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|ZI ~ Kommentar Freigeben

Datum:

Anrede: O Frau O Herr

Nachname:

Institut / Abteilung:

m

4 Von:
Nachname:
Telefonnummer: =
[ Unterschrift [ Riickgabe
[ Kenntnisnahme [ Zum Verbleib
[ Riickruf 1 Termin:

Weitere Notizen:

Anja Aue | 05.08.16
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Elektronische Formulare

= |nteraktion mit dem Nutzer.

= Standardisierte Erfassung von Daten fur die
Weiterverarbeitung.

= Ausfullen von Feldern, um Daten gesteuert zu einem
bestimmten Thema zu erfassen.

= Bestellformulare, Urlaubsantrage etc.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 2
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Vorteile

= Benutzerfuhrung bei der Eingabe von Daten durch Vorgaben.

= Automatische Berechnungen von Daten aus vorhandenen
Informationen.

= Weiterleitung und -verarbeitung der erfassten Daten.
= Standige Verfugbarkeit der Formulare.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 3
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Schritt 0: Zweck des Formulars

= Welcher Vorgang soll in dem Formular abgebildet werden?
= Welche Freiheiten soll der Nutzer haben?

= Wie soll das Formular genutzt werden? Als Ausdruck? Zum
Ausflullen am Bildschirm?

= Wie sollen die Daten weiterverarbeitet werden? Automatisierte
Speicherung in der Datenbank? Gar nicht?

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 4
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Schritt 1: Welche Felder werden benotigt?

= Nicht benotigte Felder werden gestrichen. Um so kurzer das
Formular ist, um so eher wird es korrekt ausgefuhrt.

= Die Pflichtfelder sollten moglichst weit oben stehen. Die
Wichtigkeit nimmt von oben nach unten ab.

= Kann-Felder sollten moglichst weit unten stehen und auf ein
Minimum beschrankt werden.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 5
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Schritt 2: Selbsterklarendes Formular

= Der Nutzer des Formulars wird uber den Zweck aufgeklart.

= Jedes Feld im Formular hat oberhalb oder links davon eine
Beschreibung. Die Beschreibung erlautert, welche Daten
erwartet werden. Bei Passwortern etc. wird eine Erlauterung
zum korrekten Ausfullen des Feldes gegeben.

= Beim Drucken einer Schaltflache bekommt der Nutzer ein
Feedback.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 6
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Schritt 3: Barrierefreies Formular

= |n das Dokument werden Strukturinformationen eingebunden.

= Alternativtexte zu den Feldern. Die Alternativtexte geben
Informationen zum Ausfullen des Feldes.

= Nutzung von Lesezeichen, die die verschiedenen Abschnitte
eines Formulars kennzeichnen.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 7
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Hinweise zur Barrierefreiheit

= https://www.einfach-fuer-alle.de/artikel/checkliste-barrierefreie-
pdf/Checkliste-Barrierefreies-PDF.pdf

= http://help.adobe.com/de DE/acrobat/using/WS58a04a822e3e
50102bd615109794195ff-7d10.w.html

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 8
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Schritt 4: Intelligentes Formular

= Felder, die nur eine bestimmte Auswahlmoglichkeit zu lassen,
werden als Listenfelder oder Optionsfelder dargestellt. Zum
Beispiel fur die Angabe der Anrede wird kein Textfeld
angeboten, sondern die Optionsfelder ,Herr" oder ,Frau”.

= Daten in Feldern werden validiert. Zum Beispiel ein Feld
,Bestellmenge” erwartet nur positive ganze Zahlen. Falls das
Feld fehlerhaft ausgefullt wird, wird eine Meldung mit einer
Erlauterung zur Behebung des Fehlers angezeigt. Das
fehlerbehaftete Feld wird farbig gekennzeichnet.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 9
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PDF-Formulare

= Statische oder dynamische Formulare.

= Plattform unabhangig.

= Validierung der eingegebenen Daten.

= Dokumente konnen digital unterschrieben werden.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 10
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Dynamische PDF-Formulare

Flexibles dynamisches Layout.

Abschnitte in einem Formular werden je nach Bedarf ein- oder
ausgeblendet.

Der Nutzer fugt dem Formular mit Hilfe von Schaltflachen
Zeilen hinzu oder entfernt diese. Zum Beispiel hat ein
Bestellformular standardmalfig 5 Bestellposten. Falls der
Kunde mehr bestellen mochte, fugt der Nutzer eine Zeile
,Bestellposten” durch ein Klick auf eine Schaltflache hinzu.

Nutzung ab Adobe Acrobat Reader 7.

Beispiel: Bestellformulare mit einer dynamischen Anzahl von
Bestellposten. Umfrageformulare, die in Abhangigkeit der
Antworten, weitere Fragen einblenden.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 11
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... werden erstellt mit ...

= Adobe LiveCycle Designer.

= Hinweis: Die Software ist ab der Version XI-Pro nicht mehr im
Adobe Acrobat - Paket enthalten.

= Informationen:
http://www.adobe.com/de/products/livecycle/tools/designer.html

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 12



'r Leibniz Universitat
I : IT Services

Statische PDF-Formulare

= Abbildung eines Papierformulars.

= Das Layout des Formulars besteht aus einer festen Anzahl von
Seiten.

= Die einzugebende Datenmenge ist eindeutig festgelegt. Zum
Beispiel hat ein Bestellformular immer 5 Bestellposten, egal wie
viel der Kunde bestellen mochte.

= Bearbeitung mit den Formularwerkzeugen von Adobe Acrobat.
= Beispiel: Fragebogen, Registrierungsformulare.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 13
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Tutorials im Web

= https://acrobat.adobe.com/de/de/acrobat/how-to/create-fillable-
pdf-forms-creator.html

= https://www.uni-giessen.de/fbz/svc/hrz/org/mitarb/abt/3/
im/projekt/PDF/Formulare/Erstellen.pdf

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 14
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... basieren auf Vorlagen

= Microsoft Word- oder Excel-Vorlagen konnen direkt Uber Adobe
Acrobat in ein Formular konvertiert werden.

= OpenOffice- / LibreOffice-Vorlagen mussen aus dem jeweiligen
Anwendungsprogramm in das Format PDF konvertiert werden.
Das erstellte PDF-Dokument dient als Vorlage fur ein Formular.

= Scannen eines Papierformulars.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 15
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Statische Elemente in der Vorlage

= Das Layout der Vorlage entspricht dem Aussehen eines
Papierformulars.

= |n der Vorlage fehlen nur die Formularfelder.

= [nformationen, die jede Seite in dem Formular betreffen,
werden in einer Kopf- und / oder Ful3zeile abgelegt.

= Beschreibungen zu Formularfeldern konnen mit Hilfe von
Tabellen positioniert werden. Die Formularfelder werden spater
in eine leere Tabellenzelle eingefugt.

= Hinweise zum Layout: Siehe: https://www.einfach-fuer-
alle.de/artikel/barrierefreie-formulare/design/

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 16
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Hinweise zu Beschreibungen von Formularfeldern

= Die Erlauterungen zu Formularfeldern sollten kurz und knapp
sein.

= Haufig wird nur die Bezeichnung wie Stralde etc. bendtigt.

= Pflichtfelder sollten mit einem Sternchen am Ende der
Erlauterung gekennzeichnet werden. Das Sternchen sollte am
Anfang des Formulars durch einen Satz in der Form ,mit *
gekennzeichnete Eingabefelder bitte ausfullen”.

= Wenn die meisten Formularfelder Pflichtfelder sind, sollten statt
der Pflichtfelder die Kann-Felder mit dem Zusatz ,(optional)*
gekennzeichnet werden.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 17
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Formularfelder

= Eingabe von Informationen in einem Formular.

=  Auswahl von Daten aus einer Liste, mit Hilfe von
Optionsfeldern oder Kontrollkastchen.

= Formulare unterschreiben.
= Start von Aktionen.
= Barcode-Felder.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 18
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... In der Vorlage

= Striche in einem Dokument.
= Leere Zellen in einer Tabelle.
= Kreise und Rechtecke als grafische Elemente.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 19
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Erstellung eines statischen Formulars

Vorlage erstellen

Y

Konvertierung nach PDF

Y

Umwandlung in ein Formular

!

Formularfelder anpassen / einfligen

v

Formular speichern

Adobe Acrobat — Statische Formulare

jedes beliebige Programm

jedes beliebige Programm;
Adobe Acrobat Distiller

\

> Adobe Acrobat

Seite 20
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Tools fur die Umwandlung in ein Formular

= Adobe Acrobat Professional
(https://acrobat.adobe.com/de/de/acrobat/acrobat-pro.html).
= Adobe LiveCycle Designer.

= Nuance Power PDF (http://www.nuance.de/for-

business/imaging-solutions/document-conversion/power-pdf-
converter/index.htm).

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 21
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Beispiel: Vorlage in LibreOffice / OpenOffice

* |Standard

[+] |Arial
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|| Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
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Ich (

méchte am Kurs
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am um

teilnehmen|

Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an
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=
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... In ein Formular konvertieren

Vorlage erstellen ... in LirbreOffice / OpenOffice
v v
Libre Office / OpenOffice:

Konvertierung nach PDF Datei — Exportieren als PDF

Y Y

Adobe Acrobat DC:
Umwandlung in ein Formular Werkzeuge —
Formular vorbereiten

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 23
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Dialog ,Exportieren nach PDF*

" [ pOF Optionen — o
= Das Kontrollkastchen [Tagged e

PDF] SO”te aktIV Seln Allgemein | Anfangsdarstellung | Benutzeroberflache

Bereich

) Seiten
) Auswahl
Grafiken -
() Verlustfreie Koemprimierung

@ Optimiert far JPEG Kemprimierung

Qualitat 90 % S
N ] Grafika uflésung verringern 300 DPI
Allgemein -
[C] PDF/A-1a
Tagged PDF
L [¥] PDF Formular erzeugen
Format fiir Obermittlung FDF Izl

[7] Deppelte Feldnamen erlauben
Lesezeichen exportieren

[T Eemmentare exportieren

[] Automatisch eingefiigte Leerseiten exportieren
[] standardschriften einbetten
[7] Dieses Dokurment in das PDF einbetten

Exportieren ] [ Abbrechen l [ Hilfe ] ]

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 24
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Beispiel: Vorlage in Microsoft Word

@“ H9-0 |- formular_Motizzettel.docx - Microsoft Word . lﬂlﬁg

mmﬂ Einfiigen | Seitenlayt | Verweise | Sendung: | Uberprif || Ansicht | Entwickle | Acrobat | & e

[T=] ﬂ 5J Weblayout - S Neues Fenst i
J = ‘-3 eblayou 14; "% E35 Neues Fenster 13 %

[ Gliederung : = Alle anordnen | (] 3
Vollbild- Anzeigen Zoom ) F Fenster | Makros
layout |Lesemodus =l Entwurf 53 = = Teilen #4  wechseln~ -
Dokumentansichten Fenster Makros
T | N R I T S N AN SN OIS RS § CRIES ¥ ORI & OIS € SRS GO s ¥ E s -0 .
i 7 T 7 7 7 T T T 7 7 7 T

. .
~

[ | ,den

! Empfénger:

- Anrade =
~

i Machname

i Fakultdt

<+ Institut

B Abteilung

i L
= +Ahsender:

iy Anrads

™~

) Machname

@

i Telefan

o

& E-il

E]

; Betreff:

? Unterschrift R-D-i-:-kzg-ajﬁ_e;-\r-an g

g Zur Kenntnisnahme Zum Verbleib o

] Bitte um Rickruf Terminvorschlag
4 [ il

Seite: Lvon1 | Werter: 27 | <5 | 755 (00—}

Adobe Acrobat — Statische Formulare
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... In ein Formular konvertieren

Vorlage erstellen

... in Microsoft Word

Y

Y

Konvertierung nach PDF

Microsoft Word:
Datei — Save As PDF

Y

Y

Umwandlung in ein Formular

Adobe Acrobat DC:
Werkzeuge —
Formular vorbereiten

Adobe Acrobat — Statische Formulare

Seite 26
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... In ein Formular konvertieren

... iIn Word erstellen und

als ,.docx” speichern

Y Y

Vorlage erstellen

Konvertierung nach PDF

Adobe Acrobat DC:
Werkzeuge —
Y Formular vorbereiten

Umwandlung in ein Formular

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 27
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Beispiel: Vorlage im Format PDF
T | = B |

*L. pdf_FelderDurchStriche.pdf - Adobe Acrobat Pro DC -

-

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start Werkzeuge pdf_FelderDurchStri... X

® B8 B Q 1 | 8§ OO

794% v | ses

m

lch (

mdbchte am Kurs

» am um

teilnehmen.
Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Seite 28
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... In ein Formular konvertieren

Adobe Acrobat DC:
Umwandlung in ein Formular Werkzeuge —
Formular vorbereiten

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 29
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Arbeiten mit Scribius

= https://www.scribus.net/. OpenSource.

= Open Source — Produkt fur die Erstellung von Publikationen wie
Poster, Broschuren etc.

= Anleitung fur die Erstellung von PDFs:
https://www.gemeindebriefdruckerei.de/fleadmin/01_redaktion/
Downloads/Anleitung_Kunden/PDF-Export_Scribus_1.4.2.pdf

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 30
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PDF-Formular mit Scribus erstellen

Formular erstellen ... In Scribus
v v
Scribus:
Konvertierung nach PDF Datei — Exportieren —
Als PDF-Datei speichern
Y Y
Optionsfelder oder Adobe Acrobat DC:
Barcode-Felder Werkzeuge —
hinzufugen Formular vorbereiten

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 31
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Adobe Acrobat offnen

B ticte Arcbat o DC TR R T e e

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Start Werkzeuge ©)
Q Suche 1]
1
Dateilisten i
Name GrofBe Angezeigt am
Zuletzt verwendet
Gesendet }v formular_FelderDurchStriche.pdf 24 KB 07:53
[ s formpdi 485 KB 07:02
Speicher
| : formular_FelderDurchTabellenzellen.pdf 40 KB 05.08.2016
Arbeitsplatz ‘}v N b
| Deaimenteioud J pdf FelderDurchStriche.pdf 18 KB 05.08.2016
Konto hinzufiigen < formular_FelderDurchSonderzeichenGrafiken.pdf 39 K8 05.08.2016
s formular_FelderDurchWordFormularfelder.pdf 43KB 05.08.2016
|
‘}‘, formular_FelderDurchSonderzeichenGrafiken.pdf 39 KB 05.08.2016 "
- formField_Anmeldung.pdf 24 KB 05.08.2016
[ s form_Anmeldung.pdf 18 KB 05.08.2016
|
| Zuletzt verwendete Dateien |Gschen

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 32
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= Titelleiste.

Menuleiste mit Menubefehlen fur Dateien, zum Bearbeiten von
Dateien etc.

= Registerkarte Start und Werkzeuge. Die aktive Registerkarte
wird mit einem schwarzen Strich gekennzeichnet.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 33
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Werkzeuge — Formular vorbereiten

B Adobe Acrobat ProDC T E—— oupiel i
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe
Start Werkzeuge @

Formular vorbereiten ~ 5l

Wahlen Sie eine Datei aus oder scannen Sie ein Dokument, um anzufangen

B B

Datei auswihlen Dokument scannen

D Dieses Dokument ben&tigt Unterschriften.

Automatische Erkennung von Formularfeldern ist aktiviert. Andern

w = w = L mm—— —

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 34
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Erlauterung

= Mit Hilfe des Links Datei auswéahlen wird die Vorlagendatei
ausgewanlt.

= Wenn das Optionsfeld [Dieses Dokument benotigt
Unterschriften] aktiv ist, wird automatisch ein Signaturen-Feld
eingefugt.

= Durch einen Klick auf die Schaltflache Starten wird die
Konvertierung in ein Formular im Format PDF begonnen.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 35
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Anzeige im Bearbeitungsmodus

i} { § Leibniz
t 9; Z Universitit
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?;_ formular_FelderDurchStriche.pdf - Adobe Acrobat Pro DC . e

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

Start Werkzeuge formular_FelderDur... %

® B X Q 1|

Formular vorbereiten ~

O® |z - ﬁ
AOF OEPFPFE=ETm £ Q@

tch { Ich
mdchte am Kurs

)

michte am Kurs|

am um

teilnehmen.

Eine Bestéatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Eine Bestdtigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Adobe Acrobat — Statische Formulare

=

4+

= | B |t
@ Anja~
Vorschau X
AUSRICHTEN ZENTRIERT 1
GROSSE ANPASSEN  VERTEILEN

m

T" Mehr ¥

FELDER

I||
]
M
]

Verteilen...

Verfolgen...

Seite 36
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Anzeige des Dokuments

= Fur jedes geoffnete Dokument wird eine Registerkarte
eingeblendet.

= Auf dem Reiter der Registerkarte und in der Titelleiste wird der
Name des aktiven Dokuments angezeigt.

= Mit Hilfe des Kreuzes am rechten Rand des Reiters kann das
Dokument geschlossen werden.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 37
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Werkzeuge

= In der Registerkarte werden standardmallig
Werkzeugleistenelemente zum Speichern und Bearbeiten
sowie Navigieren zwischen den Seiten angezeigt.

= |n der Bearbeitungsansicht eines Formulars wird darunter das
Werkzeug [Formular vorbereiten] und das Werkzeugfenster
am rechten Rand eingeblendet.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 38
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Beispiel-Formular in der Bearbeitungsansicht

Ich ( TEETEY
mochte am Kurs

am e

teilnehmen.

Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 39
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Formularfelder im Bearbeitungsansicht

= Die Formularfelder sind farbig gekennzeichnet.
= Um jedes Formularfeld ist ein schwarzer Rahmen gezogen.

= |n der Mitte des Formularfeldes wird der Name des Feldes auf
schwarzen Hintergrund angezeigt.

m DGh te a m Ku rS rméchte am Kurs
am m um

teilnehmen.
Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Eine Bestdtiqung der Anmeldung schicken Sie hitte an

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 40
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Vorschau auf das Formular

= Kilick auf die Schaltflache Vorschau.
= Uberprifung des Layouts.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 41
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Bearbeitungsansicht beenden

= Mit Hilfe des Kreuzes zu dem Werkzeug [Formular vorbereiten]
wird das Werkzeug geschlossen

= Das Formular wird aus der Sicht des Nutzers angezeigt.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 42
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= Sicht des Nutzers des Formulars.
= Ausfullen von Formularfeldern.
= Drucken und Speichern des Formulars.

Ich | )
maochte am Kurs

arm Wi

teilnehmen.

Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 43
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Formularfelder in der Standardansicht

= Textfelder zur Eingabe von Informationen mit Hilfe der Tastatur.

= Mit Hilfe von Listenfelder und DropDown-Listen wird eine Liste
von Moglichkeiten angeboten, aus der ein Element ausgewanhit
wird.

= Optionsfelder bieten verschiedene Optionen zu einem Thema
an. Eine Option kann ausgewahlt werden.

= Kontrollkastchen bieten genauso wie Optionsfelder
verschiedene Optionen zu einem Thema an. Der Nutzer kann
aber mehrere Optionen auswahlen.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 44
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Wechsel zur Bearbeitungsansicht

= Voraussetzung: Das Dokument ist als Formular im PDF
gespeichert.

= Werkzeuge — Formular vorbereiten.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 45
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Voreinstellungen

= Bearbeiten — Voreinstellungen.

= Einstellungen fur das Arbeiten mit Dokumenten in Adobe
Acrobat.

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 46
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... fur Formulare

= Links in dem Listenfeld wird das Element Formulare
ausgewanlt.

Allgemein

Feldwerte automatisch berechnen

[#] Tab-Reihenfolge automatisch beim Andern von Feldern anpassen
Fokusrechteck einblenden
Uberlaufanzeiger far Textfeld anzeigen

Barcode-Parameter verwalten...

[7] Dokumentmeldungsleiste des Formulars immer ausblenden
Feldverschau beim Erstellen oder Bearbeiten von Fermularfeldern anzeigen

Formularfelder automatisch erkennen

Markierungsfarbe
["] Randfarbe fiir Felder bei Mauskontakt anzeigen

Markierungsfarbe fiir Felder: @]

Markierungsfarbe fur erforderliche Felder: E]

Autom. ausfdllen

Deaktiviert v] Mumerische Daten (z. B, Telefennummern) speichern

Liste mit Eintrégen bearbeiten...

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

Formularprotokell-Voreinstellungen

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 47



'F Leibniz Universitat G| [ LEE
K . t 0 Z | Universitit
I 2 IT Services tog: 4 || Hannover

... In Bezug auf die Sprache

= Links in dem Listenfeld wird das Element Sprache ausgewahlt.

= Die gewahlte Sprache beeinflusst die Maldeinheit fur Raster
sowie das Erscheinungsbild von Formularfeldern.

Sprache

Sprache: IDeutsch v‘

Standard-Leserichtung: IFLichtung aus Dokument ableiten v‘

[ Rechts-nach-Links-Sprachoptionen aktivieren

Schrift auswahlen: IAnwendungsstandard vJ

Hinweis: Die Anwendung muss neu gestartet werden, damit die Anderung der Schrift in Kraft tritt.

Bearbeiten von Text in Sprachen des Nahen Ostens

Hauptabsatzrichtung: | Links nach rechts

[] Ligaturen
[T Hindi-Ziffern

["]Wechsel der Schreibrichtung ermaglichen
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Schutz des Formulars vor Layout-Anderungen

= Verschlusselung des Dokuments in Abhangigkeit einer Version
von Acrobat.

= Der Nutzerkreis fur das Dokument kann eingeschrankt werden.
= Die Berechtigungen des Nutzers werden festgelegt.
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Schutz durch ein Kennwort

= Wahlen Sie das Menu Datei — Eigenschaften. Die Registerkarte
Sicherheit ist aktiv.

= In der Liste [Sicherheitssystem] wird der Eintrag
[Kennwortschutz] ausgewahlt.

= Das dazugehorige Dialogfenster wird automatisch geoffnet.
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Einstellungsmoglichkeiten

.
Kennwortschutz — Einstellungen

Dokument Gffnen

[ Kennwort zum Offnen des Dekuments erforderlich

Kenrmvort zurn Offnen des Dokurnents: ---- Micht bewertet

ﬁ Zum Offnen des Dokuments ist kein Kennwort erforderlich.

Berechtigungen

["] Einschrénkung fir Bearbeitung und Drucken des Dokurments. Kennwort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich.
Zuldzsiges Drucken: | Hohe Auflésung
Zuldssige Anderungen: | Alle auBer Entnehmen von Seiten

Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen

Textzugriff fir Bildschirmlesehilfen fir Sehbehinderte aktivieren
Berechtigungskennurort dndern: ---- Nicht bewertet

' Optionen

Kompatibilitat: | Acrobat 7.0 und hiher = | Verschlisselungsebene: 128-Bit AES

@ Gesamten Dokumnentinhalt verschlisseln
() Gesamten Dokumnentinhalt mit Ausnahme von Metadaten verschlisseln (kormpatibel mit Adobe Acrobat 6 und héher)
() Mur Dateianlagen verschlisseln (kompatibel mit Adebe Acrobat 7 und hiher)

ﬁ Der gesamte Inhalt des Dokumnents wird verschldsselt, und Suchmaschinen kénnen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.

[ ok ]’Abbrechen
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Einschrankung des Personenkreises

= Das Dokument kann nur mit einem Passwort geoffnet werden.

= Dieses Passwort ist nur einem bestimmten Personenkreis
bekannt.

Dokument &ffnen

[] Kennwort zurm Offnen des Dokurnents erforderlich

ﬂ- Zumn Offnen des Dokuments ist kein Kennwort erforderlich.
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Drucken, Bearbeiten erlauben

= In dem Bereich [Berechtigungen] konnen Personen berechtigt
werden, Aktionen wie Drucken etc. durchzufuhren.

= Der Textzugriff von Bildschirmlesehilfen sollte immer erlaubt
sein. Diese Berechtigung erlaubt nicht automatisch die
Entnahme von Seiten etc.

Berechtigungen

[] Einschrankung fir Bearbeitung und Drucken des Dokuments. Kennwart zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich.
Hohe Aufldsung
Alle aufier Entnehmen von Seiten

Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen

Textzugriff fir Bildschirmlesehilfen fir Sehbehinderte aktivieren
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Weitere Optionen

= |In Abhangigkeit der gewahlten Version kann der
Dokumentinhalt verschlusselt werden.

= Das Dokument kann ab dieser Version geoffnet werden.

= Eine Verschlusselung alter als Adobe Acrobat 7.0 sollte nicht
gewahlt werden.

Optionen

Keompatibilitat: |Acrnhat?.l'.] und haher | Verschlisselungsebene: 128-Bit AES

@ Gesamten Dokumentinhalt verschlisseln

Gesamten Dokumentinhalt mit Ausnahme von Metadaten verschlisseln (kempatibel mit Adcbe Acrobat & und héher)

Mur Dateianlagen verschlisseln (kempatibel mit Adcbe Acrobat 7 und héher)

ﬂ- Der gesamte Inhalt des Dokuments wird verschldsselt, und Suchmaschinen kénnen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.
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... ausfullen unter dem Betriebssystem Windows

= Adobe Acrobat Reader. Download:
https://get.adobe.com/de/reader’/.

= Adobe Acrobat Professional.
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... mit Adobe Acrobat

Bl = ki " r—

s . S — —— , — —
" formular_FelderDurchStriche.pdf - Adobe Acrobat Pro DC - - - h - . E@g

Dater  Bearbeiten Anzeige Fenster  Hilfe

Start Werkzeuge formular_FelderDur... % @

@ B X Q 1 [ R M O® % - @3 B & -

Ich ( )

mochte am Kurs

am um

teilnehmen.
Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an
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... bis Version ,Adobe Acrobat Reader X"

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster  Hilfe *
é% @ E%) ‘ 171 | 134% |~ | sz Werkzeuge @ Kommentar
Fillen Sie bitte das folgende Formular aus, Sie kénnen die in dieses Formular eingegebenen

Ich (

mochte am Kurs

am

teilnehmen.
Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an
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. ab Version ,Adobe Acrobat Reader XI*

= Die Versionen Acrobat Reader Xl und Acrobat Reader DC
konnen Formulare und deren Daten ohne vorherige Aktivierung

speichern.

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster x

Hilfe
@ . (g) | | . i1 ‘ m ‘ Ausfiillen und Unterschreiben Kommentar

—a Fidllen Sie bitte das folgende Formular aus, Sie kén n dieses Formular eingegebene Daten E.
speichern.

~

Ich (

moéchte am Kurs

am

teilnehmen.

Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an

Adobe Acrobat — Statische Formulare Seite 58



'r Leibniz Universitat
I : IT Services

Erweiterte Adobe Reader-Funktionen

= Erweiterung der Funktionalitat von Adobe Acrobat Readers.
= Speicherung eines ausgefullten Formulars.
= Einbettung von digitalen Signaturen.

= Ab der Version Acrobat Pro Version 8 vom Hersteller des PDFs
einstellbar.
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... einstellen

= Datei — Speichern als — PDF mit erweiterten Reader-
Funktionen — Weitere Werkzeuge aktivieren (mit Ausfillen und
Speichern von Formularen).

= Das Dokument wird mit den erweiterten Rechten unter einen
neuen Namen gespeichert.

= Hinweis: Anderungen an einem Formular mit erweiterten
Reader-Rechten sind nicht moglich.
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... ausfullen unter dem Betriebssystem Linux

= Evince (https://wiki.gnome.org/Apps/Evince).
= Okular (https://okular.kde.org/).
= Qpdfview (https://wiki.ubuntuusers.de/gpdfview/).

= Hinweis: Alle Viewer konnen momentan kein JavaScript
verarbeiten. Die automatisierte Berechnungen von Daten ist
nicht moglich.
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, den 5. August 2016

O  Herr

D Frau

V4] ¢ = T = S
Nachname:

vom

O bittet um Ruckruf unter der Nummer
O machte folgende Information weitergeben






		den 5 August 2016: 

		Frau: 

		Vorname: 

		Nachname: 

		undefined: Off

		undefined_2: Off

		möchte folgende Information weitergeben: 






Ich (

mochte am Kurs

am um

teilnehmen.
Eine Bestatigung der Anmeldung schicken Sie bitte an






		txtVorname: 

		txtNachanme: 

		txtKurs: 

		txtBeginn: 

		txtEMail: 

		txtUhrzeit: 






,den
Empfanger:

Anrede

Nachname

Fakultat

Institut

Abteilung

Absender:

Anrede

Nachname

Telefon

E-Mail

Betreff:

Unterschrift Riickgabe von

Zur Kenntnisnahme Zum Verbleib

Bitte um Rickruf Terminvorschlag

Weitere Notizen:





		Anrede: 

		Nachname: 

		Fakultät: 

		Institut: 

		Abteilung: 

		Anrede_2: 

		Nachname_2: 

		Telefon: 

		EMail: 






18T, den 5. August 2016

|:| Herr
[] Frau

Vorname:
Nachname:
vom 18T

{™ bittet um Ruckruf unter der Nummer

{” mochte folgende Information weitergeben
18T





		Herr: Off

		Frau: Off





