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Voraussetzung zum Ausfüllen: Der Acrobat Reader muss auf dem PC installiert sein  
Anleitung zum Download Acrobat Reader: https://stsr-heidenheim.de/Downloads 

 

• Wenn Sie eine pdf-Datei aus dem Internet herunterladen, landet sie automatisch i.d.R. im Ordner Download. 

 

• Verschieben Sie die pdf-Datei aus dem Download-Ordner in einen anderen Ordner (ggf. neuen Ordner 

erstellen, denn im Download-Ordner sollten nur Anwendungsprogramme mit der Dateiendung .exe liegen) 

 

• Stellen Sie im Datei-Explorer ein, dass pdf-Dokumente immer mit dem Acrobat Reader geöffnet werden.  

 

 

 

 

 

 

• öffnen Sie die pdf-Datei mit dem Programm Acrobat Reader.  

Anleitung  zum Ausfüllen von pdf-Dateien/Formularen am PC mit dem Acrobat Reader 

 
Egal ob Sie ein Papierformular scannen oder ein einfaches Formular aus einem Programm wie Microsoft Word 

oder Excel als Grundlage nehmen – mit dem Acrobat Reader DC können Sie es in ein interaktives PDF-Formular 

umwandeln. Das geht so: 

 

Geöffnete Word-/Excel-/PowerPoint-Datei →Datei speichern unter →Dateityp PDF (*.pdf) wählen →Speichern. 

Informationen direkt bei Adobe:  https://acrobat.adobe.com/de/de/acrobat/how-to/create-fillable-pdf-forms-creator.html 
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Beispiel einer geöffneten pdf-Datei / Formular mit dem Programm Acrobat Reader 

Wählen Sie das Werkzeug Ausfüllen und Unterschreiben 

Sie können in jeder pdf-Datei die Werkzeuge unter Ausfüllen und Unterschreiben verwenden, um Text und 

andere Symbole an einer beliebigen Position hinzuzufügen. Bei Formularen klickt man auf die vorgegebenen 

Zeilen, bzw. auf die Kästchen zum Ankreuzen. 
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Dann wählen Sie 

Ausfüllen und signieren 
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Ihr Dokument öffnet sich erneut auf dem Monitor und rechts ist dann Ausfüllen und unterschreiben aktiv. 

 

Der Mauszeiger sieht jetzt so aus 

Klicken Sie jetzt in eine 

leere Zeile, um zu schreiben. 
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Erklärung der Symbole und Zeichen im Acrobat Reader 

Text hinzufügen 

X hinzufügen 

Dokument 

verschieben 

Häkchen  

setzen 

Auswahlwerkzeug für Text und Bilder 

Vorherige Seite 

anzeigen  

(Nach links-Taste) 

Farbe ändern 

Dokument unterschreiben durch Tastatureingabe 

oder händisches Unterzeichnen 

Linie 

hinzufügen 

Kreis 

hinzufügen 

Punkt 

hinzufügen 

Nächste Seite 

anzeigen  

(Nach rechts-Taste) 

Verkleinern 

Vergrößern 
Mehr 

Werkzeuge 

Seitensteuerelemente 

aus Werkzeugleiste 

entfernen 

Anzeige Beispiel  

Seite 4 von 41 Seiten  
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Klicken Sie in eine leere Zeile 

Es erscheint kurz dieses Feld 

 

und ändern sich dann in ein Textfeld 

 

schreiben Sie Ihren Text hinein 

 

 

 

Beim Klick auf den Papierkorb  

wird der Text wieder gelöscht. 

 

Text vergrößern löschen oder verbreitern 

Kästchen zum Ausfüllen anklicken. 

Ein Häkchen wird automatisch und 

exakt in das Kästchen gesetzt. 

 

Beim Klick auf den Papierkorb wird 

es wieder gelöscht. 
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Füllen Sie die pdf-Datei bzw. das Formular nach und nach aus und speichern es in den entsprechenden 

Ordner ab. 

 

Man kann auch eigene Texte in das pdf-Dokument hinzufügen. 

 

Einfach in freie Flächen klicken und schreiben. 

 

 

 

 

 

Haben Sie Ihr pdf-Dokument gespeichert, können Sie es jederzeit erneut öffnen, weiter schreiben und bereits 

eingetragene Texte oder Häkchen auch wieder über das Mülleimer-Symbol wieder entfernen.  

 

Wichtig – immer wieder erneut speichern – auch zwischendurch im geöffneten Dokument. 

 

Wenn Sie das Dokument über das X am Bildschirmrand 

 

 

oben rechts schließen möchten, erscheint dieser Text 

 

Ist alles fertig eingetragen, können  

Sie Ihr pdf-Dokument ausdrucken. 


