
Aufbereitung der digitalen Gesamtakte zum Anerkennungsantrag 

Ziel: 

Gesamtakte mit Lesezeichen, die beim Öffnen im linken Bereich die Lesezeichen zu den einzelnen Dokumenten aufzeigt  

Durch die Erstellung der digitalen Gesamtakte beschleunigen Sie das Anerkennungsverfahren enorm. Die digitale Ge-

samtakte ermöglicht den Fachvertreter:innen eine unkomplizierte Navigation und somit eine schnellere fachliche Prü-

fung Ihrer Unterlagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Auf der nachfolgenden Seite werden (am Beispiel Foxit) die einzelnen Schritte zur Erstellung einer solchen Gesamtakte 

aufgeführt! 

Link zur ZIM Seite zur Nutzung der Campuslizenz Foxit PDF Editor: 

https://www.uni-due.de/zim/services/software/foxit.php 

Bitte beachten Sie auf der Seite den Hinweis für Studierende: 

Studierende der Universität Duisburg-Essen können Foxit PDF Editor nur über die Virtuelle Desktopumge-

bung (VDI) nutzen. Eine detaillierte Anleitung, wie Sie auf die VDI zugreifen können, finden Sie unter fol-

gendem Link: Zugang zu einem virtuellen Desktop. 

 

Sollte die nachfolgende Anleitung unverständlich sein oder Sie darüber hinaus Probleme bei der Erstellung der digitalen 

Gesamtakte haben, dann geben Sie uns gerne ein Feedback: 

anerkennungen-wiwi@wiwinf.uni-due.de  

https://www.uni-due.de/zim/services/software/foxit.php
https://www.uni-due.de/zim/services/software/foxit.php
https://www.uni-due.de/zim/arbeitsplatzbetreuung/vdi.php
https://www.uni-due.de/zim/arbeitsplatzbetreuung/vdi.php
https://www.uni-due.de/zim/arbeitsplatzbetreuung/vdi-zugang.php
mailto:anerkennungen-wiwi@wiwinf.uni-due.de


Schritte zum Ziel 

1. Einzelne Dokumente in einem Ordner abspeichern.  

Wichtig: Benennen Sie die einzelnen Dokumente 

so wie die späteren Lesezeichen lauten sollen.  

Tipp: Bei Bedarf extrahieren Sie die einzelnen Beschrei-

bungen der Module aus dem Modulhandbuch: Organi-

sieren ➢ Extrahieren 

 

2. Leistungen im Transcript of Records markieren und anhand der Antragsnummer 

nummerieren.  

Wichtig: Die Antragsnummer des 

jeweiligen Moduls finden Sie in der 

1. Spalte im Anerkennungsantrag. 

 

 

 

 

 

3. Dateien zusammenführen 

Rechtsklick ➢ „Dateien mit Foxit PDF Editor zusammenführen…“  

Wichtig: Beachten Sie dabei die Rei-

henfolge: Anschreiben, Anerken-

nungsantrag, Transcript of Records, 

Modulbeschreibungen, ggf. weitere 

Unterlagen. 

Tipp: Die Reihenfolge der Doku-

mente kann durch Erweiterung der 

Dateinamen (Zu Beginn A, B, C,.. 

einfügen) vor dem Zusammenfüh-

ren erfolgen. 

4. Die Reihenfolge der einzelnen Dokumente kann alternativ in Foxit geändert wer-

den (durch verschieben nach unten oder oben) 

 

 

 

 

 

5. Lesezeichen dauerhaft anzeigen lassen 

Strg + D ➢ Ausgangsansicht ➢ Navigationsregisterkarte „Lesezeichen-Fenster und 

Seite“ auswählen 

 

 

 

 

 

 

 

Nutzung alternativer Software 

Wenn Sie eine andere Software zum Erstellen von PDF-Dokumenten verwenden, 

stellen Sie bitte selbst sicher, dass die Software Lesezeichen erstellen kann und wie 

dies in der jeweiligen Software umgesetzt wird. 

Eine Alternative wäre bspw. das kos-

tenlose Programm PDF24 Creator, eine 

Kurzanleitung finden Sie hier. 

Wichtig ist hierbei den Punkt „Lesezei-

chen erstellen“ beim Zusammenfügen 

der PDF-Dateien auszuwählen: 

https://tools.pdf24.org/de/pdf-zusammenfuegen
https://www.youtube.com/watch?v=yztlb1FDL10

