokumente.
Foxit PhantomPDF, Foxit PDF Compressor und Foxit Rendition Server bieten zur Standardisierung Konvertierungen
von vielen verschiedenen Formaten nach PDF/A an.

Der PDF Compressor ist ebenfalls Bestandteil von EMC Captiva, wodurch es Benutzern von EMC Captiva méglich ist,
farbige PDF- und PDF/A-Dateien zu erstellen, die sich durch geringe Dateigréf3e und hohe Qualitat auszeichnen.

Der PDF Compressor wird auch mit Panasonic-Scannern mitgeliefert, die sich durch hohe Kompressionsraten von
anderen Scannern unterscheiden.




l. Erstellen von elektronischen
Berufungsschriftsitzen, Ausgangsverfahren usw.

A. Format

Erkundigen Sie sich auf der Website des Gerichts, bei dem Sie Ihre Dokumente einreichen, und stellen Sie sicher,
dass Sie deren Anforderungen oder Richtlinien fur die Formatierung erfullen.

B. Werkzeuge
Textverarbeitungsprogramm

Das primare Werkzeug zum Erstellen einer elektronischen Kurzbeschreibung oder eines elektronischen
Ausgangsverfahrens ist Ihr Textverarbeitungsprogramm. Microsoft Word bietet einige hilfreiche Funktionen, die das
Erstellen eines elektronischen Dokuments erleichtern. Insbesondere ermdglicht Ihnen die Formatvorlagenfunktion
von Word (siehe Generieren von Lesezeichen weiter unten) das Erstellen von Uberschriften in lhrer
Kurzbeschreibung, wodurch automatisch Lesezeichen erstellt werden, wenn Sie das Dokument in PDF konvertieren.

Foxit PhantomPDF

Foxit PhantomPDF setzt die Standards fur das Erstellen, Zusammenfihren, Bearbeiten, Schwarzen und
Durchsuchen von PDFs. Schlie3lich mussen Sie all diese Dinge tun, wenn Sie mit elektronischen Dokumenten
arbeiten.

C. Grundlegende Schritte

* Speichern oder konvertieren Sie Ihr Dokument aus dem urspringlichen Textverarbeitungsdokument, z. B.
einer Word-Datei, direkt in PDF (scannen Sie das Dokument nicht, um eine PDF-Datei zu erstellen).

¢ Erstellen Sie Lesezeichen1 aus dem Inhaltsverzeichnis.

* Schwarzen Sie alle Informationen, die den Regeln entsprechend geschwarzt werden mussen. (Weitere
Informationen finden Sie unter Schwarzen.)

¢ Machen Sie den Text durchsuchbar.

Sie kdnnen den obigen Schritt 3 GUberspringen, wenn lhr Dokument keine Informationen enthalt, die geschwarzt
werden mussen.

D. Seitennummerierung

Stellen Sie vor dem Speichern/Konvertieren des Dokuments als PDF sicher, dass Sie die Seiten fortlaufend
nummerieren, beginnendmit dem Deckblatt des Dokuments: Verwenden Sie dabei ausschlieRlich das arabische
Zahlensystem, also 1, 2, 3, mit einer Nummer aufjeder Seite. Verwenden Sie kein separates
Seitennummerierungssystem fur Tabellen innerhalb des Dokuments. Zudem muss die Seitennummer nicht auf
dem Deckblatt erscheinen und kann unterdrtickt werden.




1. Speichern/Konvertieren direkt in PDF

Word 2010, 2013 und 2016

File name: |l E
!

Save as type: \PDF (*.pdf)

Wahlen Sie im angezeigten Dialogfeld
unter ,Dateiyp” die Option ,PDF".
Klicken Sie auf Speichern.

N

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
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Clipboard Foant
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Wahlen Sie Speichern unter.

'& OneDrive (
i Thispe
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Klicken Sie auf Durchsuchen.




Meniiband von Foxit PhantomPDF in Word

Wenn Sie Foxit PhantomPDF installieren, fligt das Installationsprogramm maglicherweise Schaltflachen oder
Menubefehle von Foxit PDF zu Microsoft Office-Anwendungen (z. B. Word, Excel, PowerPoint) hinzu.

Der Vorteil, mit Foxit PhantomPDF PDF-Dateien von Word aus zu erstellen, besteht darin, dass dabei automatisch
Lesezeichen furlhr Dokument erstellt werden, wenn Sie die Formatvorlagenfunktion von Word verwenden.

* Wahlen Sie Foxit PDF oben auf dem Bildschirm (rechts neben Ansicht).

Document] - Word

Insert Design Layout References Mailings i i MNuance PDF ACRUDA Faxit PDF @ Tell me wha

[ Calibri (Body) =111 | A" A Aa+ Ap Sl | [— — AaBbC
Paste S o
- ¥ Format Painter

I U ~akex, x° A.a,*/-_&.,c\.%';.

TMormal | TMNoSpac.. Heading®

Clipboard ] Font F Paragraph [F}

* Klicken Sie im MenuU auf PDF erstellen.

Document] - Word

Home Insert Design Layout References Mailings i MNuance PDF ACROBAT Foxit PDF @ Tell mew

Eﬂ %ﬂ @j = _ [¥] View PDF Results %ﬁ
Oo T
2l e 5 Prompt for File Name & -
Create Create Mergeto = Mark for ) Advanced Sign
PDF  and email Foxit PDF = Redaction - Fe Preserve Document Properties pag In
Create PDF Create Redacted PDF General Settings Connected Info Sign In

» Klicken Sie im angezeigten Dialogfeld auf Speichern.

File name: |M W

Save as type: | *.pdf W

N

< Hide Folders Save Cancel

Achten Sie beim Ausdrucken eines Dokuments darauf, die PDF-Datei zu verwenden, um sicherzustellen, dass der
Ausdruck exakt der elektronisch eingereichten Datei entspricht. Die Seitennummerierung und Satzstruktur kann
sich andern, wenn ein Dokument in eine PDF-Datei konvertiert wird.




2. Lesezeichen erstellen

Bookrmarks L |

R R B R

Ein Lesezeichen ist eine TextverknUpfung, die im

Lesezeichenfenster von Foxit Reader und Foxit PhantomPDF D i TABLE OF CONTENTS

angezeigt wird. Mit Hilfe von Lesezeichen kénnen die Leser _ - INDEX OF AUTHORITIES

schnell zu verschiedenen Abschnitten eines Dokuments e I. ISSUES PRESENTED

navigieren. Stellen Sie sicher, dass alle elektronischen rFl L N 1L STATEMENT OF FACTS
Dokumente Lesezeichen enthalten, und verwenden Sie i IIL SUMMARY OF THE ARGLMENTS
beschreibende Bezeichnungen fur lhre Lesezeichen (z. B. el M 1V. ARGUMENTS AND AUTHORITIES

Gerichtsurteil, Stellungnahme des Berufungsgerichts), wie -

nachfolgend dargestellt. W V. CONCLUSION

Durch Klicken auf das Lesezeichensymbol (linke Seite des
Bildschirms) wird das Lesezeichenfenster mit der Liste der Lesezeichen gedffnet, wie in dieser Abbildung gezeigt.

Lesezeicheneinstellungen
Um die Wirkung Ihres Dokuments zu maximieren, legen Sie fest, dass die Lesezeichen automatisch gedffnet werden.
» Klicken Sie bei ge6ffnetem Dokument auf Datei > Einstellungen > Registerkarte Seitenansicht.

» Klicken Sie auf die Dropdownliste ,,Navigationsregisterkarte” und wahlen Sie Lesezeichenfenster und
Seite aus.

¢ Klicken Sie auf OK.

Generieren von Lesezeichen

Wenn Sie die in Word verfiigbaren Absatzvorlagen verwenden, um die Uberschriften in Inrem Dokument zu beschriften, enthilt
Ihr Dokument bereits Lesezeichen fiir die Uberschriften in Inrem Dokument, wenn Sie das integrierte Foxit PDF-Meniiband zum
Generieren lhrer PDF-Datei verwenden.

Eine Beschreibung zur Formatvorlagendefinition von Word geht Giber den Rahmen dieser Anleitung hinaus, aber Microsoft

bietet im Internet eine Anleitung an. Die Formatvorlagendefinition von Word bietet eine enorme Zeitersparnis beim Generieren
von Lesezeichen, des Inhaltsverzeichnisses und beim Formatieren lhres Dokuments.

Manuelles Hinzufligen von Lesezeichen
Um in Foxit PhantomPDF ein Lesezeichen manuell hinzuzufligen, fiihren Sie folgende Schritte aus:
« Klicken Sie auf die Seite, auf der Sie ein Lesezeichen erstellen mochten.

* Klicken Sie im Lesezeichenfenster auf das Symbol Neues Lesezeichen oder betatigen Sie auf der Tastatur
gleichzeitig die Tasten STRG und B.

* Geben Sie im Textfeld des neuen Lesezeichens den Namen oder die Bezeichnung ein, die Sie dem Lesezeichen
geben mochten.

oder

» Markieren Sie auf der Seite den Text, auf den das Lesezeichen verweisen soll, und driicken Sie dann gleichzeitig auf
der Tastatur STRG und B. Das Lesezeichen wird im Fenster angezeigt und der Name entspricht dem markierten Text.



https://support.office.com/en-us/article/style-basics-in-word-d382f84d-5c38-4444-98a5-9cbb6ede1ba4?ocmsassetID=HA010230882&CorrelationId=47729782-5fe9-4f65-94ac-681b8d3b946b&ui=en-US&rs=en-US&ad=US

Bearbeiten von Lesezeichen

Um ein Lesezeichen zu |6schen, wahlen Sie es aus und driicken Bookmarks " 4
Sie die Taste Entf. P BPE PR

TABLE OF CONTENTS

INDEX OF AUTHORITIES

I. ISSUES PRESENTED

II. STATEMENT OF FACTS

III. SUMMARY OF THE ARGUMENTS

IV. ARGUMENTS AND AUTHORITIES
. CONCLUSION|

Um den Namen eines Lesezeichens zu bearbeiten, doppelklicken
Sie auf das Lesezeichen. Sobald der Lesezeichentext markiert ist,
kénnen Sie den Namen des Lesezeichens bearbeiten. Dricken Sie
die Eingabetaste, wenn Sie den Vorgang abgeschlossen haben.

Vermeiden Sie Namen wie Uberschrift A, Uberschrift B usw.
Verwenden Sie stattdessen aussagekraftigere Namen wie
»Begrindung der Rechtssache” oder ,Schlussfolgerung”.

Verschieben von Lesezeichen

Um Lesezeichen im Lesezeichenbereich nach oben und unten zu verschieben, klicken Sie auf den Text, halten Sie die linke
Maustaste gedriickt und ziehen Sie das Lesezeichen an die gewiinschte Stelle im Lesezeichenfenster. Sobald sich der Pfeil
und die gestrichelte Linie an der neuen Position befinden, lassen Sie die linke Maustaste los, um das Lesezeichen an der
neuen Position abzulegen.

Bookmarks L | Bookmarks L |

TR RRB P PR RRPR

W7 W TABLE OF CONTENTS | TABLE OF CONTENTS

M INDEX OF AUTHORITIES # | INDEX OF AUTHORITIES
Wy W 1. ISSUES PRESENTED - 1. ISSUES PRESENTED

W 1L STATMENT OF FACTS - 1L STATMENT OF FACTS

W I SUMMARY OF THE ARGUMENTS T 1L SUMMARY OF THE ARGUMENTS
= = IV. ARGUMENTS AND AUTHORITIES W, IV. ARGUMENTS AND AUTHORITIES

V. CONCLUSION B V. CONCLUSION

Verschachteln von Lesezeichen

Lesezeichen kénnen auch unter anderen Lesezeichen geschachtelt werden, um eine abgestufte Struktur von Lesezeichen
zu erstellen, wie in der Abbildung dargestellt. Wenn Sie auf das Minuszeichen neben den Lesezeichen fiir,Argument and
Authorities” klicken, werden diese Lesezeichen ausgeblendet, d. h,, sie sind nicht mehr sichtbar. Daraufhin wird neben dem
Lesezeichen,Arguments and Authorities” ein Pluszeichen angezeigt, das die verschachtelten Lesezeichen erweitert und sie
bei Auswahl wieder sichtbar macht.




Um ein Lesezeichen unter einem anderen Lesezeichen zu verschachteln, verschieben Sie das Lesezeichen wie oben beschrieben.
Verschieben Sie aber dieses Mal das Lesezeichen nach oben und unter das Lesezeichen, unter dem es verschachtelt werden soll. Mit
anderen Worten, wahlen Sie das Lesezeichen aus, indem Sie mit der linken Maustaste darauf klicken und die Maustaste gedriickt
halten. Bewegen Sie es dann nach oben und rechts, ohne die Maustaste loszulassen. Lassen Sie die Maustaste los, sobald das
Lesezeichen eingeriickt erscheint. Sobald sich die Lesezeichen an der gewlinschten Position befinden, speichern Sie Ihr Dokument,
um Ihre Anderungen zu speichern.

Bookmmarks " 4 Bookmarks " 4
PR RERFP kP F b PR
7+~ TABLE OF CONTENTS oo TABLE OF CONTENTS
W mDEXOF AUTHORITES | | T INDEX OF AUTHORITIES
N LISSUESPRESENTED 0000 B o | 3 |
I W I STATMENT OF FACTS m IL STATMENT OF FACTS
W I SUMMARY OF THE ARGUMENTS = | i« W I SUMMARY OF THE ARGUMENTS

D_ _________________________________
IV. ARGUMENTS AND AUTHORITIES

~J A. Under the Tax Code

- B. Comptroller decisions

- C. It was resonable for the Compt
N V. CONCLUSION

—] IV. ARGUMENTS AND AUTHORITIES
] A. Under the Tax Code

B. Comptroller decisions
g C. It was resonable for the Compt
e V., CONCLUSION

3. Schwarzen

Schwérzungen sollten vor dem Erstellen von Lesezeichen und dem Durchsuchbarmachen der Anhangtexte durchgefiihrt werden.
Mit den folgenden Schritten werden Lesezeichen und Texterkennung entfernt.

Gemal3 den California Rules of Court, Regel 1.20, miissen Sie folgende Informationen aus einem beim Gericht eingereichten
Anhang schwérzen:

« Sozialversicherungsnummern

* Geburtsdatum

¢ Privatadresse

* Name aller Personen, die zum Zeitpunkt der Klageerhebung minderjahrig waren

¢ Fihrerscheinnummer

¢ Ausweisnummer

¢ Steuer-ldentifikationsnummer

¢ Jede dhnliche von staatlicher Stelle ausgestellte persénliche Identifikationsnummer
e Kontonummern

¢ Kreditkartennummern

¢ Jede andere Kontonummer



http://www.courts.ca.gov/cms/rules/index.cfm?title=one&linkid=rule1_20

Beim Schwarzen von Dokumenten ist es am Wichtigsten, dass die Informationen dauerhaft aus dem Dokument
entfernt werden. Verwenden Sie keinen schwarzen Textmarker in Foxit PhantomPDF, um die Informationen
zu verdecken! Textmarker kénnen von jedem Foxit PhantomPDF-Benutzer entfernt werden und jeder kann den Text
des Dokuments durchsuchen, um den Text zu finden, der sich unter der Textmarker-Markierung befindet.

Wenn Sie Uber Foxit PhantomPDF Business verfligen, kdnnen Sie die Schwarzungsfunktionen des Programms nutzen,
um Dokumente elektronisch zu schwarzen (weitere Informationen finden Sie weiter unten unter Schwarzen mithilfe
von Foxit PhantomPDF Business).

Beachten Sie, dass Foxit PhantomPDF Standard nicht Uber Schwarzungsfunktionen verflgt.

Schwarzen mithilfe von Word

Falls Sie nicht Uber Foxit PhantomPDF Business verfiigen, sollten Sie den Text eines Dokuments in der Originaldatei
bearbeiten (z. B. in einem Word-Dokument), um die Informationen zu entfernen. Ersetzen Sie alle Zeichen, die Sie
entfernen, durch den Buchstaben ,x" und speichern Sie das bearbeitete Dokument als neues Dokument. Hier ist ein
Beispiel:

Urspringliches Textdokument:

Die Sozialversicherungsnummer von Mike Brown lautet 357-57-7372. Seine Privatadresse ist Ahorn Avenue
1510, 201292 New York. Seine Kreditkartennummer ist 2138 2912 2938 2919.

Bearbeiteter Text:

Die Sozialversicherungsnummer von Mike Brown lautet xxxxxxxxxx. Seine Privatadresse ist Xxxx XXXxx
XXXXXXX XXX XXXXX XXXXXXX. Seine Kreditkartennummer ist XXXX XXXX XXXX XXXX.

Wie Sie sehen konnen, kann die Bearbeitung des Dokuments je nach verwendeter Schriftart das Layout Ihres
Dokuments leicht verandern.Uberprufen Sie das Seitenlayout, um festzustellen, ob die Seitennummerierung
geandert wurde.

Wenn Sie nicht tUber Foxit PhantomPDF Business verfigen und die Dokumente nur in Papierform vorliegen, kénnen
Sie mit dem Foxit PDF Compressor digitale Dateien wie MS Word, gescannte Dokumente (TIFF, JPEG, ...), PDFs (auch
XFA) und PostScript-Dateien in durchsuchbare PDF- oder PDF/A-Dateien konvertieren. Integrieren Sie dann den Foxit
Rendition Server in andere Anwendungen, um Schwarzungen basierend auf einer Mustererkennung zu
automatisieren.

Schwarzen mithilfe von Foxit PhantomPDF Business

»  Klicken Sie auf das Menuband Schiitzen > Fiir Schwarzung markieren.

* Wahlen Sie den Text aus, den Sie schwarzen méchten. Um Text auszuwahlen, klicken Sie mit der linken
Maustaste und ziehen Sie mit dem Schwarzungswerkzeug tber den Text. Sie kénnen auch auf ein Wort
doppelklicken, um es fur die Schwarzung zu markieren.

* Positionieren Sie den Cursor Uber dem Wort, das fur die Schwarzung markiert ist, um eine Vorschau zu
erhalten, wie der Text nach der Schwarzung aussehen wird.

*  Wenn Sie mit den vorgenommen Schwarzungen zufrieden sind, wahlen Sie Schwéarzungen anwenden.
Dieses Fenster wird angezeigt:




Foxit PhantomPDF

_.,-'i\ You are about to permanently redact the selected content that has been marked for redaction.
£ = % By selecting Apply, the operation cannot be undone.
Are you sure you want to continue?
IMPORTANT! It is recommended that you save a backup copy of this document before you apply
redactions.

[IDon't ask again
| 0K Cancel

¢ Klicken Sie auf OK.

* Speichern Sie das Dokument.

Schwarzungen kénnen auch mithilfe der Mustererkennung automatisiert werden. Sie kdnnen Inhalte entweder in einer einzelnen
PDF-Datei oder in mehreren PDF-Dateien in einem angegebenen Ordner suchen und entfernen, falls diese durchsuchbaren Text
enthalten. Verwenden Sie dazu den Befehl,Suchen und schwérzen”

» Wahlen Sie Schiitzen > Schwarzung > Suchen und schwarzen aus. Geben Sie dann an, was Sie im
Suchfenster schwarzen mochten. Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

o Geben Sie in das Dialogfeld fur die Suche den Text ein, den Sie suchen und schwarzen mochten.
Weitere Informationen zur Suchfunktion finden Sie unter , Erweiterte Suche”.

o Aktivieren Sie die Option Muster und wahlen Sie ein Muster aus. Die Muster sind von Land zu Land
unterschiedlich. Wahlen Sie Land, basierend auf der verwendeten Datei.

«  Klicken Sie auf Suchen und schwérzen.
+  Uberprufen Sie, ob alle gewlinschten Passagen ausgewahlt wurden.
» Klicken Sie unten im Suchdialogfeld auf Ausgewahlte Ergebnisse fiir Schwarzung markieren.

»  Wahlen Sie Schutzen > Schwarzung > Schwérzungen anwenden aus. Sie kdnnen auch auf die
Schaltflache Schwarzungen anwenden klicken.

Hinweis: Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden und der ausgewahlte Inhalt wird dauerhaft entfernt, wenn Sie
+~Anwenden” auswahlen. Es wird empfohlen, vor dem Anwenden der Schwarzung eine Sicherungskopie des Dokuments zu
speichern.

Generieren geschwarzter und RMS-geschiitzter PDF-Dokumente (nur Business Edition)

Mit Foxit PhantomPDF kénnen Benutzer ein geschwarztes und RMS-geschitztes PDF-Dokument aus einem
vorhandenen PDF-Dokument generieren. Autorisierte Benutzer kénnen das vollstdndige Dokument anzeigen,
wahrend nicht autorisierte Benutzer nur das geschwarzte Dokument anzeigen kénnen. Damit wird die Freigabe von
nicht vertraulichen Daten innerhalb eines geschitzten Dokuments verbessert.




Fihren

Sie zum Generieren eines geschwarzten und RMS-geschitzten PDF-Dokuments die folgenden Schritte aus:

Markieren Sie den Inhalt fur die Schwarzung. Weitere Informationen finden Sie unter ,Fir Schwarzung
markieren®.

Klicken Sie auf Schutzen > Schwarzung > Schwérzungen schiitzen, melden Sie sich bei Ihrem RMS-Server
an und wahlen Sie dann eine RMS-Vorlage zum Verschlisseln des Dokuments aus.

AnschlieRend wird das durch die RMS-Vorlage geschitzte Dokument mit Schwarzung mit einem
Meldungsfeld im Dokumentbereich generiert und gedffnet. Klicken Sie auf Vollstandigen Inhalt anzeigen,
um den vollstandigen Inhalt ohne Schwarzung anzuzeigen. Dieses Meldungsfeld wird nur angezeigt, wenn
das Dokument von einem Dokumentbesitzer gedffnet wird.

Nach dem Klicken auf Vollstédndigen Inhalt anzeigen werden zwei Meldungen im Meldungsfeld angezeigt.
Klicken Sie auf Schwarzungsmodus, um die Anzeige des vollstandigen Inhalts zu verlassen und zum
Dokument mit Schwarzung zurtickzukehren. Klicken Sie auf Berechtigung anzeigen, um die
Sicherheitsberechtigungen des Dokuments anzuzeigen.

Wenn die autorisierten Benutzer dieses geschuitzte Dokument 6ffnen, wird nur die Nachricht zur Anzeige
der Berechtigun gen im Meldungsfeld angezeigt.

4. Durchsuchbarer Text

Alle elektronischen Dokumente mussen im PDF-Format (Portable Document Format) unter Beibehaltung der
ursprunglichen Dokumentformatierung durchsuchbar sein. Wenn Sie feststellen, dass |hr PDF-Dokument nicht
durchsuchbar ist, fihren Sie die nachstehenden Anweisungen aus.

)

stry
dard

ance

Offnen Sie das Dokument in Foxit PhantomPDF. Klicken Sie auf das Meniiband Umwandeln > OCR >
Aktuelle Datei.

Select OCR Engine X

Page Range
Convert O current Page

L @) All Pages
OCR|
& . (O Pages From To of 1

QUiCk OCR Settings
OCR T T Current Language Supported:
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[CJFind All Suspect(Show all OCR results that may need to be changed.)




Wenn der Texterkennungsprozess abgeschlossen ist, denken Sie daran, das Dokument zu speichern.

Bei grolRen Mengen von gescannten Dokumenten stellt der PDF Compressor optimale OCR-Fahigkeiten mit
Back-End-ServerTechnologie bereit.

5. Beheben von Fehlern in Foxit PhantomPDF

Es ist durchaus moglich, dass Sie am Ende der Erstellung eines elektronischen Schriftsatzes feststellen, dass Sie
einen Tippfehler gemacht haben. Mit Foxit PhantomPDF kénnen Sie oft einige einfache typografische Fehler behe-
ben. Das Werkzeug ,Text bearbeiten” ermdglicht Ihnen das Léschen und Tippen in einer PDF-Datei, so als ware sie
ein Textverarbeitungsdokument. Foxit PhantomPDF erkennt automatisch Schriftart und -gré3e, und Sie kénnen die
Rucktaste driicken, um Text zu entfernen und dann erneut einzugeben.

« Wahlen Sie das Mentband Bearbeiten > Text bearbeiten. Platzieren Sie dann den Cursor an der Stelle,
an der Sie den Text bearbeiten mdchten, und nehmen Sie die Eingaben wie in einem Textverarbeitungspr
gramm vor. Das Tool hat einige Einschrankungen, und nicht alle Schriftarten sind in Foxit PhantomPDF
verfugbar. Wenn Sie eine ungewdhnliche Schriftart verwendet haben, wird der neu eingegebene Text in
Foxit PhantomPDF durch eine andere Schriftart ersetzt.

Der Umbruchbearbeitungsmodus erméglicht es Benutzern, den Dokumenteninhalt wie in einem Textverarbeitung-
sprogramm in einem kontinuierlichen Modus zu bearbeiten.

So bearbeiten Sie eine PDF-Datei mithilfe des Befehls ,Umbruchsbearbeitung”:

* Wahlen Sie Bearbeiten > Inhalt bearbeiten > Umbruchsbearbeitung. aus. Ein Dialogfeld erscheint, in
dem Sie Uber die Vorteile des Umbruchsbearbeitungsmodus informiert werden und Hinweise erhalten.
Klicken Sie auf ,Fortsetzen”, wenn Sie Inhalte im Umbruchsbearbeitungsmodus bearbeiten muissen.

* Die Registerkarte Umbruchsbearbeitung wird im Mentband angezeigt und ermdglicht Ihnen, das
Textformat und Absatzformate zu bearbeiten.

«  Wenn Sie die Bearbeitung beenden, klicken Sie auf Anderungen iibernehmen, um die Anderungen zu
speichern, oder auf rnehmUmbruchsbearbeitung beenden, um den Umbruchsbearbeitungsmodus zu
beenden, ohne die Anderungen zu Ubernehmen.

Zwecks vereinfachter Bearbeitung unterstutzt Foxit PhantomPDF zudem die VerknUpfung von mehreren Textblock-
en oder die Verbindung von separaten Textbl6cken in einem einzelnen Absatz. Sie kdnnen Textblécke nicht nur auf
einer Seite, sondern auch uber mehrere Seiten hinweg verkntpfen. Der Text passt sich an diese verknUpften Blocke
an, bezieht aber nicht die Seiteninhalte ein, die sich in diesen Blocken befinden.

Fuhren Sie die folgenden Schritte aus, um Textblécke zu verknupfen:

e Klicken Sie auf Bearbeiten > Inhalt bearbeiten > Text verbinden und zusammenfiigen. Die
Registerkarte Format wird im Menuband angezeigt. Wahlen Sie die zu verknipfenden Textbldcke aus.
Die ausgewahlten Textbldcke werden mit Nummern markiert, wenn Sie darauf klicken.




Klicken Sie auf den Befehl Verknuipfen auf der Registerkarte Format oder klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf die ausgewahlten Blocke und wahlen Sie Textfelder verkniipfen.Die drei Blocke werden
verknupft.

Wenn Sie im Anschluss daran Text in diesen Blocken mit dem Befeh Text bearbeiten hinzufligen oder
bearbeiten, wird der Text innerhalb der verknUpften Bl6cke umbrochen und verdeckt nicht das dazwischen
liegende Bild. Wenn der hinzugefligte Text den Endblock Uberschreitet, wird der Inhalt hinter den verkntp
ften Blocken ebenfalls einbezogen, da diese nicht verknipft wurden.

Um einen Textblock zu trennen, klicken Sie auf Bearbeiten > Inhalt bearbeiten > Text verknuipfen und
verbinden. aktivieren Sie den Textblock, dessen Verknulpfung Sie trennen méchten, und klicken Sie dann
auf den Befehl ,Trennen” auf der Registerkarte FOMAT. Sie kénnen auch mit der rechten Maustaste auf
den ausgewahlten Block klicken und Textblécke trenne auswahlen.

6. Ersetzen von Seiten

Wenn ein Fehler nicht mit dem Werkzeug Text bearbeiten behoben werden kann, kdnnen Sie den Fehler beheben,
indem Sie die betreffende Seite I6schen und durch eine korrigierte Seite ersetzen. Beheben Sie beim Ersetzen einer
Seite zunachst den Fehler in Ihrem Textverarbeitungsprogramm. Konvertieren Sie dann das korrigierte
Textverarbeitungsdokument in PDF. Extrahieren Sie jetzt die korrigierte Seite aus der korrigierten PDF-Datei und
speichern Sie sie als separates PDF-Dokument. Loschen Sie dann die fehlerhafte Seite aus Ihrer urspringlichen
PDF-Datei und fugen Sie die korrigierte Seite an der entsprechenden Stelle in der urspringlichen PDF-Datei ein.

Klicken Sie auf Organisieren > Seiten > Extrahieren oder klicken Sie links auf das Symbol fur das
Seitenminiaturbild, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Seite(n) und wahlen Sie Seiten extrahieren.
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Abhangig vom Fehler ist es moglicherweise einfacher, neu zu beginnen und alle Dateien neu zusammenzufuhren,
nachdem Sie den Fehler im Schriftsatz behoben haben. Wenn Sie aber manuell viele Lesezeichen und Hyperlinks
erstellt haben, kann es einfacher sein, die Seite mit Foxit PhantomPDF zu ersetzen, als von vorne zu beginnen.

7. Zusammenfiihren einzelner Dateien zu einer PDF-Datei

Um einzelne Dateien zu einem PDF-Dokument zusammenzufuhren, fihren Sie folgende Schritte aus:

Innerhalb eines Dokuments in Foxit PhantomPDF:

« Wahlen Sie das Menltband Umwandeln > Erstellen > Current File > Aus mehreren Dateien.
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»  Flgen Sie im Dialogfeld die einzelnen Dateien oder Ordner hinzu, die Sie zu einer einzigen PDF-Datei
zusammenfuhren moéchten. Die Dateien kdnnen jedes von Foxit PhantomPDF unterstitzte Format
haben (Word, PDF, Excel, JPG, PNG usw.).

i Convert Multiple Files =% i
- ' " Create ConnectedPDF, a much better PDF!
Add Files... Total 0 Files

Arrange yuurﬂle\

MName Mod'rNRange Size Bookmark for ... Bates Numbering Conversion 5t... Location

Move Up Move Down Remaove

Choose the type of converted PDF files
(® Convert multiple files to PDF files
[Ikeep original fie names and locations

(0 Merge mutltiple files into a single PDF file

Add @ new table of contents page converted from bookmarks

onvert Close

e Ordnen Sie die Dateien in der Reihenfolge an, in der Sie sie zusammenfihren mdéchten. Wahlen Sie
~Mehrere Dateien in einer PDF-Datei zusammenfiihrenr “ und klicken Sie auf ,Umwandeln”.

e Speichern und benennen Sie das zusammengefiihrte Dokument.

8. DateigroBBe

Eine einzelne PDF-Datei darf insgesamt nicht gréRer als 25 Megabyte sein. Wenn eine eingereichte Datei diese
DateigroRenbeschrankung Uberschreitet, akzeptiert das TrueFiling-System das Dokument nicht und der Benutzer
muss entweder (a) die Datei in mehreren Teilen einreichen oder (b) dem Gericht die Datei in elektronischer Form
auf CD, DVD oder Flash-Laufwerk zur Verfligung stellen. Bitte beachten Sie, dass Audiodateien im .wav- oder
.mp3-Format und alle Videodateien im .avi- oder .mp4-Format eingereicht werden mussen.

Stellen Sie sicher, dass Sie alle Regeln fiir das Gericht, bei dem Sie ein Dokument einreichen, befolgen, um
sicherzustellen, dass Sie alle Anforderungen und lokalen Regeln flr elektronische Dokumente erfullt haben.




Wahlen Sie Datei und klicken Sie auf

DateigroRRe verringern.
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Um aus gescannten Dokumenten erstellte PDF-Dateien zu optimieren, bietet der Foxit PDF Compressor die

folgenden Reduzierungen der Dateigrof3e an:

»  Schwarzweil} = bis zu 1/10 des Originals

*  Farbscans = bis zu 1/100 des Originals

Vergewissern Sie sich, dass die Regeln mit dem Gericht, mit dem Sie zu tun haben, hinsichtlich der Zulassung von

Farbscans abgestimmt sind.

Il. Erstellen elektronischer Berufungsberichte fiir

Berufungen/Beweismittel

Anhange mussen den California Rules of Court, Regel 8.124, entsprechen, einschliel3lich der chronologischen und
alphabetischen Indizes. Fir Beweismittel gilt Regel 8.486(b). Verwenden Sie nach Méglichkeit PDF-Dateien, die aus
nativen Formaten konvertiert wurden, statt gescannte Dokumente. (Weitere Informationen finden Sie unter
Speichern/Konvertieren direkt in PDF.) Anwalte und Parteien sollten bei der Bereitstellung elektronischer Kopien

von Dokumenten zusammenarbeiten und die Ortlichen Vorschriften des Gerichts, bei dem sie eingereicht werden,
Uberprufen, um sicherzustellen, dass alle Anforderungen fir elektronische Dokumente erftllt sind.

1. Chronologischer Index

Der chronologische und alphabetische Index sollte aus dem Textverarbeitungsprogramm, mit dem sie erstellt
wurden, konvertiert werden.



http://www.courts.ca.gov/cms/rules/index.cfm?title=eight&linkid=rule8_124
http://www.courts.ca.gov/cms/rules/index.cfm?title=eight&linkid=rule8_486

2. Seitennummerierung

Stellen Sie sicher, dass Sie die Seiten fortlaufend nummerieren, beginnend mit dem Deckblatt des Dokuments:
Verwenden Sie dabei ausschlie3lich das arabische Zahlensystem, also 1, 2, 3. Jede Seite muss eine Nummer haben.
Verwenden Sie innerhalb des Dokuments kein separates Seitennummerierungssystem fur den chronologischen oder
alphabetischen Index. Auf dem Deckblatt muss die Seitennummer nicht angezeigt werden.

3. Scannen von Dokumenten

Obwohl es Ihnen nicht gestattet ist, Dokumente zu scannen, die in elektronischer Form vorliegen (z. B. Falle,
Statuten usw.), gibt es Situationen, in denen Sie ein Dokument scannen mussen, um es in lhren Anhang
aufzunehmen. Beispielsweise verflgt ein erstinstanzliches Gericht moglicherweise nicht Gber eine elektronische
Ablage von Dokumenten, sodass Sie moglicherweise einen Gerichtsbeschluss scannen mussen. Oder Sie méchten
einen Vertrag in lhren Anhang aufnehmen, der nur in Papierform vorliegt. In solchen Situationen besteht die
einzige Loésung darin, das Dokument zu scannen.

Sie kdnnen eine PDF-Datei direkt von lhrem Scanner aus mit Foxit PhantomPDF oder einer anderen Software
erstellen. Stellen Sie beim Scannen sicher, dass die Scan-Einstellungen wie folgt lauten:

» 300 Dots per Inch (dpi)
¢ Schwarzweild (keine Graustufen oder Farbe, auRer beim Scannen eines Bildes)

*  OCR (Optical Character Recognition)

Mit diesen Einstellungen sollte ein gescanntes Dokument (ohne Bilder) von einhundert Seiten etwa 3,5 Megabyte grof3
sein. (HINWEIS: Die DateigréRRe kann bei bestimmten Dokumenten variieren.) Wenn beim Scannen zu grolRe Dateien
erstellt werden, Uberprifen Sie die Einstellungen lhres Scanners. Die meisten Burokopierer verfigen Uber ein Mend,
mit dem die Scan-Einstellungen angepasst werden kdnnen.

Wenn Sie die Scan-Einstellungen bereits angepasst haben und die DateigroRe immer noch zu groR ist, kdnnen einige
Computerprogramme die DateigrofRe reduzieren. Foxit PhantomPDF kann dies (siehe nachfolgende Anweisungen).

Tun Sie dies, bevor Sie den Anhang mit Lesezeichen versehen. Zudem gibt es online zahlreiche Erlauterungen dazu,
wie die Dateigrof3e von gescannten Dokumenten reduziert werden kann.

4. Scannen mit Foxit PhantomPDF

Wenn Sie einen Scanner an lhren Computer angeschlossen haben, den Foxit PhantomPDF erkennt, kénnen Sie mit
Foxit PhantomPDF Dokumente scannen. Fuhren Sie folgende Schritte aus:

» Legen Sie das Dokument in Ilhren Scanner ein
«  Offnen Sie Foxit PhantomPDF

¢ Wahlen Sie in Foxit PhantomPDF das Menuband Umwandeln > Von Scanner

*  Wahlen Sie als Farbmodus ,,Schwarzweif3"
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»  Mit Foxit kénnen Sie Einstellungen zum Scannen eines Dokuments vorab vornehmen. Wahlen Sie das
MenUband Start > Umwandeln > Scannen > Voreinstellungen verwalten.

Configure Scan Presets X
™ [ dnsert - | S8 bR 7 Praset Name:
TI | L = [ /<
Typewriter Highlight = Rotate B Scan Quick PDF Scanner: |EPSON DS-570W ~ =_Advancad Options... |
Pages~ L Extract * O Sign
Comment Page Organization 2 san A Configure scanner

= Manage presets [ configure scanner using scanner's interface

Sides: | Front Sides ~

Color Mode: | Black and White ~|

Paper Size: | Auto Detect v

Resolution: 1300 DPI oL
Output

(® New PDF Document

O Append Browse...

Optimize Scanned PDF

Reduce size and optimize | Options...
[~ Make Searchable(run OCR} Dp_t»ops...

Save and Scan Save Cancel

Konfigurieren Sie lhre Voreinstellungen so, dass mit 300 dpi gescannt wird. Stellen Sie sicher, dass Sie die Option
Text durchsuchbar machen (OCR ausfiihren) aktivieren. Bei standardmaligen Schwarzweil3-Dokumenten
mussen Sie den Schieberegler nicht bewegen, um einen hochwertigen Scan zu erstellen - eine kleinere
DateigrolRe wird bevorzugt. Speichern Sie lhre Einstellungen vor dem Scannen. Die Standardeinstellungen sind
jetzt festgelegt, und bei jedem Scannen wird das Dokument mit diesen Einstellungen gescannt.




5. Scannen mit dem PDF Compressor

Der PDF Compressor komprimiert und konvertiert gescannte Dokumente in PDF oder PDF/A. Die hervorragende
Dokumentkomprimierung des PDF Compressor reduziert die Dateigrof3en erheblich und gewahrleistet gleichzeitig
hdchste Dokumentqualitat in einem ISO-konformen Standardformat, das fur die Langzeitarchivierung geeignet ist.

«  Offnen Sie PDF Compressor.
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Ein- und Ausgabeoptionen, OCR usw. zu bearbeiten.
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* Wahlen Sie nach der Konfiguration den Eintrag aus, den Sie starten mochten, und klicken Sie auf die
Schaltflache ,Start” (& in der Symbolleiste, um den Job auszufuhren.

6. Erstellen von Lesezeichen fiir alle Dokumente, die im Anhang enthalten sind

AEin Lesezeichen ist eine TextverknUpfung, die im Lesezeichenfenster von Foxit PhantomPDF angezeigt wird.
Manche Gerichte verlangen Lesezeichen fur jedes Dokument, das im Index aufgeflhrt ist. Stellen Sie sicher, dass
Sie die Regeln fur das Gericht, bei dem Sie ein Dokument einreichen, Uberprufen, um sicherzustellen, dass Sie alle
Anforderungen flr elektronische Anhange erfillt haben.

Bei Dokumenten ohne Titel sollten Sie unbedingt beschreibende Bezeichnungen fir Ihre Lesezeichen verwenden.
Siehe Lesezeichenerstellen in Abschnitt I. oben.

7. Schwarzen

Siehe Schwarzen in Abschnitt I. oben.

8. Durchsuchbarer Text

Siehe Durchsuchbarer Text in Abschnitt |. oben.

9. DateigroBe

Siehe DateigroRe in Abschnitt I. oben




lll. Haufige Fehler

Zu den haufigen Fehlern in E-Filing-Dokumenten gehoren:
1. Konflikte mit E-Filing-Kopfzeile

Wenn sich der Text im PDF-Dokument mit der E-Filing-Kopfzeile Gberschneidet, besteht eine einfache Moéglichkeit zur
Lésung des Problems darin, Kopfzeilen mithilfe der Kopf- und Ful3zeilenfunktionen in Foxit PhantomPDF zu
organisieren.

«  Offnen Sie das PDF-Dokument mit Foxit PhantomPDF.

* Wahlen Sie Organisieren > Kopfzeile und FuRzeile > Alle entfernen.
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Wenn es sich bei Ihrem PDF-Dokument um ein gescanntes Dokument handelt, kénnen Sie zunachst OCR anwenden
und dann die Funktionen zum Bearbeiten in Foxit PhantomPDF verwenden, um Kopfzeilen zu organisieren.

«  Offnen Sie das gescannte Dokument mit Foxit PhantomPDF.

* Gehen Sie zu Umwandeln > OCR > Aktuelle OCR-Datei. Wahlen Sie den Seitenbereich, die Sprache und
den Ausgabetyp aus und klicken Sie auf OK, um die Einstellungen zu Ubernehmen.
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« Gehen Sie zu Bearbeiten > Inhalt bearbeiten > Objekt bearbeiten > Text.
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«  Ziehen Sie einen Rahmen Uber die zu |6schende Kopfzeile und druicken Sie die Entf-Taste auf lhrer Tastatur.

Nach dem Zusammenfihren der Dokumente kénnen Sie die E-Filing-Kopfzeile auf alle Seiten anwenden, indem Sie
Organisieren >Kopfzeile und FuB3zeile > Aktualisieren wahlen. Wahlen Sie dann Seitenbereichsoptionen, um den

Seitenbereich anzugeben.
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2. Verzerrte Dokumente

Haufig werden gescannte Beweismittel, die als PDF gespeichert sind, verzerrt dargestellt. Die Option ,Entzerren”

befindet sich unter ,Datei"->,Gescannte PDF-Dokumente optimieren”. Sie kdnnen ,Entzerren” auch Uber ,Datei"->

+Erstellen”->,Von Scanner”->, Gescannte PDF-Dokumente optimieren” aktivieren. Sie kdnnen OCR auch auf alle
Dokumente anwenden, um sie in diesem Dialogfeld zu durchsuchbaren PDFs zu machen.
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3. Gedrehte Seiten

Bei vielen E-Filing-Systemen mussen PDF-Dokumente im Hochformat eingereicht werden, aber manchmal kénnen
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gescannte Bilder zu gedrehten Seiten fuhren. Klicken Sie einfach auf die Registerkarte ,Organisieren” und wahlen Sie
,Seiten drehen”, um auszuwahlen, in welche Richtung die Seiten gedreht werden sollen.
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Foxit provides the following product offerings to our customers:

« Foxit Reader - Small, fast, and feature rich PDF viewer which allows you to open, view,
and print any PDF file. Unlike other free PDF readers, Foxit Reader also includes easy
to use collaboration features like the ability to add annotations, fill out forms, and share
content with social networks. It is designed to meet the PDF viewing needs of enterprise
and government organizations, making it easy to deploy and manage in large enterprise
environments. Foxit Reader can also be customized to specific product features and
branding.

« Foxit MobilePDF - Allows users to work on PDF documents while on the go with any

Android or iPad device. Built on the same technology as Foxit Reader, MobilePDF
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