PDF Formulare ausfiillen

Allgemeines zu PDF-Dateien
Um PDF-Dateien Uberhaupt 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 letzte Version ist Adobe Reader 9.1 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, kdnnte es passieren, dass verschiedene Funktionen nicht verwendbar
sind oder die Datei gar nicht gedffnet wird.

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

A\Y

PDF-Formulare

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

Praktischer als Papierformulare sind sie deshalb, weil man in den Formularfelder beliebig
korrigieren kann und das fertig ausgefiillte 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 oberhalb der Seite eine violette Leiste, die darauf hinweist,

dass es sich um eine Datei mit Formularfeldern handelt.

NachkaufSchule. pdf - Adobe Reader

Dakei Beatbeiten Anzeige Dokument  Werkzeuge Fenster  Hilfe

B Qe eem | i[F i |
=|
Sollte diese Leiste einmal nicht erscheinen, dann kann man sie mit einem Klick
auf das kleine violett/weiBe Seitensymbol aufrufen.

Am rechten Rand dieser violetten Leiste findet man die Schalt- | =] 7

flache ,Felder markieren®. Klickt man darauf,

dann werden alle Formularfelder sichtbar = - —
itte unbedingt ausfiillen

gemacht, indem sie farblich schattiert darge- Versichenunganummer | Geburisdatum
stellt werden. i |
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PDF-Formular ie ein nterschri rfordern

Zum Beispiel gibt es auf der Webseite http://www.help.gv.at — dem offiziellen Amtshelfer
fiir Osterreich — eine Rubrik ,Formulare/Online-Amtswege".

Sehr praktisch wenn man weil3 wie's geht.

[Deutsch |[SEIED

HELES

n = Ihr offizieller Amtshelfer fiir Osterreich

[Startseite/Themen] Behorden Formulare/Online-amtswege Begriffslexikon Hilfe Uber HELP. gw. at

[Biirger/innen] | Wirtschaft | Jugendliche | Seniorfinnen

|Themen von & bis 2 ... v|[ Anzeigen ] Suche

[Suchbegriff |

Sie sind hier: Startseite (BUrgerfinnen)
® in HELP.gw.at O behardenweit

studi.gv.at

......_ = Hilfe zur Suche
e, Erweiterte Suche

Herzlich willkommen!

Hier finden Sie Informationen zu
Amtsweden,

Die meisten dieser Formulare erfordern allerdings eine Unterschrift, und es wird einem
nichts anderes Uibrigbleiben als das ausgefillte Formular auszudrucken und danach per

Post oder Fax wegzuschicken.

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

Amtshelfer downgeloadet.

NachkaufSchule.pdf - Adobe Reader,

Datei Bearbeiten Aneeige Dokument Werkzouge Fenster  Hife ®

B8 D 4@l ool gL

~|
B | Formular drucken II Lokales Speichern IImeulal 0 ]| _‘
|24 PENSIONSVERSICHERUNGSANSTALT E
Tk - Hauptstelle: Friedrich-Hillegeist-Stralle 1, Postfach 1000, A-1021 Wien
r Telefon: 05 03 03 Telefax: 05 03 03-878 50
Bitte unbedingt ausfiillen rE“ge‘m am: T
| Geburtsdatum
Versicherungsnummer
des Versicherten
L -

Antrag

[0 Nachkauf von Schul-, Studien- und Ausbildungszeiten
fiir den Besuch einer Bildungseinrichtung vor dem 1.1.2005

[0 nachtragliche Selbstversicherung
fiir Zeiten des Besuches einer Bildungseinrichtung ab dem 1.1.2005

Personenbezogene Bezeichnungen, die nur in mannlicher Form angefihrt sind,
beziehen sich auf Frauen und Manner in gleicher Weise.

Im ersten Schritt fillt man die Formularfelder aus. Ist man mit dem Ausflllen der Felder

fertig, hat man zwei Méglichkeiten das Formular abzuschlieBen.

Auf der ersten Seite im oberen Bereich des Formulares befinden sich Schaltflachen.

FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at 3. April 2009



In unserem Beispiel sind das ,Formular drucken®, ,Lokales Speichern™ und ,Formulay zu-

ricksetzen.

Formular drucken II Lokales

IFnrmular T 1

Die Schaltflache ,,Formular drucken™ 6ffnet das Dialogfeld ,Drucken™ und druckt das ausge-

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

Die Schaltflache ,Lokales Speichern® &ffnet das Dialogfeld ,Speichern unter® und man kann

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

Die Schaltflache ,Formular zuriicksetzen™ l6scht alle ausgefiillten Felder.

PDF-Formular

nterschrift erfordern

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 das PDF-
Formular auf der
Homepage von
FLOCOM , Feed-
back zu unseren

Kursen".

Hier fillen wir
wieder die Formu-

larfelder aus.

AnschlieBend
finden wir — dieses
Mal am Ende der
Seite die Schaltfla-

che ,Senden®.

3. April 2009

\fﬂlgﬁﬂd& Kurse wiinschen:

Bitte fulle das Formular aus und sende es uns unverbindlich zu.
Wir sind interegsiert, unsere Kurse teilnehmerfreundlich und
verstandlich zu gestalten.

Die Kurse sind verstandlich.

Ja Hein E= geht
(I ] (I

Die Kurslange von 3 Stunden ist in Ordnung.
Ja Hein E= geht

] - (|

Das Tempo bei den Kursen passt.

Ja Hein Es geht

- (. I:I

Die Information auch nach den Kursen passt.

Ja HNein E= geht Wiirde mir mehr wiinschen
EI | (I EI

Die Skripten sind verstandlich geschrieben.

Ja HNein Es geht

(I = (|

Die Ubungen sind:
wichtig unndtig toll

O O &3
Der Kurzbeitrag ist:
OK Zu teuer  zu billig ich wiirde auch mehr bezahlen
O (I (I [

lch habe Probleme mit | lund wiirde mir

FLOCOM Floridsdorfer Computerklub | www.flocom.at
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Klickt man nun auf die Schaltflache ,Senden" 6ffnet sich |

folgendes Dialogfeld.

E-Mail-Client wahlen

aeben Sie die Option an, die am ehesten beschreibt, wie Sie E-Mails
wersenden.

(%) Desktop-E-Mail-Anwendung

‘Wahlen Sie diese Cption, wenn Sie eine E-Mail-Armwendung wie Microsoft
Outlook Express, Micrasoft Outlook, Eudora ader Mail verwenden,

() Internet-E-Mail

‘Wahlen Sie diese Option, wenn Sie ginen Internet-E-Mail-Dienst wie
‘ahoo oder Microsoft Hotmail verwenden. Speichern Sie dann Thr
Formular und senden Sie es dber Thren Internet-E-Mail-Dienst manuell an
exfoz009_graz@zement-beton, co,at,

[T nicht mehr anzeigen

J [ Abbrechen

E® Daten aus Flocom, Umfrage - Nachricht (Nur-Text)

Man wabhlt ,,Desktop-E-Mail-An-
wendung® und bestatigt mit ,OK".

Ansicht

Einfgen Akkionen

I LALE

Format  Exfras

?

n
il

nioch nicht

Daraufhin 6ffnet sich das Stan-

dard E-Mail-Programm mit einer

|

| flocom1 21 0@chello.at
. |
neuen E-Mail. |

Betreff: |Daten aus Flocom_Urnfrage

Diese E-Mail ist bereits vollstandig

ausgefillt, man muss nur mehr

auf ,Senden" gehen.

Anflgen... |-EFlocom Urnfrage.pdf {114 KB

|[ Anlagenoptionen, .. ]

Die Dateianlage enthalt Daten, die in ein Formular eingegeben wurden. Es
handelt sich nicht um das eigentliche Formular

Der Empfanger dieser Datendatei sollte die Datei lokal unter einem eindeutigen

Marmen speichern. Die Daten kinnen mit Adobe Acrobat Professional 7 oder
neuer verarbeitet werden, indern sie wieder in das leere Formular importiert
werden oder eine Tabelle der einzelnen Datendateien erstellt wird. Weitere
Informationen finden Sie in der Hilfe von Adobe Acrobat Prafessional 7oder
neuer.
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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 Ubernimmt diesbeziglich auch keine Haftung.
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