INSTALLATIONSHILFE WilhelmKahler Verlag

GmbH & Co.KG
FUR PC-AUSFULLHILFEN
(PDF)

Die Dokumentenmasken sind im Email-Anhang oder auf dem vorliegenden USB Stick als Dateien
mit der Endung *.pdf zu erkennen.
Diese kopieren Sie bitte in Ihr gewlinschtes Speicherverzeichnis auf lhrem PC.

Es empfiehlt sich, die Ausfillhilfen mit dem Adobe Acrobat Reader zu 6ffnen.

Alternativ greifen Sie auf Ihr gewohntes Programm zum Offnen von PDF-Dateien zuriick - es kann
hier jedoch zu programmabhangigen Problemen fiihren, da unsere Ausfillhilfen speziell fir Adobe
Acrobat aufgebaut wurden.

SCHRITT-FUR-SCHRITT-ANLEITUNG ZUM AUSFULLEN DER AUSFULLHILFEN

1. Adobe Acrobat Reader installieren

Falls Sie Adobe Acrobat Reader noch nicht installiert haben, konnen Sie diesen hier
kostenlos herunterladen: https://get.adobe.com/de/reader/

Installieren Sie das Programm gemaf’ den Anweisungen auf dem Bildschirm.
Hinweis: Der Acrobat Reader ist flir Windows, macOS und mobile Gerate verfligbar.

2. PDF-Formular 6ffnen

Starten Sie den Adobe Acrobat Reader.

Klicken Sie im Menii auf ,Datei“ >, Offnen®.

Wahlen Sie das PDF-Formular aus, das Sie ausfiillen mochten, und klicken Sie auf ,,Offnen®.

3. Formularfelder ausfiillen

Sobald das Formular geoffnet ist, werden die interaktiven Felder (Textfelder, Kontrollkdstchen)
automatisch hervorgehoben und farblich markiert.

Klicken Sie in das gewlinschte Feld und geben Sie lhre Informationen ein.

Textfelder: Geben Sie Text ein (z. B. Name, Adresse).

Kontrollkastchen: Klicken Sie zum Aktivieren oder Deaktivieren.

Tipp: Nutzen Sie die Tabulatortaste, um bequem von einem Feld zum nachsten zu springen.
Mit der Enter-Taste konnen Sie bei mehrzeiligen Spalten in die nachste Zeile springen.

4. Formular speichern

Nach dem Ausfiillen klicken Sie auf ,,Datei“ > ,Speichern unter.

Wahlen Sie einen Speicherort und vergeben Sie ggf. einen neuen Dateinamen, um die Originaldatei
nicht zu Gberschreiben. Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Sie kdnnen die Datei flir die nachsten Vorgange wieder abrufen.

5. Formular drucken

Klicken Sie auf ,,Datei“ > ,Drucken®, um die gewlinschten Formularfelder einzudrucken.

Der Hintergrund (Originalformular) wird beim Druck ausgeblendet.

Bitte beachten Sie, dass die Seiteneinstellung immer auf ,Tatsachliche GréRRe, bzw. 100% liegt.

Bei mehrseitigen Formularen drucken Sie die einzelnen Seiten in der jeweilig gewiinschten Menge.

Vv Fertig!
Sie haben das PDF-Formular erfolgreich TECHNISCHER SUPPORT:

ausgefillt und gespeichert.
™  o0571/82823-37

Bei Riickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung!



