Anleitung zur Verwendung von PDF-Formularen

Die amtlichen Vordrucke werden als Formulare ausgeliefert, die mit dem Programm Acrobat
Reader am Bildschirm ausgefiillt, ausgedruckt und je nach Version auch abgespeichert werden
konnen. Hier wird die Verwendung ab der Programmversion XI beschrieben.

Es wird empfohlen, die PDF-Dateien zuerst herunterzuladen und dann mit dem
Programm ,,Adobe Acrobat Reader* auszufiillen. Die Nutzung der Formulare im Browser
»Microsoft Edge“ wird technisch nicht unterstiitzt.

1. Voreinstellungen

Es wird empfohlen, die Voreinstellungen im Acrobat Reader so zu wahlen, dass lhnen die
Begrenzungen der aktuellen Formularfelder angezeigt werden. Gehen Sie hierzu wie folgt vor:

a) Starten Sie das Programm Acrobat Reader.
b) Wahlen Sie Uber den Menueintrag ,Voreinstellungen aus der Registerkarte ,Bearbeiten®
(oder STRG+K) aus der linksseitigen Auflistung der Kategorien den Eintrag ,Formulare®

aus.

c) Wahlen Sie auf der rechten Seite die Option ,Randfarbe fir Felder bei Mauskontakt
anzeigen“ aus.

Einstellungen
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Markierungsfarbe fur Felden

Lesen
Messen (2D)
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Multimedia (éltere Versionen) Deaktiviert i Mumerische Daten (z. B. Telefennummern) speichern

Markierungsfarbe fir erforderliche Felder

Autom. ausfuallel

Multimedia-Berechtigungen (iltere Versionen)
Rechtschreibung Liste mit Eintragen bearbeiten...
Sicherheit

Sicherheit (erweitert) Die Funktion "Autom. ausfillen” ist jetzt deaktiviert. Bei der Eingabe in Formularfelder werden keine Vorschlage angezeigt. Wahlen Sie
Sprache in der Dropdown-Liste die Option "Einfach” oder "Erweitert”, um die Funktion zu aktivieren.

Suchen
Tracker
Uberprafen
Unterschriften

Formularprotokoll-Voreinstellungen

d) SchlielRen Sie das Fenster mit ,,OK".
2. Ausfillen der PDF-Formulare

Um die Vordrucke am Bildschirm auszufillen, flihren Sie bitte die nachfolgenden Arbeitsschritte
aus:
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b)

s))

Starten Sie das Programm ,Adobe Reader®.

Offnen Sie die gewiinschte, abgespeicherte Datei (iber den Meniieintrag ,Offnen” aus der
Registerkarte ,Datei“ (STRG+O) oder die entsprechende Schaltflache. Alternativ kdnnen
Sie die Datei auch direkt aus dem Webbrowser heraus durch Anklicken 6ffnen. Es wird
empfohlen, die PDF-Dateien zuerst herunterzuladen und dann mit dem Programm
»Adobe Acrobat Reader* auszufiillen

Springen Sie mit dem Tabulator in das erste Formularfeld. Der Cursor befindet sich jetzt im
ersten Formularfeld.

Geben Sie den Text ein.

Wahlen Sie mit dem Tabulator das nachste Formularfeld aus. Alternativ konnen Sie in
beliebiger Reihenfolge durch Mausklick ein Formularfeld auswahlen. Dabei spielt es keine
Rolle, ob es sich um ein reines Textfeld oder ein Ankreuzkastchen handelt.

Ankreuzkastchen werden aus- bzw. abgewahlt, indem die Leertaste in dem jeweiligen
Ankreuzkastchen gedruckt oder mit der Maus in das Ankreuzkastchen geklickt wird. Bitte
achten Sie darauf, dass Sie, soweit mehrere Ankreuzkastchen logisch voneinander
abhangen, diese auf dieselbe Weise selbst aus- bzw. abwahlen missen.

Nachdem Sie samtliche erforderlichen Eingaben getatigt haben, kénnen Sie das ausgefiillte
Formular ausdrucken.

Falls der Ausdruck unvollstandig sein sollte, 6ffnen Sie die Druckereinstellungen iber den
Menueintrag ,Drucken® aus der Registerkarte ,Datei“ (STRG+P). Dort wahlen Sie unter den
erweiterten Druckeinstellungen die Option ,Als Bild drucken® aus.

Drucker: \“WOLGCESM31WOLGCEPR2113D ~ Eigenschaf‘ten Hilfe (@)
| Exemplare: l— : [1in Graustufen (schwarzweil) drucken
| Erweiterte Druckereinstellungen X
Zu druckende Seite:
@ Alle PostScript-Einstellungen -
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Seiten ’l— .

. . Bei Bedarf herunterladen
¥ Weitere Optionen

5 Asiatische Schriften herunterladen
Seite anpassen und

Korrektur fir verfarbten Hintergrund
GraBe

OAnpassen Farbmanagement
_ |
() Tatsdchliche GraB Farben durch Drucker festlegen
(®) UbergroBe Seiten Graustufen wie K-Graustufen behandeln
g

() Benutzerdefinierte
[ Papierquelle gem

Papierﬁeidseitig«
® An langer Kant

Schwarz beibehalten

CMYK-Grundfarben beibehalten

[ Als Bild drucken

Uberdrick simulieren

Ausrichtung: [ Ausgabe in Datei
(® Hoch-/Querformg
(O Hochformat Abbrechen
() Querformat
= =
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