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[bookmark: _GoBack]Ziel: Sie wissen, wie man ein Dokument mit Word oder einem PDF-Reader ausfüllt.
Formulare am Computer ausfüllen
Sie können Formulare auf verschiedene Arten zum Ausfüllen erhalten:
1. Als Internetseite. Hier werden die einzelnen Felder vorgegeben und werden zum Teil geprüft. 
2. Als Formular in Papierform. Diese Formulare können Sie mit einem Scanner (z.B. mit Scanbot auf dem Mobile) einlesen und als PDF speichern.
3. Als Word-Dokument. Dieses können Sie direkt mit Word bearbeiten oder als PDF speichern.
4. Als vordefiniertes Word-Dokument. Diese wurden mit den Entwickler-Tools erstellt. 
5. Als PDF-Dokument. Dieses können Sie mit einem PDF-Reader ausfüllen oder mit Word einlesen.
6. Als Grafik (JPG, PNG). Dieses können Sie mit einem geeigneten Fotoprogramm (Photoshop) überarbeiten. (Nur in Ausnahmefällen verwenden).
Mit Word ausfüllen
Übungsdokument: RSVW_Übungsdokument.docx

Unstrukturierte Formulare
Diese enthalten weder Tabulatoren noch Tabellen. Sie sind aufwändig, wenn sie sauber ausgefüllt werden sollen. Die Linien sind oft mit dem Unterstrich gezeichnet.
Tipp: Als PDF speichern und mit dem Reader ausfüllen.
Name: ______________________________   Vorname: ___________________________
Strasse:  _____________________________  PLZ Ort: _____________________________
Frühere Word Versionen kennen die Insert-Taste, mit denen Sie den Überschreib- oder Ersetz-Modus ein- oder ausschalten können. Mit der neuen Version müssen Sie die Statusleiste konfigurieren. Klicken Sie dazu in der Statuszeile (ganz unten) mit der rechten Maustaste und aktivieren Sie im Kontextmenü die Auswahl Überschreiben. Damit erscheint in der Statusleiste eine Schaltfläche, mit der Sie den Modus auswählen können.
Mit Tabulatoren arbeiten 
Durch Verwenden von Tabulatoren werden die Feldnamen nicht verschobenen.
Name: 	Vorname:
Strasse: 	PLZ Ort
Mit Tabellen arbeiten
Das Verwenden von Tabellen machen das Formular übersichtlich und erleichtern das Ausfüllen. Es muss nur der Positionsanzeiger in das entsprechende Feldgesetzt werden.
	Name:    
	Vorname: 

	Strasse: 
	PLZ, Ort:  


Mit Word-Formularen arbeiten
Mit den Entwicklertools können Formulare vorbereitet werden, so dass die einzelnen Felder mit Platzhaltern überschrieben werden können. Datei zu Optionen > Menüband anpassen. | Aktivieren Sie unter Menüband anpassen und unter Hauptregisterkarten das Kontrollkästchen Entwicklertools.
PDF erstellen / PDF einlesen 
Über die Auswahl Datei und Speichern unter können Sie mit der Auswahl PDF eine PDF-Datei erstellen. 
Über die Auswahl Datei und Öffnen können Sie mit der Auswahl PDF eine PDF-Datei in Word umwandeln.
	PDF verwenden


Was ist PDF
PDF (Portable Document Format) ist ein Dateiformat, das die Präsentation und den Austausch von Dokumenten unabhängig von Original-Software, Hardware oder Betriebssystem ermöglicht. Ursprünglich von Adobe entwickelt, ist PDF heute ein offener Standard der ISO (International Organization for Standardization). 
PDFs können Links und Schaltflächen, Formularfelder, Audio- und Videoelemente sowie logische Funktionen enthalten. Zudem lassen sie sich elektronisch unterzeichnen und mit der kostenlosen Applikation Acrobat Reader DC anzeigen.

Eine PDF-Datei lesen
Acrobat DC
Mit diesen professionellen Werkzeugen können Sie die vollen Möglichkeiten ausschöpfen.
PDF-Dokumente zuverlässig erstellen, bearbeiten und unterzeichnen – im Büro oder von unterwegs. Nur für Windows.
Abschluss eines für Private ziemlich teuren Abos erforderlich.
Acrobat Reader DC
Adobe Acrobat Reader DC ist die kostenlose, bewährte Standardlösung für die Anzeige, Druckausgabe, Unterzeichnung und Kommentierung von PDF-Dokumenten. Acrobat Reader DC ist der einzige PDF-Viewer, mit dem Sie alle Typen von PDF-Inhalten, inklusive Formulare und Multimedia-Inhalte, öffnen und interaktiv nutzen können. Und zwar auf Computern und mobilen Geräten.
Bei Acrobat Reader DC können Sie auch Premium-Funktionen freischalten, um PDF-Dateien optimaler zu nutzen, indem Sie ein Abonnement für kostenpflichtige erweiterte Funktionen erwerben.
· Kostenloser Download bei https://get.adobe.com/de/reader/

Merke: Der Funktionsumfang kann je Version oder System (Windows ,Apple,  Mobile) leicht unterschiedlich sein.
Windows 10 PDF Reader 
Auf einer Standard-Installation von Windows 10 werden PDF-Dateien automatisch mit dem neuen Browser Edge von Microsoft geöffnet.
PDF-Viewer Plus / PDF-XChange Viewer / Foxit Reader und andere 
Diese kostenlosen Reader bringen zahlreiche Editier-Möglichkeiten für PDF-Dokumente mit. und haben 
einen grossen Funktionsumfang.


Acrobat Reader DC
Öffnen Sie mit Acrobat Reader das Übungsdokument: RSVW_Anmeldung.pdf
Lesen
[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML123c898.PNG]
Die Anzeige des Bildschirmes kann auf die Bedürfnisse angepasst werden. Über die Funktionstasten werden die Anzeigen ein- und ausgeschaltet.
F9 	Ein- oder Ausschalten der Menüleiste
F8	Ein- oder Ausschalten der Werkzeugleisten
F4	Ein- oder Ausschalten der Seitenminiaturen (links)
Shift F4	Ein- oder Ausschalten der Navigationsfelder (rechts)
Anzeigegrösse für das Lesen anpassen
Die Werkzeugleiste muss eingeschaltet sein [F8].
	[image: ][image: ]
	Durch Klicken dieser Symbole in der Werkzeugleiste wird die Anzeige stufenweise verkleinert oder vergrössert.

	[image: ]
	Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die Anzeige auf diesen Prozentwert vergrössert oder verkleinert.

	[image: ][image: ]
	Durch Klicken dieser Symbole in der Werkzeugleiste wird die Seite der Fensterbreite oder Fensterhöhe angepasst.

	[image: ]
	Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird der Lesemodus eingeschaltet, das heisst alle Werkzeuge werden nicht mehr angezeigt.


Die nächste Seite lesen
	[image: ][image: ]
	Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird die vorherige oder die nächste Seite angezeigt.


Suchen
	[image: ]
	Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird das Suchfenster eingeblendet. 

	[image: ]
	Tippen Sie den Suchbegriff ein und klicken Sie Weiter. Der erste gefundene Begriff wird farblich hinterlegt. Durch erneutes Klicken wird der nächste beleuchtet. Durch Klicken auf dem X in der rechten oberen Ecke wird das Suchen beendet.


Speichern und Drucken
	



[image: ]
	Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird das Dokument gesichert.

	[image: ]
	Durch Klicken dieses Symbols in der Werkzeugleiste wird das Druckerfenster geöffnet und das Dokument kann ausgedruckt werden.
Dabei kann ausgewählt werden, ob nur das Dokument oder auch eigene Kommentare gedruckt werden sollen.


Werkzeuge

In der Menüleiste werden die Tabulatoren Werkzeuge (rote Markierung) und die geöffneten Dokumente angezeigt (grüne Markierung).

	[image: C:\Users\HERBER~1\AppData\Local\Temp\SNAGHTML3a0e1f.PNG]
	Normalerweise ist das Dokument im Lesemodus. Sofern es überarbeitet werden soll, muss das geeignete Werkzeug aktualisiert werden.
Durch Klicken von Werkzeuge öffnet sich das Werkzeug-Fenster.

	Für die meisten Werkzeuge wird ein kostenpflichtes Abo benötigt. Das wird nur von Profis benötigt. Für den Normalanwender genügen die wenigen, aber wichtigen Gratis-Werkzeuge.
	[image: ]

	Kostenlose Werkzeuge
	· Kommentieren
· Ausfüllen und Unterschreiben
· Freigeben
· Stempel
· Messen

	[image: ]
	Sofern dieser Bildschirm erscheint, ist das Werkzeug kostenpflichtig,


Kommentieren
Das Dokument kann auf verschiedene Arten kommentiert oder ergänzt werden.
+
	[image: ]Wählen Sie Werkzeuge | Kommentieren aus.
Klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der Sie etwas kommentieren möchten, und klicken Sie in der Werkzeugleiste die entsprechende Auswahl. Sobald Sie ein Werkzeug mit der Maus anfahren, wird unterhalb des Symbols ein Hilfetext angezeigt.

	[image: ]

	
	Über  Anzeige | Ein-/Ausblenden| Schaltflächenbeschriftungen  können die Symbole beschriftet werden. Es sind dann aber weniger in der Liste angezeigt.

	[image: ]
	Mit dem Marker können Sie wichtige Passagen markieren.
Klicken den Marker, fahren Sie dann den Positionsanzeiger über den hervorzuhebenden Text.
Öffnen Sie mit der rechten Maustaste die Eigenschaften. Dort können Sie die Farbe und die Deckkraft auswählen.



Senden
Über Datei | Datei per E-Mail senden kann das Dokument sinngemäss wie in Office-Programmen versendet werden.


PDF-Formulare ausfüllen und unterschreiben
Ein einfaches Dokument enthält keine interaktiven Felder. Sie können jedoch die Werkzeuge unter Ausfüllen und Unterschreiben verwenden, um Text und andere Symbole an einer beliebigen Position im Formular hinzuzufügen.
Ausfüllen
	[image: ] Ergänzen Sie das Formular, indem Sie Texte eingeben. 
Wählen Sie Werkzeuge  Ausfüllen und Unterschreiben aus.
Klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der Sie etwas einfügen möchten, und klicken Sie in der Werkzeugleiste das gewünschte Werkzeug.

	Ausfüllen und unterschreiben
	Gehen Sie mit dem Cursor an die Stelle. an der Sie etwas einfügen möchten.  

	[image: ]
	Klicken Sie dann das Textsymbol.

	[image: ]
	Wählen Sie Auswahl: kleine Schrift, grosse Schrift oder Einpassen in vorgedruckte Kästchen.
Geben Sie den Text in das Textfeld ein.
Bei Kästchen müssen Sie die Schrift über die kleinen Kästchen am Rand einpassen.

	[image: ] [image: ]
	Einsetzen eines Kreuzes (Gegenprobe) oder eines Häkchens.
Über die kleinen Kästchen am Rand kann vergrössert oder verkleinert werden.

	[image: ]
	Einsetzen eines Kreises, einer Linie oder eines Punktes (Bullets), über die kleinen Kästchen am Rand kann vergrössert oder verkleinert werden.

	[image: ]
	Der Text kann in vorgedruckte Kästchen eingepasst werden- Klicken Sie das Kästchen-Symbol. Die Schrift wird durch eine Schreibmaschinenschrift ersetzt. Über die blauen Hilfslinien kann der Text einfach angepasst werden. 


Unterschreiben

Elektronische Signaturen kostenfrei per Acrobat Reader einholen
Adobe integriert Adobe Sign, die vertrauenswürdigste Lösung für digitale Unterschriften, in die Acrobat Reader Desktop-App. Damit senden Einzelanwender zwei Dokumente pro Monat kostenfrei zur Unterschrift. 

	[image: ]
	Dazu müssen Sie über Werkzeuge | Zertifikate diese Signatur erstellen und einfügen.



Einfacher – jedoch nicht juristisch abgesichert – geht es mit einem Stempel. 
Wählen Sie Werkzeuge > Ausfüllen und Unterschreiben aus.
	Generieren Sie eine Unterschrift, dabei können Sie aus verschiedenen Stilen auswählen.
Erstellen Sie Ihre Unterschrift mit einem Zeichentablett oder der Maus.
Lesen Sie Ihre Unterschrift mit einem Scanner ein und importieren Sie diese als PDF-Datei.
Speichern Sie die Unterschrift und erstellen Sie einen Stempel.




Stempel
	[image: ] Ergänzen Sie das Formular, indem Sie einen Stempel daraufsetzen. 
Wählen Sie Werkzeuge  | Stempel aus.
Klicken Sie auf die Stelle im Dokument, an der Sie den Stempel einfügen möchten, und klicken Sie in der Werkzeugleiste die Auswahl Unterschreiben.
Hier können Sie einen bestehenden Stempel auswählen oder einen neuen erstellen.

	[image: ]
	Wählen Sie aus der Palette den gewünschten Stempel aus und platzieren Sie ihn im Dokument.

	[image: ]
	Die Stempel sind kategorisiert, wählen Sie die gewünschte Kategorie, z.B. Geschäftlich aus. 
In den dynamischen Stempel werden Ihr Name und das Datum/Zeit automatisch eingefügt.

	[image: ] [image: ]
	Wenn der Stempel aktiviert ist, kann man ihn über die kleinen Kästchen an den Ecken vergrössern oder verkleinern.

	[image: ]
	Sie können eigene Stempel einfügen und in eigenen Kategorien abgelegt werden. z.B. Buchungsstempel. Firmenstempel. Der Stempel als PDF-Datei gespeichert sein.



PDFs mit Kommentaren drucken
Um die Kommentare wie auf dem Monitor angezeigt mitzudrucken, rufen Sie im Bearbeiten-Menü den Befehl Voreinstellungen auf und wählen links die Kategorie Kommentieren aus. 
1. Menü Bearbeiten 
2. Auswahl Voreinstellungen
3. Auswahl Kommentieren
Aktivieren Sie im rechten Teil des Fensters die Checkbox Notizen und Popups drucken und deaktivieren die Option Kommentar-Popups ausblenden, wenn Kommentarliste geöffnet ist. Reduzieren Sie evtl. die Deckkraft, damit der darunter stehende Text noch gelesen werden kann. 
Öffnen Sie im Dokument PDF die zu druckenden Kommentare. Um alle zu öffnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Anmerkung und wählen Sie Alle Kommentar-Popups öffnen. .Im Druckdialog aufrufen, wählen Sie aus im Auswahl-Menü Kommentare und Formulare den Eintrag Dokument und Markierungen. 
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