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PDF-Formulare erstellen
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FX notizzettel_AutoFormularfelderErkennung.pdf - Adobe Reader . a - h - E@g

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ®

3
1

: @ @ EI @ ‘ /1 ‘ _T/ !- ‘ |z| hé Kommentar Freigeben

4 | — Fillen Sie bitte das folgende Formular aus. Sie kénnen die in dieses Formular eingegebenen Daten nicht
‘Wenn Sie eine Kopie fir Ihre Unterlagen aufheben machten, drucken Sie das ausgefiillte F ilar aus.

Datum:

An:

Anrede: O Frau O Hemr

Nachname:

m

Institut / Abteilung:

d Von:
Nachname:
Telefonnummer:
[ Unterschrift [] Riickgabe
[] Kenntnisnahme 3 Zum Verbleib
[ Riickruf 3 Termin:

Weitere Notizen:
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RIRIZIN

Elektronische Formulare ...

" sind strukturierte Dokumente zum Sammeln von Daten.

= bestehen aus feststehenden Informationstexten und
Formularsteuerelementen.

* sind Eingabemasken fur den Benutzer.
= konnen am Bildschirm ausgefullt werden.
= konnen ausgedruckt oder per E-Mail versandt werden.
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Vorteile

= Vermeidung von Falscheingaben. Zum Beispiel: Die Eingabe
der Postleitzahlen wird auf funf Zeichen begrenzt.

= Schnellere Aktualisierung von Formular-Inhalten.

= Automatische Berechnungen von Feldern.

= Standardwerte konnen vorgegeben werden.

* Erfasste Daten konnen sofort weitergeleitet werden.

" |m Internet vorhandene Formular sind immer und uberall
verfugbar.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 3
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Hinweise zur Gestaltung

* Falls ein Papierformular in elektronischer Formular abgebildet
werden soll, sollte das elektronische Formular das gleiche
Layout besitzen.

= Die Struktur des Formulars entspricht dem Arbeitsablauf des
Nutzers.

= Beschriftungen von Formularfeldern sollten an der Lebenswelt
des Nutzers angelehnt sein.

= Es werden nur die benoétigten Daten abgefragt.
* Formularfelder werden in einer Flucht angezeigt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 4
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PDF-Formulare ...

* haben als Grundlage eine gescannte Papiervorlage, ein in PDF
konvertiertes Word-Dokument etc.

= werden direkt mit Adobe LiveCyle Designer erstellt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 5
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Vorteile

= Das Formular kann gegen Layout-Anderungen geschitzt
werden.

* Formular-Daten konnen mit Hilfe einer digitalen Unterschrift vor
Veranderungen geschutzt werden.

* Plattformunabhangig. Fur die gangigen Betriebssysteme ist ein
Acrobat Reader vorhanden.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 6
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. aus einer in PDF konvertierten Vorlage

sind statisch.
haben als Vorlage ein beliebiges Textdokument.

werden mit dem Formular-Werkzeugen aus Adobe Acrobat Pro
bearbeitet.

sind abwartskompatibel.
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Arbeitsablauf

Vorlage erstellen jedes beliebige Programm

Y

jedes beliebige Programm;

Konvertierung nach PDF Acrobat Distiller X

Y

N
Umwandlung in ein Formular

!

Formularfelder anpassen / einfugen > Acrobat X Pro

v

Formular speichern

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 8
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Elemente in der zu konvertierenden Vorlage

= Tabellen werden zur Strukturierung des Formulars genutzt.

= Alle statischen Elemente, die nicht vom Nutzer des Formulars
verandert werden, werden in die Vorlage eingefugt. Beispiele:

= Erlauterungen zum Ausfullen der Formularfelder.
" |nformationen zur Aufgabe des Formulars .
* Grafiken, Firmenlogo etc. werden eingeflgt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 9
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Beispiel: Vorlage in Word 2010

|~ —— ] )
@| H9-0& |- notizzettel_verlage.docx - Microsoft Word ‘ bellento. ‘ | — g
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Acrobat Entwurf Layout & e
EE " e T = 5 oy
& i - - AT -
B Arial 10 A A A & b AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBhCi ‘&%
S . = - N .
Einfligen F &£ U - abs x, X° - &b . é' 7 Standard | 7 Kein Lee.. Uberschrif.. _ Formatvorlagen  Bearbeiten
- 7 -|r T T dndern ~ M

Zwischenablage Schriftart [F} [F} Formatvorlagen P}

|£| |-z-|-1-|$uq-|-1:|-1-:-3;l§}4-|-5-|-5-|-?-|-s-u-s-u-m-|-11-|-11-|-13-|-14-|-15-||m5-|-1?-|-1.s-|
. Y
B Datum:

] An:

] Anrede: 3
] Machname:

[ Tnsttut] Abteilung:

- Von:

] Nachname:

[Fad

— Telefonnummer:

] Unterschrift Riickgabe

[ 8

] Kenntnisnahme Zum Verbleib

] Riickruf Termin:

] “Weitere Notizen:

] b
Bl P
] o
B T
Seite:1von1 | Warter:19 | 5% Deutsch [Deutschland) | & | gam (—— ()

—
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Beispiel: Word-Dokument nach PDF konvertieren

= Die Vorlage ist als ,.docx"-Dokument gespeichert. Layout-
Anderungen etc. werden an diesem Dokument vorgenommen.

= Das Menuband Datei ist eingeblendet.

= Mit Hilfe des Befehls Save as Adobe PDF wird die Vorlage als
,.pdf*-Dokument gespeichert.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 11
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Beispiel: Vor

*_J-ﬂn.

'IE| - L

lage im PDF-Format

'E] test.pdf - Adobe Acrobat Pro - lilﬂlﬂﬁ
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ®
E}Erstellen' @B%|@@@E@@@) @
1 f1| I* {T} | 681% v | ¥ Werkzeuge Kommentar Freigeben
Datumn:

An:

Anrede:

Nachname:

Institut / Abteilumg:

Von:

Machname:

Telefonnummer:
Unterschrift Rickgabe
Kenntnisnahme Zum Verbleib
Rickruf Temin:

Weitere Motizen:

Formulare erstellen, 14.09.11

A _ _ 1

{; ] Leibniz
t 0j Z | Universitat
to9:4 | Hannover
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Vorlage in Adobe Acrobat X Pro anzeigen

= Adobe Acrobat X Pro wird
uber das Startmenu des
Betriebssystem geoffnet.

= Das Dokument ist in der Liste
Letzte Datei offnen: Klick auf }e
den Dateinamen- ADOBE'.ACROBAT'XPRO

m Erstmaliges fonen: KIiCk auf Letzte Datei Gffnen Erste Schritte

. T bauplan.pdf @ PDF erstellen
den Befehl Offnen. Im ) reromsa B e e e

. I I I ﬁ tizzettel_AutoF larfelderErk: -
Dlalogfeld erd elne Datel st s et @ Dateien in PDF zusammenfihren

ﬁ kursbescheinigungenl.pdf

ausgewanhlt. . S —

£aT
% Offnen... Dateifreigabe mit SendNow online

Automatisierung von wiederkehrenden Aufgaben

’52 Wandeln Sie mehrstufige Aufgaben mithilfe des
& 7| Aktionsassistenten in gefihrte Aktionen mit

maglicher gemeinsamer Nutzung um.

Mehr Infos
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Vorlage in ein Formular konvertieren

= Mausklick auf den Befehl
PDF-Formular erstellen.

* |m Dialogfeld Formular
erstellen oder bearbeiten wird
im ersten Schritt die Quelle
des Formulars festgelegt.
Es kann ein beliebiges
Dokument genutzt werden.
Eine Papiervorlage kann
eingescannt werden.

= In Abhangigkeit der
gewahlten Quelle werden
weitere Schritte angezeigt.

Formulare erstellen, 14.09.11

i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
to9:4 | Hannover

s

ADOBE" ACROBAT" X PRO

Letzte Datei dffnen

ﬂ bauplan.pdf

ﬁ testForm pdf

ﬁ kursbescheinigungenl.pdf
T testpdf

[ Offnen..,

\ W'—| Aktion

ﬂ notizzettel_AutoFormularfelderErkennun..,

53
maglicher gemeinsamer Nutzung um.
Mehr Infos

Erste Schritte

@ PDF erstellen
@} PDF-Portfolio erstellen

@ Dateien in PDF zusammenfihren

@} PDF-Formular erstellen

P Y
ks=d  Dateifreigabe mit SendMow online
-

Automatisierung von wiederkehrenden Aufgaben

+—| Wandeln Sie mehrstufige Aufgaben mithilfe des
i ssistenten in gefUhrte Aktionen mit

Seite 14
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Elektronische Vorlage nutzen

r R - -
Formular erstellen oder bearbeiten &J Formular erstellen oder bearbeiten &J

Quelle auswihlen: Dokument, das konvertiert werden soll, suchen:

@ Aktuelles Dokument verwenden oder Datei auswahlen
(PDF, Word, Excel oder anderes Dateiformat) b lnelles DokLEEnt venieden

() Papierformular scannen

(@ Datei aus Dateisystem importieren

[ Weiter = ] [ Abbrechen J I < Zuriick I l Weiter » ] l Abbrechen ]

* |m ersten Schritt wird die erste Option ausgewabhlt.

= |Im zweiten Schritt kann die Vorlage mit Hilfe der Schaltflache
Durchsuchen ausgewahlt werden. Falls eine Datei geoffnet ist,
kann diese als Formular gespeichert werden.

* Die Schaltflache Weiter startet den Konvertierungsvorgang.

* Nach der Konvertierung wird das Formular im
Bearbeitungsmodus angezeigt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 15
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Automatische Formularfelderkennung

= |[eere Tabellenzellen werden als Textfelder erkannt, wenn Sie
einen Rahmen besitzen.

" Formularfelder aus Word werden nicht automatisch ersetzt.

» Textfelder aus OpenOffice oder HTML werden automatisch
erkannt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 16
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Bearbeitungsansicht

= Entwicklersicht.
* Formularfelder konnen manuell hinzugeflgt werden.
* Die Eigenschaften der Formularfelder werden gesetzt.

* Formularfelder werden schwarz umrahmt dargestellt. Die
Bezeichnung des Feldes wird angezeigt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 17
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Beispiel

ok Lol | — | " L P - o |
'E testForm.pdf - Adobe Acrobat Pro S | E] i
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ®
f} Erstellen ~ @ o % ‘ @ [7] Werkzeugauswahl beibehalten
"
[ | W@ @[ [-]| 5 B | [vesa | Formulare
_| I [0 1 100 L [150 | L .| = Aufgaben
Datum: I% Meues Feld hinzufigen hd
An:
Anrede: I@ Verteilen
— Machname: - Protokollieren
0 Imstitut / Abteilung:
@ Formularbearbeitung schlieBen
Von: E Andere Aufgaben -
i Nachname:
Telefonnummer: Felder
— Sortierfolge « Tab-Reihenfolge ~
Unterschrift Rilckgabe
1 Kenntnisnahme Zum Verbleib = lJ el
i] . . Anrede
0 Rickruf Temin: Nachname
Institut Abteilun
Weitere Notizen: : .
Machname_2
Wieitere Motizen Telefonnummer
. = N Weitere Motizen
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Vorschau auf das Formular

i;’ { | Leibniz
it 0j Z ] Universitit
to9:4 | Hannover

» Klick auf die Schaltflache Vorschau, um das Layout zu

Uberprufen.

Formulare erstellen, 14.09.11

'@ testForm.pdf - Adobe Acrobat Pro

==

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

*®

E‘EErstellenv |@D%|D\U@@

Werkzeugauswahl beibehalten

(] ¥ [O @[~ o

3 | L]

Formulare

Fillen Sie bitte das f le F

lar aus. Als Fi

" an Empfanger senden.

‘ knnnen Sie ein annular mit der Option "Fermular verteilen” im Menid

An:

Datum:

Anrede:

MNachname:

Institut / Abteilung:

Weitere Notizen:

Von:

Machname:

Telefonnummer:
Unterschrift Rickgabe
Kenntnisnahme Zum Verbleib
Rickruf Temin:

Seite 19
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... und zuruck zur Bearbeitungsansicht

= Klick auf die Schaltflache Bearbeiten.

i;’ { | Leibniz
it 0j Z ] Universitit
to9:4 | Hannover

* Andere Moglichkeit: <UMSCHALT>+<STRG>+<F7>

Formulare erstellen, 14.09.11

E] testForm.pdf - Adobe Acrcbat Pro

m@é]

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe

®
E‘E Erstellen ~ | @ \:’ @ ‘ ) ‘\u EE (CL3] Werkzeugauswahl beibehalten
1 | @ | — III n | | Formulare

"Formulare” an Empfénger senden.

., Fillen Sie bitte das folgende Formular aus. Als Formularverfasser
kinnen Sie ein Formular mit der Option "Formular verteilen” im Meni

An:

Anrede:

Machname:

Institut / Abteilung:

Weitere Notizen:

Von:

Machname:

Telefonnummer:
Unterschrift Rickgahe
Kenntnisnahme Zum Verbleib
Rickruf Termin:

Seite 20
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Bearbeitungsansicht beenden

= Der Aufgabenbereich zu dem 7 2ueaeen
Bearbeitungsmodus ist gedffnet. 5 Meues Feld hinzufugen v

= Mit Hilfe des Befehls Formular- B Verteilen l
bearbeitung schlie3en wird die Protokollieren

Bearbeitungsansicht
geschlossen.

= |n Adobe Acrobat X Pro wird
das Formular in der
Standardansicht angezeigt.

%‘ Formularbearbeitung schlieBen

E Andere Aufgaben -

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 21
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Standardansicht

= Nutzersicht.

* Formularfelder konnen ausgefullt werden.
= Formular versenden.

* Ausdruck des Formulars.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 22
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Beispiel
F -
'@ notizzettel_verlage.pdf - ﬂdobe A..tl:mbat Pro Iilﬂlﬂ

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ®

@Erstellen*|@%|@@@ﬂi@@) IE'

1]/1 | Ik & ‘ (mm) (o) | 792% | = | = Werkzeuge | Kommentar | Freigeben
E Fillen Sie bitte das folgende Formular aus. Als Formularverfasser kénnen Sie ein Formular mit der g.
Option "Formular verteilen” im Menid "Formulare” an Empfanger senden.
Datum:
An:
Anrede:
Machname:
Institut / Abteilung:
Von:
Machname:
Telefonnummer:
Unterschrift Rickgabe
Kenntnisnahme Zum Verhleib
Biirkrf Tomain: v

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 23
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Werkzeugleiste ,Formulare” offnen

= Klick auf die Schaltflache Werkzeuge. Der
dazugehorige Aufgabenbereich wird

geoffnet.

= Die verschiedenen Werkzeuge werden
nach Kategorien sortiert. Der Kategorie-
Name wird auf einem grauen Balken

angezeigt.

* Ein Mausklick auf die Kategorie Formulare
zeigt alle dazugehorigen Werkzeuge an.

Formulare erstellen, 14.09.11

iit
102
too' 4

Leibniz
Universitat
Hannover

Werkzeuge Kommentar Freigeben ‘
. . —

» Seiten

» Inhalt

* Formulare

Protokollieren

ES

Weitere Formularoptionen

» Aktionsassistent

» Texterkennung

b Schutz

» Signieren und zertifizieren

» Dokumentverarbeitung

» Druckproduktion

Seite 24
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i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
to9:4 | Hannover

Werkzeuge nutzen

= Der Befehl Erstellen konvertiert das, in
Acrobat angezeigte oder ein anderes
Dokument in ein PDF-Formular.

* Der Befehl Bearbeiten zeigt das Formular
In der Bearbeitungsansicht an.

* Der Befehl Verteilen speichert die

Anderungen des Formulars und versendet

dieses uber eine E-Mail-Adresse oder
einen Server.

= Weitere Formularoptionen bietet
Moglichkeiten zur Speicherung und
Komprimierung der Formulardaten an.

Formulare erstellen, 14.09.11

Werkzeuge Kommentar

El-

Freigeben ‘

» Seiten

+ Inhalt

* Formulare

Protokollieren

ES

Weitere Formularoptionen -

» Aktionsassistent

» Texterkennung

b Schutz

» Signieren und zertifizieren

» Dokumentverarbeitung

» Druckproduktion

Seite 25
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Formularfelder ...

* sind Platzhalter fur die Eingabe von Informationen.

= bieten verschiedene Eingabe- und Auswahlmoglichkeiten zu
einem Thema.

= befinden sich immer innerhalb von Formularen.
= konnen Aktionen starten.
* konnen Signaturen oder Barcodes speichern.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 26
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Auswahl von Steuerelementen

= Welche Art von Information soll abgefragt werden?

= Wird die Eingabe durch eine vorgegebene Anzahl von
Moglichkeiten eingeschrankt?

= Sind aktive Elemente oder Programmcode erlaubt?

Formulare erstellen, 14.09.11

Seite 27
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... iIn der Standardansicht

* Formularfelder werden in Abhangigkeit des Typs ausgefullt.
* Formularfelder stellen Eingabemasken fur den Nutzer dar.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 28
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... In der Bearbeitungsansicht

* Formularfelder konnen manuell hinzugefugt werden.

* Die Eigenschaften von Formularfeldern konnen angepasst
werden.

* Formularfelder werden schwarz markiert.
* Der Name des Formularfeldes wird angezeigt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 29
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Beispiel

ok Lol | — | " L P - o |
'E testForm.pdf - Adobe Acrobat Pro S | E] i
Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe ®
f} Erstellen ~ @ o % ‘ @ [7] Werkzeugauswahl beibehalten
"
[ | W@ @[ [-]| 5 B | [vesa | Formulare
_| I [0 1 100 L [150 | L .| = Aufgaben
Datum: I% Meues Feld hinzufigen hd
An:
Anrede: I@ Verteilen
— Machname: - Protokollieren
0 Imstitut / Abteilung:
@ Formularbearbeitung schlieBen
Von: E Andere Aufgaben -
i Nachname:
Telefonnummer: Felder
— Sortierfolge « Tab-Reihenfolge ~
Unterschrift Rilckgabe
1 Kenntnisnahme Zum Verbleib = lJ el
i] . . Anrede
0 Rickruf Temin: Nachname
Institut Abteilun
Weitere Notizen: : .
Machname_2
Wieitere Motizen Telefonnummer
. = N Weitere Motizen
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Aufbau

* Menduleiste. Alle Befehle, die in dem Bearbeitungsmodus
benotigt werden, sortiert nach Kategorien.

* Werkzeugleiste. Haufig bendtige Befehle wie ,Dokument
speichern®. Die Formularfelder werden als Icon angezeigt.

= Arbeitsbereich. Anzeige des Formulars im Bearbeitungsmodus.

= Aufgabenbereich. Alle wichtigen Befehle im
Bearbeitungsmodus. Liste aller Formularfelder.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 31
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Formularfeld- Typen

notizzettel_AutoFormularfelderErk

Datei Bearbeiten Anzeige Fenster Hilfe »

Pl Erstellen + | 9 =

- “‘ 0 ‘ =) @) | 2% |~ | | Vorschau Formulare

* Textfelder. Eingabe von verschiedenen Zeichen mit Hilfe der
Tastatur.

=  Kontrollkastchen. Mehrfachauswahl zu einem Thema.
= Optionsfelder. Auswahl aus einer Gruppe von Moglichkeiten.
=  Auswahllisten. Auswahl aus einer Liste von Elementen.

* DropDown-Listen. Kombination aus Textfeldern und
Auswabhllisten.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 32
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Formularfelder in dem angezeigten Formular

* In dem Aufgabenbereich Felder werden die Formularfelder in
Abhangigkeit der Seite angezeigt.

* Die Seitennummer wird als Ordner genutzt. In dem Ordner
werden die, auf der Seite abgelegten Feldnamen als

Lesezeichen angezeigt. Felder
Sortierfolge - Tab-Reihenfolge -

=] Seitel
Anrede
Machname
Institut Abteilung
Machname_2
Telefonnummer
Weitere Notizen

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 33
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... markieren

= Mausklick auf das Formularfeld.

= Andere Moglichkeit: Mausklick auf die Bezeichnung des
Formularfeldes in der Palette Felder.

= Das aktive Formularfeld wird mit einem blauen Rahmen
gekennzeichnet.

Seite 34
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Mehrere Formularfelder markieren

= Das erste Formularfeld wird mit einem Mausklick markiert.

* Nicht zusammenhangende Gruppe von Formularfeldern: Alle
nachfolgenden Felder werden mit der <STRG>-Taste plus
gedruckter Maus markiert.

= Zusammenhangende Gruppe von Formularfeldern: Das letzte
Feld der Gruppe wird mit der <Umschalt>-Taste plus der
gedruckten Maus markiert. Alle Formularfelder zwischen dem
ersten und letzten Feld werden automatisch markiert.

= <STRG>+<A> markiert alle Elemente in einem Formular.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 35
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Raster fur die Positionierung nutzen

" Ein- und Ausblenden: Anzeige — Ein-/Ausblenden —
Lineale und Raster — Raster.

* Rastergrol3e einstellen: Bearbeiten — Voreinstellungen;
Kategorie Einheiten und Hilfslinien.

* Formularfelder am Raster ausrichten: Anzeige —
Ein-/Ausblenden — Lineale und Raster — Am Raster ausrichten.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 36
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Tabulator-Reihenfolge

= Mit Hilfe der Tabulator-Taste
konnen die Formularfelder
durchlaufen werden.

" Durch den Befehl Tab-Nummern
anzeigen in dem Menu Tab-
Reihenfolge der Palette Felder wird
die Reihenfolge in dem Formular
angezeigt.

* Standardmaldig spiegelt die Tab-
Nummer die Reihenfolge der
Erstellung der Formularfelder
wieder.

Formulare erstellen, 14.09.11

i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
to9:4 | Hannover

Felder
Sortierfolge « Tab-Reihenfolge

= |J ¢ Tabs nach Zeilen anordnen
ff  Tab-Anordnung nach Zeilen
[T Tab-Ancrdnung nach Spalten

Manuelle Tab-Ancrdnung

i
v Micht festgelegte Tab-Ancrdnung

€ M= ==

Tab-Mummern anzeigen

¥ ckbVerbleib

¥ ckbRueckgabe

| ckbRueckruf

[¥| ckbKenntnisnahme
(| ckbTermin
btDatum

bt Termin

Weitere Motizen

Seite 37
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... andern _—
. ] ] Sortierfolge « Tab-Reihenfolge ‘
. SortlerfOIge _ Tab-ReIhenfOlge ISt =1 | ¢ Tabs nach Zeilen anordnen
aktlv ff  Tab-Anordnung nach Zeilen

[T Tab-Ancrdnung nach Spalten

= Das Menu Tab-Reihenfolge der Bl ponuel Tab-Anordnung
Palette Felder bietet verschiedene E v Nicht festgelegte Tab-Anordnung
MOglIChkelten an. v lab-Nummern anzeigen
. . . . [+ ckbVerbleib
= Die Tabs konnen zeilenweise von @ ckbRueckgabe
links nach rechts angeordnet gckbﬂumf
¥| ckbKenntnisnahme
Werden [#| ckbTermin
' L . T ttDatum
* Die Tabs konnen spaltenweise von 1 T ermin
oben nach unten angeordnet IE] Weitere Notizen
werden.
= Eine manuelle Anordnung ist

moglich.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 38
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... manuell andern —_
. . ] Sortierfolge + Tab-Reihenfolge ‘
n SOI'tleffO/ge - Tab'RelhenfOIge |St EHJE Tabs nach Zeilen anordnen
aktlv 4 Tab-Ancrdnung nach Zeilen
. [T Tab-Ancrdnung nach Spalten
= Sortierfolge — Manuelle Tab- B tonoelle Tab-Anordnung
RelhenfOIge erd akt|V|ert E v Micht festgelegte Tab-Anordnung
* |n der Palette Felder werden die @ f;“:lm:g
Formularfelder mit Hilfe der @ ckbRueckgabe
gedruckt gehaltenen Maustaste an gckbﬂumf h
. . g | ckbKenntnisnahme
die gewunschte Position gezogen. @ csTermin
= Sobald die Maustaste losgelassen T e
wird, werden die Felder an die I Weitere Notizen

markierte Position verschoben. Die
Position entspricht der Tab-
Reihenfolge.
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... entfernen

= Das zu loschende Formularfeld wird aktiviert.

= Mit Hilfe der <ENTF>-Taste wird das aktive Formularfeld aus
dem Dokument geloscht.

= Die Loschung kann ruckgangig gemacht werden!
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... kopieren

" Die zu kopierenden Formularfeld ist markiert.

* Die Maustaste plus die <STRG>-Taste wird gedruckt. Mit Hilfe
der gedruckt gehaltenen Maustaste wird die Kopie an eine
neue Position gezogen.

* Sobald die Maustaste losgelassen wird, wird die Kopie an
dieser Position eingeflgt.
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... einfugen

= Mit einem Mausklick wird der passende Formularfeldtyp aus
der Werkzeugleiste gewahlt.

= Der Mauszeiger wird uber das Dokument positioniert. Die
EinflUgeposition wird durch ein blau gestricheltes Kreuz
definiert.

" Durch ein Mausklick in das PDF-Dokument wird das neue
Formularfeld an der angegebenen Position eingefugt. Die
Position der linken, oberen Ecke des Formularfeldes entspricht
der Einfugeposition.
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RIRIZIN

f
i

Beispiel

IO |ZpII A !:50, [f0 [0 a0 00, [110,  [20, [130, [140 [is0, Ji60,  [1J0, |1i3t]I [190, 200, ;,
G 3
03
Von:
3 Nachname:
g_ Telefonnummer: Telefonnummer|
2] ] Unterschrift Ruckgabe
T Kenntnisnahme Zum Verbleib
WE
0 Ruckruf Termin:
13
13
i
i Weitere Notizen:
%_
Mifeitere Motizen
13
33
0 -
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Textfelder ...

* sind Eingabefelder.

* ermoglichen eine freie Eingabe des Benutzers zu einem
bestimmten Stichwort.

= konnen Text, Datums- und Zeitwerte, Zahlen sowie berechnete
Daten enthalten.

= konnen ein- oder mehrzeilig sein.
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... nach der Einfugung

= Fur das Formularfeld muss ein eindeutiger Feldname
eingegeben werden. Der Feldname identifiziert das Feld.

= Das aktiven Kontrollkastchens Erforderliches Feld erzwingt eine
Eingabe vom Benutzer.

= Der Hyperlink Alle Eigenschaften offnet den Dialog Eigenschaften.
(Andere Moglichkeit: Doppelklick auf das Formularfeld).

Feldname: I

[ = g

Erforderliches Feld Alle Eigenschaften
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Hinweise zum Feldnamen

= Umlaute und Satzzeichen sollten im Namen des
Formularfeldes nicht genutzt werden.

= Wortpaare werden durch einen Unterstrich getrennt. Der
Unterstrich ersetzt das Leerzeichen zwischen verschiedenen

Wortern.
= Der Name sollte den Inhalt des Formularfeldes widerspiegeln.
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Dialog , Eigenschaften”

{; ] Leibniz
t 0j Z | Universitat
to9:4 I Hannover

Textfeld - Eigenschaften

Allgermein

Erscheinungshild

Optionen

Altionen

Format

Validierung | Berechnung

Mame

CuickInfo

[Termin
|

Allgemeine Eigenschaften

Formularfeld: | Sichtbar

h |

Ausrichtung: Grad

("] Schreibgeschitzt

|| Erferderlich

"] Gesperrt

Schliefen

Formulare erstellen, 14.09.11
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Aufbau des Dialoges

= Die verschiedenen Moglichkeiten werden mit Hilfe der
Registerkarten kategorisiert. Der Name der Registerkarte gibt
ein Hinweis auf das Thema.

= Mit einem Klick auf den Namen der Registerkarte wird diese
eingeblendet.

* Das aktive Kontrollkastchen Gesperrt am unteren Rand des
Dialogfeldes verhindert Anderungen an den Eigenschaften.
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Registerkarten bei allen Formularfeldtypen

Allgemein zeigt den Name des Felds an und legt die
Zugriffsrechte sowie die Sichtbarkeit des Feld fest.

Erscheinungsbild beeinflusst das Layout des Feldes.

Optionen bietet verschiedene Einstellungsmaoglichkeiten in
Abhangigkeit des Formularfeldtyps.

Aktionen bietet die Moglichkeit Befehle automatisiert in
Abhangigkeit einer bestimmten Benutzeraktion zu starten.
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Registerkarte ,Allgemein”

Textfeld - Eigenschaften

Allgemein |Erscheinungsbi|d I Optionen | Aktionen | Format | Validierung | Berechnung

MName I

QuickInfo I

Allgerneine Eigenschaften

Formularfeld: ISichtI::lar v] [] Schreibgeschitzt

Ausrichtung: Grad [”| Erforderlich

[] Gesperrt SchlieBen

Formulare erstellen, 14.09.11
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Erlauterung

Das Textfeld Name zeigt den angegebenen Feldnamen an.

Das Textfeld Quickinfo enthalt Informationen fur den Nutzer.
Sobald der Nutzer uber das Formularfeld fahrt, wird die
Erlauterung in einem schwebenden gelben Dialog angezeigt.

Erforderlich erzwingt eine Eingabe in das Formularfeld.

Schreibgeschitzt schutzt den Inhalt vor Veranderungen. Diese
Eigenschaft sollte bei berechneten Feldern gesetzt werde.

Formularfelder kdonnen am Bildschirm oder beim Drucken
sichtbar sein oder nicht.
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Sichtbarkeit von Formularfeldern

= Ein auszufullendes Feld muss sichtbar sein.

* Konstante Werte flur Berechnungen konnen in Textfeldern auf
dem Formular versteckt werden (Ausgeblendet).

= Personliche Daten
werden nicht fur den
Ausdruck benaotigt
(Sichtbar, aber Drucken
nicht moglich).

= Barcodes werden
auf dem Papier zum
Scannen genutzt
(Unsichtbar, aber
Drucken ist moglich).

Formulare erstellen, 14.09.11

i;’l Leibniz
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to9:4 | Hannover

Textfeld - Eigenschaften

E

Allgemein |Erscheinungsbi|d | Optionen |Alctic-nen | Format | Validierung | Berechnung

Mame |txtEr‘r1pfaengerNachname

QuickInfo |Nachname

Allgermeine Eigenschaften

Formularfeld: | Sichtbar -

Ausrichtung: Ausgeblendet

Sichtbar, aber Drucken nicht maglich
Unsichtbar, aber Drucken ist méglich

[7] schreibgeschitzt

[T] Erferderlich

[7] Gesperrt

Schliefen

Seite 52
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Registerkarte ,Erscheinungsbild®

Textfeld - Eigenschaften

|Allgemein Erscheinungshild

Urrandung und Farbe

Opticnen | Akticnen | Format | Validierung Berechnung|

Randfarbe: Eﬂ’i Linienstirke:

Fallfarbe: [N]]  Linienstil

Schmal

Durchgehend

Text
Schriftgrad: 12 - Textfarbe: E]
Schrift: | Helwetica ~r|
["] Gesperrt | SchlicBen

Formulare erstellen, 14.09.11
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Layout fur mehrere Formularfelder festlegen

= Alle gewunschten Formularfelder werden markiert.

* |m Kontextmenu (rechte Maustaste) wird der Befehl
Eigenschaften ausgewahlt.

= Die Registerkarte Erscheinungsbild wird eingeblendet.

= Die Rahmenfarbe, die Fullfarbe und die Schrift wird fur alle
aktiven Elemente eingestellt.
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i;’ { | Leibniz
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Registerkarte ,,Optionen” fur ein Textfeld

Textfeld - Eigenschaften

=]

Allgemein | Erscheinungsbild| Optionen |Ak‘tionen I Format | Walidierung Berechnung|

Ausrichtung: -

Standardwert:

[ Mehrere Zeilen
[¥] Bildlauf bei langern Text
[C] RTF-Formatierung zulassen

[ Héchstens 0 Zeichen

Kennwaort
Feld wird far Dateiauswahl verwendet

Rechtschreibprifung

Zeichenanzahl in Textfeld: 0 Zeichen

"] Gesperrt SchlieBen

Formulare erstellen, 14.09.11

Textausrichtung des
Inhaltes.

Vorgabe eines
Standardwertes. Der
Wert kann vom
Benutzer uberschrieben
werden.

Mehrzeilig oder
einzeilig?
Lange des Textes.
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Bildlauf bei langen Text

= Falls ein Schriftgrad Auto gewahlt wurde, wird die Schriftgrol3e
passend zu der Textlange gewahlt. Der Text in einem
Formularfeld wird vollstandig ausgedruckt.

* Falls ein fester Schriftgrad gewahlt wurde, wird eine
Bildlaufleiste vertikal eingeblendet. Text, der nicht im
Formularfeld angezeigt wird, wird nicht gedruckt.
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Zeichenanzahl in Textfeld ...

" setzt nach jedem Zeichen im Textfeld ein Strich.

= wird fUr die Eingabe von Bankleitzahlen, Kontonummern etc.
genommen.

= Voraussetzungen:

* Alle anderen Kontrollkastchen auf der Registerkarte sind
deaktiviert.

* Der Rahmen des Textfeldes wird angezeigt.

= Nach Aktivierung des Kontrollkastchens kann die gewunschte
Anzahl an Zeichen eingegeben werden.

Bankleitzahl:
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Registerkarte ,Format”

Textfeld - Eigenschaften

Allgemnein | Erscheinungshild | Optionen | Ak‘tionen| Format |Va|idierung Berechnung|

Formatkategorie auswahlen:

Der Feldwert wird bei der Eingabe formatiert, Umn Felder
automatisch zu formatieren, wihlen Sie aus der
Formatkategaorieliste ein Format aus.

[] Gespert SchlieBen

Formulare erstellen, 14.09.11

i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
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* Eingabeformat des Feldes.

* Vorgefertigte und
benutzerdefinierte
Formate konnen genutzt
werden.

* Eine Validierung oder
Berechnung von
Zahlenwerten ist moglich.
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Registerkarte ,Validierung®

Textfeld - Eigenschaften

Validierung

Allgernein | Erscheinungshild | Optionen | Aktionen | Format
() Feldwert wird nicht validiert
@ Feldwert ist im Bereich:
Von: IU_ bis: IU—
() Benutzerdefiniertes Validierungsskript ausfiihren:
Bearbeiten...

Berechnung

| Gesperrt

| Schliefen

Formulare erstellen, 14.09.11
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Registerkarte ,Berechnung”

Textfeld - Eigenschaften |

Allgemein | Erscheinungshild | Opticnen | Altionen | Format | Validierung | Berechnung

() Wert wird nicht berechnet

@ Wert ist ’dieSumme(+) vl der felgenden Felder:
titPreis0l, ttPreis2 i Auswahlen... I

) Vereinfachte Feldbezeichnung:

Bearbeiten...

| Benutzerdef, Berechnungsskript:

Bearbeiten...

[7] Gesperrt Schliefen

Formulare erstellen, 14.09.11
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Kontrollkastchen ...

= wird mit Hilfe der Maus aktiviert oder deaktiviert.
= beantwortet Ja-/Nein-Fragen.

= wird haufig gruppiert. Jedes Kontrollkastchen stellt eine Antwort
zu einem bestimmten Fragenkomplex dar.

= bietet eine Mehrfachauswahl zu einem bestimmten Thema an.
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... hach der Einfugung

= Fur das Formularfeld muss ein eindeutiger Feldname
eingegeben werden. Der Name sollte die Option des
Kontrollkastchens erlautern.

= Das aktiven Kontrollkastchens Erforderliches Feld erzwingt eine
Eingabe vom Benutzer.

= Der Hyperlink Alle Eigenschaften offnet den Dialog Eigenschaften.
(Andere Moglichkeit: Doppelklick auf das Formularfeld).

EU nterschnft

Feldname:

Knntrnlll:ﬁ;tchenl

Erforderliches Feld Alle Eigenschaften

Weitere Notizen:
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Dialog , Eigenschaften”

Keontrollkistchen - Eigenschaften @

Allgemein | Erscheinungsbild | Optionen | Aktionen

Mame I ckbUnterschrift

QuickInfa I

Allgemeine Eigenschaften

Formularfeld: |Sichtl::|ar *| [ Schreibgeschiitzt

| Ausrichtung: Grad [”] Erforderlich

"] Gesperrt | SchlieBen
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Registerkarte ,,Optionen”

Kontrollkastchen - Eigenschaften — @

= Die GrofRe des, in
| anemein Echegopquiia] Optionen | Akingey) einem Kontrollkastchen
Kontrollksstchensti angezeigten Zeichens,
Bportwert: [a Ist von der Schriftgrofe
["] Kontrollkdstchen ist standardmaBig aktiviert abhang Ig )

= Der Exportwert legt den
| Speicherwert fur das

WVerwenden Sie Kontrellkdstchen far ) N
die Erstellung von Elementlisten zur aktlve Kontrol I kaStChen
gleichzeitigen Auswahl keiner cder
! rmehrerer Elemente, Verwenden Sie

| Optionsfelder fir Elementlisten, in feSt
denen nur ein Element ausgewihlt
werden kann,

[ Gesperrt EebEcRen
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Optionsfeld ...

= wird immer als Gruppe angelegt. In einer Gruppe befinden sich
mindestens zwei Optionsfelder.

= wird mit Hilfe der Maus aktiviert. Alle anderen Optionsfelder
einer Gruppe werden automatisch deaktiviert.

= Der Benutzer kann nur eine Option aus vielen Moglichkeiten
wahlen.
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. hach der Einfugung

Fur das Formularfeld muss ein eindeutiger Feldname
eingegeben werden. Der Name sollte die dargestellte
Moglichkeit erlautern.

FUr jedes Optionsfeld muss eine Gruppe angegeben werden.,

Der Hyperlink Alle Eigenschaften offnet den Dialog Eigenschaften.
(Andere Moglichkeit: Doppelklick E
auf das Formularfeld). =

Optionsfeldauswahl: (@) E

Der Hyperlink Weitere Schaltflache T [Auswaniz o=

hinzuflgen erzeugt ein neues T =

Optionsfeld fiir die angegebene __ [ruppieren: v N
G Erforderliches Feld Alle Eigenschaften L

ru ppe' B ', Warnung: 1 Schaltfliche in der Gruppe. Es =

[ sind mindestens 2 Schaltflichen ﬂ

erforderlich.

Weitere Schaltfliche hinzufigen
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Dialog ,Eigenschaften”

OCptionsfeld - Eigenschaften @

Allgemein |Er5cheinungsbi|d | Opticnen |Aktionen|

EYAtl lgroupAnredd

QuickInfo |

Allgerneine Eigenschaften

Formularfeld: ’Sichtbar *] [] Schreibgeschitzt

Ausrichtung: Grad ("] Erforderlich

[] Gesperrt SchlieBen

* Als Name wird der zugehorige Gruppenname angezeigt.
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Registerkarte ,,Optionen”

Optionsfeld - Eigenschaften

Allgemein Erscheinungsbi|d| Optionen |Aktior1er1|

Schaltflachenstil
Optionsfeldauswahl:  |optHerr

[[] Schaltflache ist standardmaBig aktiviert

Um Optionsfelder zu erstellen, die sich
gegenseitig ausschlieBen (es kann
jeweils nur ein Optionsfeld ausgewshlt
werden), massen die Felder denselben
Marmen, aber verschiedene

[] Schaltflichen mit identischem Mamen und gleicher Auswahl werden dbereinstimmend ausgewdhlt

[ Gesperrt

SchlieBen

Formulare erstellen, 14.09.11
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In dem Textfeld
Optionsfeldauswahl wird
der Name des
Optionsfeldes
angezeigt. Dieser
Wert wird fur das
angegebene
Optionsfeld
gespeichert.
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... ausrichten

=  Mit Hilfe der rechten Maustaste wird das Kontextmenu zu den
markierten Optionsfeldern geoffnet.

* Das Untermenu Ausrichten, Verteilen oder Zentrieren wird geoffnet.
= Der gewunschte Befehl wird ausgewabhlt.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 69



RIRIZIN

Gleiche Grolde fur alle

=  Mit Hilfe der rechten Maustaste wird das Kontextmenu zu den
markierten Optionsfeldern geoffnet.

* Das Untermenu Gleiche GroRe fir alle Felder wird geoffnet.

= Die Grol3e kann in der Hohe und / oder Breite angepasst
werden.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 70
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DropDown-Listen ...

" sind eine Kombination aus einem Listenfeld und einem
Textfeld.

* Das Textfeld zeigt das gewahlte Element aus der Liste an. In
dem Textfeld werden Moglichkeiten, die nicht in der Liste
vorhanden sind, eingegeben.

= Mit Hilfe der Schaltflache am rechten Rand des Textfeldes wird
eine Liste von Moglichkeiten geoffnet. Aus der Liste kann ein
Element ausgewahlt werden.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 71
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... hach der Einfugung

= Fur das Formularfeld muss ein eindeutiger Feldname
eingegeben werden. Der Name sollte die aufgelisteten
Moglichkeiten erlautern.

= Der Hyperlink Alle Eigenschaften offnet den Dialog Eigenschaften.
(Andere Moglichkeit: Doppelklick auf das Formularfeld).

Drapdown-List l"_'

Feldname:

Dr::- rdown-Liste7

|| Eferderliches Feld Alle Eigenschaften
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Dialog , Eigenschaften”

Dropdown-Liste — Eigenschaften

Allgemein

Erscheinungshild

Optionen

Aktionen

Format

Validierung | Berechnung

Marme

QuickInfo

cboTiere

Allgemeine Eigenschaften

Formularfeld: |5icht|:]ar

v |

Ausrichtung: GGrad

[ Schreibgeschiitzt

[7] Erforderlich

| Gesperrt

| SchlieGen

Formulare erstellen, 14.09.11
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Registerkarte ,,Optionen”®

Dropdown-Liste — Eigenschaften @

= Die Listenelemente
tlement. [Kae - werden eingegeben.

Exportwert | = Das grau markierte
Femetists[Fund Loschen Element in der

Elementliste wird als
Nach unten ausgewahltes Element
angezeigt.

Allgemein I Erscheinungsbild | Optionen |Akticrr1er1 I Farmat | Validierung Berechnung|

[] Elemente sortieren

[7] Benutzerdefinierte Eingabe zulassen
Rechtschreibprifung

[[] Ausgewshlten Wert sofort einsetzen

Wahlen Sie in der Liste ein Element als &
Standardauswahl aus.

[ Gesperrt SchlieBen
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Element der Liste hinzufugen

" |n das Textfeld Element wird die Bezeichnung des
Listenelements eingegeben.

* |n das Textfeld Exportwert wird der fur das angegebene
Listenelement zu speichernde Wert angegeben. Durch
Aktivierung des Kontrollastchens Ausgewahlten Wert sofort einsetzen
wird der hier angegebenen Wert sofort nach Auswahl

gespeichert.

* Durch Klick auf die Schaltflache Hinzufugen wird das Element in
die Liste eingetragen.
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Element aus der Liste loschen

=" |n dem Feld Elementliste wird durch Mausklick ein Element
ausgewahilt.

* Durch Klick auf die Schaltflache Loschen wird das gewahlte
Element aus der Liste entfernt.
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Reihenfolge der Elemente ...

* in Abhangigkeit der Position

* |n dem Feld Elementliste wird durch Mausklick ein Element
ausgewahlt.

* Durch Klick auf die Schaltflache Nach oben wird das gewahlte
Element um eine Position nach oben verschoben. Durch
Klick auf die Schaltflache Nach unten wird das gewahlte
Element um eine Position nach unten verschoben.

* in Abhangigkeit einer alphabetischen Sortierung

= Durch Aktivierung des Kontrollkastchens Elemente sortieren
werden die Listenelemente von A bis Z sortiert.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 77
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Schaltflachen ...

= konnen verschiedene Aktionen auslosen.

" reagieren auf eine Benutzeraktion wie zum Beispiel ,Maustaste
loslassen”

= konnen zum Beispiel Formulare versenden oder Formularfelder
leeren.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 78
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... hach der Einfugung

= Fur die Schaltflache muss ein eindeutiger Feldname
eingegeben werden. Der Name sollte den dahinter liegenden
Befehl widerspiegeln.

= Der Hyperlink Alle Eigenschaften offnet den Dialog Eigenschaften.
(Andere Moglichkeit: Doppelklick auf das Formularfeld).

Feldname:

Dr::- rdown-Liste7

|| Eferderliches Feld Alle Eigenschaften

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 79
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Dialog , Eigenschaften”

Schaltflache - Eigenschaften @

Allgemein | Erscheinungsbild | Optionen | Aktionen

Name |cmdSenden|

QuickInfo

Allgemeine Eigenschaften

Formularfeld: | Sichtbar "‘ "] Schreibgeschiitzt

Ausrichtung: Grad Erforderlich

| Gesperrt SchlieBen
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Registerkarte ,,Optionen”

Schaltflache - Eigenschaften L=

Allgermein | Erscheinungsbild | Optionen Aktionen|

Layout: | MNur Beschriftung - | Erweitert...

Werhalten: | Megativ ~r|

Syrmbeol und Beschriftung

Status:

Micht aktiviert Beschriftung:

symbol: Symbol auswahlen...

Laschen

[ Gesperrt | SchlieBen
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Erlauterung

= Kombinationsfeldes Layout: Hat die Schaltflache eine
Beschriftung und / oder ein Symbol? Wie sind die beiden
Elemente zueinander angeordnet?

= Kombinationsfeld Verhalten: Wie wird die Schaltflache bei einem
Mausklick kennzeichnet?

" |m Bereich Symbol und Beschriftung wird das Layout der
Schaltflache in Abhangigkeit des Mausstatus (Aktiviert,
Deaktiviert, Mauszeiger uber der Schaltflache) festgelegt.
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Registerkarte ,,Aktionen”

=

Schaltflache - Eigenschaften
|Allgemein Erscheinungshild | Optionen | Aktionen |
Altion hinzufigen
Ausldser wihlen: [Maustaste loslassen vl
Aktion auswihlen: [Fu:urmularzurticksetzen vl
Aktionen
= Maustaste dricken
Formular zuriicksetzen
Mach cben Mach unten Bearbeiten
"] Gesperrt SchlieBen

Formulare erstellen, 14.09.11
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= Passend zu einem Ausloser
wird eine Aktion gewabhlt.

= Die gewahlten Aktionen und
deren Ausloser werden im
unteren Feld angezeigt.
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Ausloser fur Schaltflachen

= Mausklick (Maustaste drucken).
* Loslassen der Maus nach einem Klick (Maustaste loslassen).
* Der Mauszeiger schwebt Uber der Schaltflache (Maus in Feld).

* Der Mauszeiger befindet sich innerhalb des Formulars, aber
nicht Gber der Schaltflache (Maus aus Feld).
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Formularfelder zurucksetzen

* Die Registerkarte Aktionen ist geoffnet.

= Der Ausloser Maustaste drucken wird gewabhlt.

= Die Aktion Formular zurucksetzen wird aus der Liste gewahit.
* Die Schaltflache Hinzufiigen wird gedruckt.

* |m Dialog Formular zurtcksetzen konnen die Formularfelder
ausgewahlt werden, die auf ihre Standardwerte gesetzt werden
sollen.

* Nach dem Schliel3en des Dialogs wird die gewahlte Aktion im
Bereich Aktionen angezeigt.
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Formular senden

* Die Registerkarte Aktionen ist geoffnet.

= Der Ausloser Maustaste drucken wird gewabhlt.

= Die Aktion Formular senden wird aus der Liste gewahit.
* Die Schaltflache Hinzufiigen wird gedruckt.

= |Im Dialog Formularauswahl senden werden die entsprechenden
Angaben gemacht.

* Nach dem Schliel3en des Dialogs wird die gewahlte Aktion im
Bereich Aktionen angezeigt.
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Formularauswahl senden an ...

" eine E-Mail-Adresse: mailto: name@rrzn.uni-hannover.de.

= an eine Webadresse:
http://www.rrzn.uni-hannover.de/formulare/auswertung.

= an einen Speicherort im Netz: \\kurse\formulare\auswertung.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 87



RIRIZIN

Exportformat

* FDF (Forms Data Format): Die Formulardaten werden in einer
vom PDF getrennten Datei gespeichert.

= HTML.
= XFDF schickt die Benutzereingaben in einer XML-Datei zuruck.
* PDF schickt das gesamte PDF-Formular zuruck.

= Es konnen alle Felder oder nur bestimmte Felder
zuruckgesendet werden.
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Date Picker ...

= ist standardmallig nicht in Adobe Acrobat Professional als
Formularfeld nicht vorhanden.

* ist nur in dem Werkzeugkasten von Adobe LiveCyle Designer
vorhanden.

= kann mit Hilfe der ,The Advanced Acroform Toolset"
(http://www.formrouter.com/tools/) nachgebildet werden. Die
Werkzeuge werden mit Hilfe von JavaScript implementiert. In
Adobe Arcrobat Professional werden die zusatzlichen Elemente
unter Werkzeuge — Zusatzprogramme angezeigt.
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Barrierefreiheit fur ein Formular

= Tags beschreiben die Dokumentstruktur eines Formulars.
* Formularfelder haben eine Beschreibung.
* Eine Tabulator-Reihenfolge ist festgelegt.
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. Uberprufen

Anzeige — Werkzeuge — Ein-/Ausgabehilfe.
Schnellpriifung.
* |st das Dokument mit Tags versehen?

* Verhindern Sicherheitseinstellung das Lesen mit Hilfe von
Hilfsgeraten?

Vollstandige Prifung.

= Konnen die Formularfelder mit Hilfe der Tab-Taste
durchlaufen werden?

* Haben alle Formularfelder eine Beschreibung?

Das Ergebnis der Uberpriifung wird angezeigt und kann
gespeichert werden.
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Tags im Dokument

* Datei — Eigenschaften; Registerkarte Beschreibung; PDF mit Tags
gibt Auskunft daruber, ob ein Dokument mit
Strukturinformationen versehen ist oder nicht.

* Das Navigationsfenster Tags zeigt die Dokumentstruktur an.

= Mit Hilfe des Werkzeugs Ein-/Ausgabehilfe — Tags zu
Dokument hinzufiigen wird die Dokumentstruktur mit Hilfe von
Tags dargestellt. Das Werkzeug Ein-/Ausgabehilfe —
Formularfelder zu Tags hinzufligen bindet die Formularfelder in
die Dokumentstruktur ein.
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Erweiterte Adobe Reader-Funktionen ...

= konnen nur mit der Acrobat Pro ab Version 8 vergeben werden.
= erweitern die Funktionalitat des Adobe Acrobat Readers.
= ermoglichen die Speicherung eines ausgeflllten Formulars.

= konnen digitale Signaturen mit Hilfe des Acrobat Reader
einbetten.
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... vergeben

* Datei — Speichern unter — PDF mit erweiterten Reader-
Funktionen — Zuséatzliche Funktionen aktivieren.
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Schutz des Formular-Layouts

* Datei — Eigenschaften. Registerkarte Sicherheit.
* Kennwortschutz oder Zertifikatsicherheit.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 95



RIRIZIN

Kennwortschutz

= Verschlusselung des Dokuments in Abhangigkeit der Acrobat-
Version.

* Der Nutzerkreis fur das Dokument kann eingeschrankt werden.
= Die Berechtigungen des Nutzers werden festgelegt.
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... einrichten

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

= Als Sicherheitssystem wird Kennwortschutz eingestellt.
= Das dazugehorige Dialogfenster wird automatisch geoffnet.
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Moglichkeiten

i . — e S—m— - — -
Kennwortschutz - Einstellungen ﬁ

Kompatibilitét: | Acrobat 7.0 und haher -

Verschlisselungsebene:  128-Bit AES
Zu verschlisselnde Dokumentkomponenten auswahlen

@ Gesamten Dokumentinhalt verschldsseln
(7) Gesamten Dokumentinhalt mit Ausnahme von Metadaten verschliisseln (kompatibel mit Adcbe Acrobat 6 und hiher)
() Nur Dateianlagen verschlisseln (kompatibel mit Adobe Acrobat 7 und haher)

ﬁ Der gesamte Inhalt des Dokurnents wird verschlisselt, und Suchmaschinen kdnnen nicht auf die Metadaten des Dokuments zugreifen.

"] Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderlich

Kennwort zum Offnen des Dokuments: ---- Nicht bewertet

ﬁ Zum Offnen des Dokuments ist kein Kennwort erforderlich,

Berechtigungen

[] Einschrinkung far Bearbeitung und Drucken des Dokuments. Kennwort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich,

Berechtigungskennwort andern: ---- Nicht bewertet

Zuldssiges Drucken: | Hohe Aufldsung

Zuldssige Anderungen: | Alle auBer Entnehmen von Seiten

Kopieren von Text, Bildern und anderem Inhalt zulassen

Textzugriff far Bildschirmlesehilfen fir Sehbehinderte aktivieren

| ok | [ Abbrechen

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 98



{; ] Leibniz
t 0j Z | Universitat
to9:4 I Hannover

RIR|Z|N|

Berechtigungen einschranken

Berechtigungen

Einschrankung far Bearbeitung und Drucken des Dokuments, Kennwort zum Andern dieser Berechtigungseinstellungen erforderlich,

Berechtigungskennwort dndern: I ---- Nicht bewertet

Zuldssiges Drucken: ’Nichtzuléssig v]

Zulissige Anderungen: ‘Nichtzulﬁssig v'

[|Kopieren von Text, Bildern und anderem Seiten einflgen, leschen und drehen

Textzugriff fiir Bildschirmlesehilfen fiir S¢ Ausfillen von Formularfeldern und Unterschreiben vorhandener Unterschriftsfelder
Kommentieren, Ausfillen von Formularfeldern und Unterschreiben vorhandener Unterschriftsfelder
Alle auBer Entnehmen von Seiten

I UK I I Apbrechen
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... verandern

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

= Als Sicherheitssystem ist Kennwortschutz eingestellt.

= Einstellungen &ndern .... Nach Eingabe des Kennwortes
konnen die Schutzmechanismen verandert werden.
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... loschen

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

= Als Sicherheitssystem wird Keine Sicherheit eingestellt.

* Nach Eingabe des Kennwortes und Bestatigung wird der
Kennwortschutz aufgehoben.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 101



RIRIZIN

Digitale ID ...

= dentifiziert eine Person.
= entspricht einem Reisepass in der realen Welt.
= konnen mit Hilfe von Adobe Acrobat erstellt werden.

* Werkzeug Signieren und zertifizieren — Signieren und zertifizieren-
Weitere Optionen — Sicherheitseinstellungen.

* Register Digitale IDs; lcon Digitale ID hinzuftigen.

= konnen bei verschiedenen Zertifizierungsstellen beantragt
werden. Zum Beispiel: http://www.rrzn.uni-
hannover.de/zertifizierung.htmi.
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... enthalten folgende Informationen

= Der Name der zu identifizierenden Person oder Institution und
deren E-Mail-Adresse

= Der Aussteller der ID.
" Eine Seriennummer und ein Ablaufdatum.
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... bestehen aus

* Der private Schlussel wird zur Erstellung einer digitalen
Unterschrift genutzt.

= Der 6ffentliche Schlissel (Zertifikat) wird zur Uberpriifung einer
digitalen Unterschrift genutzt.
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Digitale Signaturen

= Unterschrift in einem elektronischen Dokumenten.

= Mit Hilfe einer Zertifizierungsunterschrift bestatigt der Verfasser
den Inhalt des Dokuments.

= Weitere Autoren konnen das gleiche Dokument mit Hilfe einer
Genehmigungsunterschrift kennzeichnen.
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Unterschriften-Feld einfugen

Das Formular ist in dem Bearbeitungsmodus geoffnet.

Mit einem Mausklick wird der Typ Digitale Unterschrift aus der
Werkzeugleiste gewahlt.

Der Mauszeiger wird uber das Dokument positioniert. Die
Einfugeposition wird durch ein blau gestricheltes Kreuz
definiert.

Durch ein Mausklick in das PDF-Dokument wird das neue
Formularfeld an der angegebenen Position eingefugt. Die
Position der linken, oberen Ecke des Formularfeldes entspricht
der Einfugeposition.
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... hach der Einfugung

= Fur das Formularfeld muss ein eindeutiger Feldname
eingegeben werden. Der Feldname identifiziert das Feld.

= Das aktiven Kontrollkastchens Erforderliches Feld erzwingt eine
Eingabe vom Benutzer.

= Der Hyperlink Alle Eigenschaften offnet den Dialog Eigenschaften.
(Andere Moglichkeit: Doppelklick auf das Formularfeld).

- o
I Unterschriftl
o

Feldname:

[unterschrift |

Erforderliches Feld Alle Eigenschaften
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Dialog , Eigenschaften”

Digitale Unterschrift - Eigenschaften

Allgemein | Erscheinungsbild

Aktionen

Unterschrift

Mame Im

QuickInfa I

Allgemeine Eigenschaften

Formularfeld: | Sichtbar

M |

Ausrichtung:

Grad

"] Schreibgeschiitzt

Erforderlich

| Gesperrt

| Schliefien

Formulare erstellen, 14.09.11
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Registerkarte ,Allgemein”

Das Textfeld Name zeigt den angegebenen Feldnamen an.

Das Textfeld Quickinfo enthalt Informationen fur den Nutzer.
Sobald der Nutzer uber das Formularfeld fahrt, wird die
Erlauterung in einem schwebenden gelben Dialog angezeigt.

Erforderlich erzwingt eine Eingabe in das Formularfeld.

Schreibgeschitzt schutzt den Inhalt vor Veranderungen. Diese
Eigenschaft sollte bei berechneten Feldern gesetzt werde.

Das Unterschriften-Feld kann fur den Ausdruck ausgeblendet
werden.
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Registerkarte ,Erscheinungsbild®

Digitale Unterschrift - Eigenschaften @

Allgernein | Erscheinungsbild | Aktionen | Unterschrift

Urarandung und Farbe

Randfarbe: [] Linienstirke: | Schmal

Fallfarbe: Linienstil: | Durchgehend

Text

Schriftgrad: | Auto Textfarbe: @

Schrift: | Helwetica vl

[ Gesperrt Schliefien
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Registerkarte ,Unterschrift”

Digitale Unterschrift - Eigenschaften @

Allgemein | Erscheinungsbild | Aktionen | Unterschrift

@ Kein Vorgang beim Unterschreiben

Die felgende Option ist nur mit Acrcbat 6.0 cder neuer kompatibel.

() Als schreibgeschiitzt markieren: Alle Felder

Auswihlen...

() Dieses Skript wird ausgefihrt, wenn das Feld unterschrieben wurde:

Bearbeiten...

[ Gesperrt SchlieBen
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Nach der
Unterschrift
konnen alle oder
einige Felder
gesperrt werden.

Sobald das Feld
unterschrieben
wird, kann ein
JavaScript
gestartet werden.
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Formular unterschreiben

= Mit Hilfe eines Doppelklicks auf das Unterschrift-Feld wird das
Dokument unterschrieben.

= Rechte Mausklick auf das Unterschrift-Feld: Das Dokument
kann unterschrieben oder zertifiziert werden.

.....................................................................................................................

..........................................................

ﬂ Mit sichtbarer Unterschrift zertifizieren
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Dokument unterschreiben

= Wer unterschreibt das
Dokument?

= Die Unterschrift wird als
Vorschau angezeigt. Kennwers [

) Zertifikataussteller: Meier
" Nach dem Unterschreiben .
kann daS FormUIar VO”Standig Erscheinungshild: ’Standardtert v]
geS pe rrt We rden . Digital unterschrieben von

Meier

| |
M e I e rDN: cn=Meier, o, ou, @
email=meier@mail.de, c=DE
Datum: 2011.12.01 11:05:08
+01'00"

Dokument unterschreiben @
Unterschreiben als: Meier <meier@mail.de> v] 2

[] Dokument nach dern Unterschreiben sperren iz

Unterschreiben l ’ Abbrechen ]

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 113



l;’l Leibniz
R RIZN A
to9:4 | Hannover

Dokument sichtbar zertifizieren
rDt:nlcurr‘us_-nt zertifizieran @

= Wer zertifiziert das Dokument?

= Die Unterschrift wird als cemors |
Vorschau angezeigt. o

Zertifikataussteller: Meier
= \Welche Aktionen sind nach
der Zertifizierung zulassig? Erscheinungsbild: | Standardted ]

Zertifiziert durch Meier
DN: en=Meier, o, ou,

email=meier@mail de,
Melersz .

Datum: 2011.12.01
11:06:01 +01'00°

Unterschreiben als: [Meier <meier@mail.de> v] i

Mach der Zertifizierung zuldssige Aktionen

Aush]llen ven Formularen und digitale Unts vl 2

[ Unterschreiben ] I Abbrechen ]
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JavaScript ...

= |st eine Programmiersprache in einem PDF oder im Web.
= kann durch eine Benutzeraktion gestartet werden.
= bietet die Moglichkeit, Daten zu validieren und zu formatieren.

* hat in Acrobat Forms einen eingeschrankten Befehlsumfang.
Einige Befehle funktionieren nur in Adobe Acrobat
Professional / Standard und nicht im Adobe Reader.

= wird im Internet auf der Seite
http://www.adobe.com/devnet/acrobat/javascript.html
beschrieben.
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Nutzung von JavaScript in PDF-Formularen

= Reaktion auf Benutzeraktionen: Jeder Formularfeld-Typ hat im
Dialog Eigenschaften die Registerkarte Aktionen.

= Validierung von Daten. Anbindung im Dialog Eigenschaften die
Registerkarte Validierung eines Textfeldes.

= Berechnungen von Daten. Anbindung im Dialog Eigenschaften die
Registerkarte Berechnung eines Textfeldes.
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Anweisungen in JavaScript ...

= werden zeilenweise als Text geschrieben.
= enden immer mit einem Semikolon.
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Beispiel fur eine Datumsberechnung

var datumsfeld = this.getField("txtDatumAktuell");
var jetzt = new Date();

var tag = jetzt.getDate();

var monat = jetzt.getMonth() +1;

var jahr = jetzt.getFullYear();

datumsfeld.value = tag+"."+monat+"."+jahr;

Formulare erstellen, 14.09.11
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Platzhalter und Formularfelder

= var datumsfeld definiert einen Platzhalter. Mit Hilfe des

Gleichheitszeichens wird dem Platzhalter ein Verweis auf ein
Wert zugewiesen.

= this.getField("txtDatumTermin"). this bezeichnet das aktuelle
PDF-Dokument. getField() gibt einen Verweis auf ein
Formularfeld zurtck. Der Name des Feldes wird in den runden
Klammern ubergeben.
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Datumsangaben

= new Date() erstellt ein Datumsobjekt, welches das Systemdatum
des Rechners gespeichert hat.

= jetzt.getDate() liefert die Tag-Angabe aus einem Datumswert.
Die Methode verandert eine Datumsangabe. Die zu
verandernde Datumsangabe wird mit der Methode durch ein
Punkt verbunden.

" jetzt.getMonth() liefert eine Ganzzahl fir einen Monat in einem
Datumswert. Die Monate werden von 0 (Januar) bis 11
(Dezember) durchnummeriert.

* jetzt.getFullYear() liefert die Jahres-Angabe aus einem
Datumswert.
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Text in JavaScript ...

= besteht aus Zahlen, Buchstaben, Satzzeichen etc.
= kann eine beliebig lange Zeichenkette sein.

* wird immer durch Anfuhrungszeichen begrenzt.

= wird mit Hilfe der Pluszeichen verknupft.
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Beispiel fur eine Zeitberechnung

this.getField("txtDatumUhrzeit").defaultvalue = util.printd("HH:MM", new Date());
this.getField("txtDatumTermin").defaultValue = util.printd("dd.mm.yyyy", new Date());

* Die Eigenschaft defaultValue kennzeichnet den Standardwert
eines Formularfeldes. . yiilp

= Mit Hilfe der Anweisung uti prlnrtlclilt\id\llrd ein Datumswert in ein
formatierenden Text umgewandelt.

= Der Anweisung wird ein Formatierungsstring in
Anfuhrungszeichen sowie der Datumswert Ubergeben.
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Registerkarte ,Aktion” der Eigenschaften

Schaltflache - Eigenschaften IE'

= Zuerst wird der Ausloser,
die Benutzeraktion

Allgemein | Erscheinungshild | Optionen | Aktionen |

Aktion hinzufdgen

useserwahien: [Vaustoste losen %] ausgewahlt.
Aldion auswien: Akl lesen ] = Anschlie3end wird die zu
startende Aktion
Aktionen ausgewahit.

= Maustaste dricken

" Alle nachfolgenden
Schritte sind abhangig

von der gewahlten
Aktion.

Mach oben Mach unten Bearbeiten ] [ Laschen ]

[7] Gesperrt Schliefen
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lcon auf einem Button andern

event.target.buttonlmportlcon();

= Das Objekt event beschreibt das ausgeloste Ereignis.
* target legt das, durch das Ereignis zu verandernde Ziel fest.

* Die Methode buttonlmportlcon 6ffnet ein Auswahldialog fur ein
lcon auf einer Schaltflache.

Formulare erstellen, 14.09.11 Seite 124



	FirstPage
	StandardSeite
	Folie 3
	Folie 4
	Folie 5
	Folie 6
	Folie 7
	Folie 8
	Folie 9
	Folie 10
	Folie 11
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 14
	Folie 15
	Folie 16
	Folie 17
	Folie 18
	Folie 19
	Folie 20
	Folie 21
	Folie 22
	Folie 23
	Folie 24
	Folie 25
	Folie 26
	Folie 27
	Folie 28
	Folie 29
	Folie 30
	Folie 31
	Folie 32
	Folie 33
	Folie 34
	Folie 35
	Folie 36
	Folie 37
	Folie 38
	Folie 39
	Folie 40
	Folie 41
	Folie 42
	Folie 43
	Folie 44
	Folie 45
	Folie 46
	Folie 47
	Folie 48
	Folie 49
	Folie 50
	Folie 51
	Folie 52
	Folie 53
	Folie 54
	Folie 55
	Folie 56
	Folie 57
	Folie 58
	Folie 59
	Folie 60
	Folie 61
	Folie 62
	Folie 63
	Folie 64
	Folie 65
	Folie 66
	Folie 67
	Folie 68
	Folie 69
	Folie 70
	Folie 71
	Folie 72
	Folie 73
	Folie 74
	Folie 75
	Folie 76
	Folie 77
	Folie 78
	Folie 79
	Folie 80
	Folie 81
	Folie 82
	Folie 83
	Folie 84
	Folie 85
	Folie 86
	Folie 87
	Folie 88
	Folie 89
	Folie 90
	Folie 91
	Folie 92
	Folie 93
	Folie 94
	Folie 95
	Folie 96
	Folie 97
	Folie 98
	Folie 99
	Folie 100
	Folie 101
	Folie 102
	Folie 103
	Folie 104
	Folie 105
	Folie 106
	Folie 107
	Folie 108
	Folie 109
	Folie 110
	Folie 111
	Folie 112
	Folie 113
	Folie 114
	Folie 115
	Folie 116
	Folie 117
	Folie 118
	Folie 119
	Folie 120
	Folie 121
	Folie 122
	Folie 123
	Folie 124

