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PDF Formulare ausfüllen

Allgemeines zu PDF-Dateien

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 letzte Version ist Adobe Reader 9.1 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.

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

...“

PDF-Formulare

PDF-Formulare sind – wie die langjährigen Papierformulare – mit vordefi nierten 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 oberhalb der Seite eine violette Leiste, die darauf hinweist, 

dass es sich um eine Datei mit Formularfeldern handelt. 

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

auf das kleine violett/weiße Seitensymbol aufrufen. 

Am rechten Rand dieser violetten Leiste fi ndet man die Schalt-

fl äche „Felder markieren“. Klickt man darauf, 

dann werden alle Formularfelder sichtbar 

gemacht, indem sie farblich schattiert darge-

stellt werden.
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PDF-Formulare, die eine Unterschrift erfordern

Zum Beispiel gibt es auf der Webseite http://www.help.gv.at – dem offi ziellen Amtshelfer 

für Österreich – eine Rubrik „Formulare/Online-Amtswege“. 

Sehr praktisch wenn man weiß wie‘s geht.

Die meisten dieser Formulare erfordern allerdings eine Unterschrift, und es wird einem 

nichts anderes übrigbleiben als das ausgefüllte Formular auszudrucken und danach per 

Post oder Fax wegzu schicken. 

Als Beispiel haben wir das PDF-Formular der PVA zum Nachkauf von Schulzeiten vom 

Amtshelfer downgeloadet. 

Im ersten Schritt füllt man die Formularfelder aus. Ist man mit dem Ausfüllen der Felder 

fertig, hat man zwei Möglichkeiten das Formular abzuschließen. 

Auf der ersten Seite im oberen Bereich des Formulares befi nden sich Schaltfl ächen.
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In unserem Beispiel sind das „Formular drucken“, „Lokales Speichern“ und „Formular zu-

rücksetzen.

Die Schaltfl äche „Formular drucken“ öffnet das Dialogfeld „Drucken“ und druckt das ausge-

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

Die Schaltfl äche „Lokales Speichern“ öffnet das Dialogfeld „Speichern unter“ und man kann 

die Datei auf dem eigenen PC speichern. Ordner und Dateiname merken!!!! 

Die Schaltfl äche „Formular zurücksetzen“ löscht alle ausgefüllten Felder.

PDF-Formulare, 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 Schaltfl äche „Senden“.

Wir nehmen als 

Beispiel das PDF-

Formular auf der 

Homepage von 

FLOCOM „Feed-

back zu unseren 

Kursen“. 

Hier füllen wir 

wieder die Formu-

larfelder aus. 

Anschließend 

fi nden wir – dieses 

Mal am Ende der 

Seite die Schaltfl ä-

che „Senden“.
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Man wählt „Desktop-E-Mail-An-

wendung“ und bestätigt mit „OK“.

Daraufhin öffnet sich das Stan-

dard E-Mail-Programm mit einer 

neuen E-Mail. 

Diese E-Mail ist bereits vollständig 

ausgefüllt, man muss nur mehr 

auf „Senden“ gehen.

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.

Klickt man nun auf die Schaltfl äche „Senden“ öffnet sich 

folgendes Dialogfeld.
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