PDF Formulare ausfiillen

Adobe Reader downloaden und installieren

Um PDF-Dateien Uiberhaupt 6ffnen zu kénnen, brauch man das Programm Adobe-
Reader. Dieses Programm ist kostenlos erhaltlich und z. B. auf der Adobe-Seite
http://get.adobe.com/de/reader/?promoid=COYSX downloadbar.

Die derzeit gliltige Version ist Adobe Reader XI und hat eine DownloadgréBe von 26,6 MB.

Man sollte immer darauf achten, dass man die neueste Version am PC hat. Ist die Pro-
grammversion zu alt, kénnte es passieren, dass verschiedene Funktionen nicht verwendbar
sind oder die Datei gar nicht gedffnet wird. Das kann auch passieren wenn man alternative
Programme verwendet.

Updates fiir den Adobe-Reader findet man im Menipunkt ,Hilfe" unter ,,Updates suchen

... und sollten automatisiert und immer zugelassen werden.

Adobe Reader herunterladen

Adobe Reader XI (11.0.02) (25 ug)

Download und Installation

Klickt man den obigen Link an kommt

man direkt auf die Seite auf der man

Ihr System: Windows 7, Deutsch
Verwenden Sie eine andere Sprache oder ein anderes Betriebssystem?

den Adobe Reader herunterladen kann.

-":..5-&5:@

Achtung: Vor den Downloaden das Ha-
Das kostenlose Google Chrome ist ein schneller Webbrowser mit
optimierter Adobe Flash Player-Integration.

kerl bei Ja, Google Chrome installieren

[[] Ja. Google Chrome installieren (optional) (29,25 MB)

Weg neh men. Durch Kiicken auf die Schaltflache Jetzt Herunterladen” erklaren Sie, dass Sie die Adobe
Software-Lizenzvereinbarung* gelesen haben und ihr zustimmen.
Danach auf Jetzt herunterladen klicken.
Je welche Eii Sie , missen Sie Ihr
Beim Internet EXplOFer erscheint am Virenschutz-Programm u. U. voriibergehend deaktivieren.

unteren Fensterrand eine Befehlszeile in

der man Ausfiihren wahlen muss.

Machten Sie "install_reader1l_de_....exe" (983 KB) von "aihdownload.adobe.com” ausfihren oder speichern? x

| Ausfihren || Speichern |'|| Abbrechen |

s

Bei den anderen Browsern erscheint ein eigenes Dialogfeld in welchem man ebenfalls

Ausflihren auswahlt.

Starte Datei
@ Mame:  install_readerll_de...rd_aih.exe (984 KB)
Dateityp:  Anwendung

Yon:  athdownload.adobe.com

Es ist nicht bekannt, ob dies eine sichere Datei ist. Sind Sie sicher,
dass Sie sie herunterladen machten?

Ausfiihren “ Speichern ][ Abbrechen ][ Hilfe
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Im nachsten Schritt muss Mdéchten Sie zulassen, dass durch das folgende

man die Installation zulassen.

@,.-] Programm Anderungen an diesem Computer
vorgenommen werden?

Also mit Ja bestatigen.

) ) Programmname: Adobe Reader Installer
In der FOIge begmnt die In- i Verifizierter Herausgeber: Adobe Systems Incorporated
. . Dateiursprung: Festplatte auf diesern Computer
stallation wo man zuerst die P F °
Update-Einstellungen festle- (%) Details anzeigen la || Nen |

gen kann. Hier sollte nichts

Anzeigezeitpunkt fir die Benachrichtigungen dndern

verandert werden.

s ——
Adobe Reader-Installationsprogramm |
-y

Aktualisieren der Adobe Reader-Einstellungen
Fir Adobe Reader werden regelmaBig Sicherheitsupdates und Produktverbesserungen verdffentlicht

Machten Sie die Updates automatisch installieren?

o Updates automatisch installieren (empfohlen)

pdates herunterladen, Zeitpunkt der Installation jedoch selbst bestimmen

® Benachrichtigen punkt des ads und d tall selbst bestimmen
® Updates manuell priifen und installieren (nicht empfohlen)
WEITER J
h —_— —

Klickt man auf Weiter wird der Download fortgesetzt. Nach Fertigstellung des Downloads

findet man am Desktop und im Startmenii das Icon zum Offnen des Programms.

PDF-Formular whnl n

Fallweise bekommt man PDF-Formulare per E-Mail, meistens jedoch l&adt man sie aus dem

Internet.
Als Beispiel nehmen wir die Wahl des besten FLOCOM-Fotos FORMULAR
2012 UND RICHTLINIEN

Auf der FLOCOM Homepage Berichte 2012 kann man Alle Bilder

ansehen. Auf der nachsten Seite werden die Bilder einzeln

<ann ma r mit

unkt

vorgestellt und ein Bewertungsformular zum Downloaden

Hier geht e: m
a ngebOten . =1Er§VE RTLSII:EISFDRMULAR{
Klickt man den Link zum Formular an 6ffnet dieses im Browser. Am Formiar =tz cen Sloem
Danach sollte die Datei auf den PC gespeichert werden. Leider deledn b

ist durch die Verwendung von verschiedenen Browsern bzw.
durch die nicht immer aktuellen Adobe Reader Versionen sehr

unterschiedlich die das gemacht wird.
Deshalb ziehe ich eine andere Mdglichkeit vor:

Man klickt mit der rechten Maustaste auf den Link und erhalt ein Kontextmenu. In diesem

Meni klickt man den im Folgenden dargestellten Link an.

FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at 19. Marz 2013



Internet Explorer und
Morzilla Firefox mit dem Befehl

Ziel speichern unter...

Google Chrome mit dem Befehl

Link speichern unter...

Opera mit dem Befehl

Verlinkten Inhalt speichern als...

Offnen

In neuer Registerkarte Gffnen

nur  mehr -
In neuern Fenster affnen
ginzutragen. . i

. Ziel speichern unter...
klicken und |

Ziel drucken

Hier geht es zum I
Link in neuem Tab offnen

ink in neuem Fenster &ffnen

Am Formu

Link in Inkegnito-Fenster 6ffnen

nur  meh : :

Link speichern unter...

einzutrage
= Adresse des Links kopieren

Hier geht es zum
=>BEWERTUR

i@ Offnen
. In neuemn Tab &ffnen

Am Formular _

In Hintergrund-Tak &ffnen
nur  mehr

einzutragen. In neuemn Fenster 6ffnen

Klicken und p In Hintergrund-Fenster affnen

nk als Lesezeichen speichern...
POF B Link-Adresse kopieren

. Verlinkten Inhalt speichern als...
= fdnbe i

Im Download-Ordner speichern

In allen Browsern folgt nun ein Dialogfenster in welchem man den Speicherort festlegen

muss. Meistens wird der Ordner Downloads angeboten. Mit

L BN+ Downoui -

Speichern bestatigen.

Organisieren + Neuer Ordner = - @
4 ¥ Favoriten * Name Anderungsdatum Tyy
Bl Desktop ‘E german 13.10.2012 16:36 Dat]
& Downloads Handbuch_Laserdrucker 10.07.2012 11:29 Datj
_. Zuletzt besucht Joomla_2.5.8-5table-Full_Package 02.02.201302:23 Draty
Websites Scan2PDF20 2911.201212:00 Datf
+# Dropbox @ handbuch_joomla.pdf 02.02.2013 02:35 Adi
Bellavienna @ Handbuch_Samsung 5 PLus.pdf 09.03.2012 07:58 Ad
_2013
KHM-GB2012
KHM_JB2012
KHM_Studienl2 v 4 n b
Dateiname: flocom_bilder2012.pdf -
Dateityp: | Adobe Acrobat-Dokument (*.pdf) v]
“ Ordner ausblenden [ Speichern J l Abbrechen ]
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PDF-Formulare

PDF-Formulare sind — wie die langjahrigen Papierformulare — mit vordefinierten Feldern
zum Ausfiillen ausgestattet.

Praktischer als Papierformulare sind sie deshalb, weil man in den Formularfelder beliebig
korrigieren kann und das fertig ausgefillte Formular nicht nur ausdrucken, sondern auch
am PC speichern kann. AuBerdem kann das Formular — wenn keine Unterschrift erforder-

lich ist — auch gleich per E-Mail versendet werden.

Fir den Empfanger des Formulars liegt der Vorteil klar in der exakten Lesbarkeit der einge-

gebenen Daten.

Wie erkennt man ein PDF-Formular

Bei einem Formular erscheint am oberen Seitenrand eine n violette Leiste, die darauf

hinweist, dass es sich um eine Datei mit Formularfeldern handelt.

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

SBZ®|[1]][om]] | -

Sollte diese Leiste einmal nicht erscheinen, dann kann man sie mit einem | Datei Bearbe

Klick auf das kleine E violett/weiBe Seitensymbol aufrufen. @ @ I:

Am rechten Rand dieser violetten Leiste findet man die Schaltflache
B Vorhandene Felder markieren. Klickt man darauf, dann werden alle
Formularfelder sichtbar gemacht, indem sie farblich schattiert dargestellt

werden.

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe B x|

|
!1 | | @ = Werkzeuge Signieren *ommentar Erweitert ||

SR Ze

PDF-Formular fiillen, die ei i rfordern

Diese Formulare erfordern eine eigenhandige Unterschrift, und es wird einem nichts an-
deres (brigbleiben als das ausgefiillte Formular auszudrucken und danach per Post oder

Fax wegzuschicken.

Als Beispiel haben wir das PDF-Formular der PVA Antrag auf Rehabilitation-, Kur- bzw.
Erholungsaufenthalt downgeloadet.

FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at 19. Mérz 2013



n Alle Formularfelder ausftllen.

Speichern

Ist das Formular im Browser gedffnet kann man den Button E Lokales Speichern verwenden.
Hat man das Formular bereits auf dem zuvor beschriebenen Weg gespeichert verwendet

man dazu Datei >> Speichern unter im Adobe Reader.
Drucken

Die Schaltflache ﬂ Formular drucken 6ffnet das Dialogfeld ,Drucken® und druckt das aus-

gefiillte Formular auf dem Drucker (vorausgesetzt man hat einen) aus.

Zurticksetzen

Die Schaltflache n Formular zurlicksetzen I6scht alle ausgefiillten Felder.

Antrag auf Rehabilitations-,
6" Kur- bzw. Erholungsaufenthalt

Von dem/der Versicherten (Antragsteller/in) in allen Teilen auszufullen
Zutreffende Felder bitte ankreuzen [ Raum fiir Posteingangsstempel
Zustandiger Sozialversicherungstrager: j

Do e — e Angaben des (der) Versicherten:
Patientiin)
Ltdhr.  Tag Monat Jafr || Personenstand: _~ | Telefon Nr.:
Anschrift
Anschrift
Versichertals [J Arbeiter(in) [J Angestelite(r)
bzw. bei [0 VA &ffentiich Bediensteter
Versicherte(r) o . [ A fiir Eisenbahnen und Berghau -
{Hur auszLRdlen, wenn Patientin) 2inje) Angehonger) st} Mitgliedsnummmear
LfdNr. Tag Monat Janr i}
(Bitte Einkommensnachweis beilegen!)
Wersicherte(r) beschaftigt bei iDenstgeber(in), Dlenstort, Tel. N O
Selbstandig erwerbstatig als

- - - - Leisten Sie Nachtschichtischwerjarbeit [ nein [ ja
Beziehen Sie Leistungen nein

a) aus der Pensionsversicherung [
b) aus der Ambeitslosenversicherung [
) aus der Unfallversicherung

d) vom Bundesamt fir Soziales und
Behindertenwesen

&) von einem Sozialhilfetrager

FUmaim mirems AFFmdlisk meskdi sk

Pensionsversicherungsirager
Geschafisstelle des AMS
Anstalt

100 000 =

ioa

L S P U,

PDF-Formular fiillen, di i i rfordern

Es gibt aber auch Formulare die nicht unterschrieben werden miissen und die kénnen

dann direkt tiber E-Mail verschickt werden. Dazu gibt es die Schaltflache ,Senden™.
Wir nehmen als Beispiel wieder das PDF-Bewertungformular

Formularfelder ausfiillen und Datei speichern werden wie zuvor erledigt.
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Auf den Button klicken um das

und per Mail an

Bild Nr: 1
Punkte

Punkte

Senden

Durch einen Klick auf die Schaltflache
Senden offnet sich nebenstehendes

Dialogfeld.

Standard-E-Mail-
Anwendung und bestatigt mit OK.

Man wahlt

Daraufhin 6ffnet sich das Standard-

E-Mail-Programm mit einer neuen E-Mail.

Diese E-Mail ist bereits vollstéandig
ausgefiillt, man muss nur mehr auf

Senden gehen.

Hat man am PC kein Mailprogramm
installiert (also alle die bevor sie Mails ab-
rufen bzw. schreiben ins Internet gehen
mdssen) ist es am einfachsten man be-
nutzt den Button Senden nicht, sondern
speichert das Formular ab und fiigt es in

eine neue E-Mail als Anlage ein.

Eiir die geiibteren Anwender gibt es

noch den Weg das Formular per Web-
E-Mail direkt zu versenden. Dazu wahlt
man im Dialogfeld den Befehl Web-
E-Mail verwenden und im Menu darunter
den Web-E-Mail-Anbieter den man

hat. Google und Yahoo sind vorgege-

FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at

SENDEN

senden

Bild Nr: 10 Bild Nr: 11 Bild Nr: 12
Punkte |- Punkte Punkte I

B -

Wie soll diese E-Mail gesendet werden?

(@) iStandard-E-Mail-Anwendung (Microsoft Outlook);

' Web-E-Mail verwenden

idhlen

[] Auswahl speichern

—— ]
S ‘. , I:. Eurﬂ ckgesendetes Formular: flocom_bil...

Machricht| Einflgen Optionen | Text formatie Uberprifen = Adobe PDF | &5 ?

A @ 0 v

Einflgen _J' Basistext Namen | EinschlieBen Kategorien| zoom
- 7

Zwischenablage Zoom

von - | Flocom Brigitte

=

Senden

An.. fotospariergang @flocom.at

treff: Zurdckgesendetes Formular: flocom_bilder2012.pdf

aefiot:  Flflocom bildera012.pat 917 kBY
Zuriickgesendetes Formular: flocom_bilder2012.pdf

Die angehangte Datei ist das ausgefilite Formular. Offnen Sie sie, um die
Daten anzuzeigen,

Wie L0005 E-Mail gesendet werden?
/) Standard-E-Mail-Anwendung (Microsoft Outlook)

@ Web-E-Mail verwenden

[Auswﬁhlen vJ

Auswihlen

neten Entwurfsordner des ausge

[ Aus Google-Mail hinzufdgen.,.

Yahoo! hinzufagen...
Anderes Kento hinzufige

19. Marz 2013



ben. In unserem Beispiel ist es ein

Google-Konto.

Im nachstfolgenden Dialogfenster

gibt man die E Mailadresse ein.

Mit Fortfahren bestatigen. Das
PDF-Formular wird gesendet.

Hat mein kein Google oder Yahoo-
Konto muss man Anderes Konto
hinzufiigen auswahlen. Das erfordert
in der Folge aber genaue Kenntnisse
Uber B Benutzer- und Serverdaten.

Sowohl beim Google-, Yahoo- und
Anderem-Konto kdénnen dieses Ein-
stellungen aber gespeichert werden
und bleiben somit im Adobe Reader
erhalten. Dazu macht man vor Punkt
ein Hakerl bei E Auswahl spei-

chern.

S50

-
N Google-Mail-Konto hinzufi
eues Google-Mai ! inzufiigen

E-Mail-Adresse  |Flocoml210@gmail.com

z. B. inustermann@ <meine-webmail>.com

i | ok | | Abbrechen

E-Mail senden -

Wie soll diese E-Mail gesendet werden?

() Standard-E-Mail-Anwendung (Microsoft Outlook)

@ Web-E-Mail verwenden

Flocom1210@gmail.cofied

Eine Nachricht wird im zugeordneten Entwurfsordner des ausge

ntos erstellt.

[] Auswahl speichern

Abbrechen

details fir das Web-E-Mail-Konto an.

Geben Sie die Authentifizierungs-

E-Mail-Adresse I

z. B. musterm snn@< meine-webmail>.com

Kennwort I

Kennwort | peichern

Eingehend [IMAP) |

Ausgehend (SMTP) |

Hinzufiigen I [ Abbrechen

Erweiterte Einstellungen

-
E-Mail senden

Wie soll diese E-Mail gesendet werden?

adard-E-Mail-Anwendung (Microsoft Outlook)

E-Mail verwenden

ocoml1210@gmail.cor. +

Eine Nachricht wird im zugeordneten Entwurfsordner des ausgewshlten Kontos erstellt.

Abbrechen

Die gespeicherte Auswahl kann man unter Bearbeiten >> Voreinstellungen >> E-Mail-

Konten auch wieder l6schen.

IMPRESSUM:

Eine Information vom Floridsdorfer Computerklub FLOCOM @ Brigitte Nerger
www.flocom.at | E-Mail: flocom1210@chello.at

Fir externe Inhalte, auf die direkt mittels Link verwiesen wird, ist der Betreiber dieser Seite nicht
verantwortlich und Gbernimmt diesbeziglich auch keine Haftung.

19. Marz 2013
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