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PDF Formulare ausfüllen

Adobe Reader downloaden und installieren

Um PDF-Dateien überhaupt öffnen zu können, brauch man das Programm  Adobe-

Reader. Dieses Programm ist kostenlos erhältlich und z. B. auf der Adobe-Seite  

http://get.adobe.com/de/reader/?promoid=COYSX downloadbar.  

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

Man sollte immer darauf achten, dass man die neueste Version am PC hat. Ist die Pro-

grammversion zu alt, könnte es passieren, dass verschiedene Funktionen nicht verwendbar 

sind oder die Datei gar nicht geöffnet wird. Das kann auch passieren wenn man alternative 

Programme verwendet. 

Updates für den Adobe-Reader findet man im Menüpunkt „Hilfe“ unter „Updates suchen 

...“ und sollten automatisiert und immer zugelassen werden.

Download und Installation

Klickt man den obigen Link an kommt 

man direkt auf die Seite auf der man 

den Adobe Reader herunterladen kann. 

Achtung: Vor den Downloaden das Ha-

kerl bei Ja, Google Chrome installieren 

wegnehmen. 

Danach auf Jetzt herunterladen klicken. 

Beim Internet Explorer erscheint am 

unteren Fensterrand eine Befehlszeile in 

der man Ausführen wählen muss.

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

Ausführen auswählt.
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Im nächsten Schritt muss 

man die Installation zulassen. 

Also mit Ja bestätigen.

In der Folge beginnt die In-

stallation wo man zuerst die 

Update-Einstellungen festle-

gen kann. Hier sollte nichts 

verändert werden.

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

findet man am Desktop und im Startmenü das Icon zum Öffnen des Programms.

PDF-Formulare downloaden

Fallweise bekommt man PDF-Formulare per E-Mail, meistens jedoch lädt man sie aus dem 

Internet. 

Als Beispiel nehmen wir die Wahl des besten Flocom-Fotos 

2012. 

Auf der FLOCOM Homepage Berichte 2012 kann man Alle Bilder 

ansehen. Auf der nächsten Seite werden die Bilder einzeln 

vorgestellt und ein 1  Bewertungsformular zum Downloaden 

angeboten.

Klickt man den Link zum Formular an öffnet dieses im Browser. 

Danach sollte die Datei auf den PC gespeichert werden. Leider 

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 Möglichkeit vor:

Man klickt mit der rechten Maustaste auf den Link und erhält ein Kontextmenü. In diesem 

Menü klickt man den im Folgenden dargestellten Link an.

1
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Internet Explorer und  

Morzilla Firefox mit dem Befehl  

2   Ziel speichern unter...

Google Chrome mit dem Befehl 

3   Link speichern unter...

Opera mit dem Befehl  

4  Verlinkten Inhalt speichern als...

2

3

4

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

muss. Meistens wird der Ordner Downloads angeboten. Mit 5  Speichern bestätigen.

5
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PDF-Formulare

PDF-Formulare sind – wie die langjährigen Papierformulare – mit vordefinierten Feldern 

zum Ausfüllen ausgestattet.  

Praktischer als Papierformulare sind sie deshalb, weil man in den Formularfelder beliebig 

korrigieren kann und das fertig ausgefüllte Formular nicht nur ausdrucken, sondern auch 

am PC speichern kann. Außerdem kann das Formular – wenn keine Unterschrift erforder-

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

Für den Empfänger 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 1  violette Leiste, die darauf 

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

1

2
3

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

Klick auf das kleine 2  violett/weiße Seitensymbol aufrufen. 

Am rechten Rand dieser violetten Leiste findet man die Schaltfläche  

3  Vorhandene Felder markieren. Klickt man darauf, dann werden alle 

Formularfelder sichtbar gemacht, indem sie farblich schattiert dargestellt 

werden.

PDF-Formulare ausfüllen, die eine Unterschrift erfordern

Diese Formulare erfordern eine eigenhändige Unterschrift, und es wird einem nichts an-

deres übrigbleiben als das ausgefüllte 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. 
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1  Alle Formularfelder ausfüllen. 

Speichern

Ist das Formular im Browser geöffnet kann man den Button 2  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 Schaltfläche 3  Formular drucken öffnet das Dialogfeld „Drucken“ und druckt das aus-

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

Zurücksetzen

Die Schaltfläche 4  Formular zurücksetzen löscht alle ausgefüllten Felder.

1

23 4

PDF-Formulare ausfüllen, die keine Unterschrift erfordern

Es gibt aber auch Formulare die nicht unterschrieben werden müssen und die können 

dann direkt über E-Mail verschickt werden. Dazu gibt es die Schaltfläche „Senden“.

Wir nehmen als Beispiel wieder das PDF-Bewertungformular

Formularfelder ausfüllen und Datei speichern werden wie zuvor erledigt. 
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Senden

Durch einen Klick auf die Schaltfläche  

1  Senden öffnet sich nebenstehendes 

Dialogfeld.

Man wählt 2  Standard-E-Mail- 

Anwendung und bestätigt mit OK. 

Daraufhin öffnet sich das Standard- 

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

Diese E-Mail ist bereits vollständig  

ausgefüllt, man muss nur mehr auf  

3  Senden gehen.

Hat man am PC kein Mailprogramm 

installiert (also alle die bevor sie Mails ab-

rufen bzw. schreiben ins Internet gehen 

müssen) ist es am einfachsten man be-

nutzt den Button Senden nicht, sondern 

speichert das Formular ab und fügt es in 

eine neue E-Mail als Anlage ein.

Für die geübteren Anwender gibt es 

noch den Weg  das Formular per Web-

E-Mail direkt zu versenden. Dazu wählt 

man im Dialogfeld den Befehl 4  Web-

E-Mail verwenden und im Menü darunter 

den 5  Web-E-Mail-Anbieter den man 

hat. Google und Yahoo sind vorgege-

1

2

3

4

5
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ben. In unserem Beispiel ist es ein 

Google-Konto.

Im nächstfolgenden Dialogfenster 

gibt man die 6  Mailadresse ein.

Mit 7  Fortfahren bestätigen. Das 

PDF-Formular wird gesendet.

Hat mein kein Google oder Yahoo-

Konto muss man Anderes Konto 

hinzufügen auswählen. Das erfordert 

in der Folge aber genaue Kenntnisse 

über 8  Benutzer- und Serverdaten.

Sowohl beim Google-, Yahoo- und 

Anderem-Konto können dieses Ein-

stellungen aber gespeichert werden 

und bleiben somit im Adobe Reader 

erhalten. Dazu macht man vor Punkt 

7  ein Hakerl bei 9  Auswahl spei-

chern.

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

Konten auch wieder löschen.

6

7

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

Für externe Inhalte, auf die direkt mittels Link verwiesen wird, ist der Betreiber dieser Seite nicht 
verantwortlich und übernimmt diesbezüglich auch keine Haftung.
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