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Dieses Dokument beschreibt auf anschauliche Weise, wie Sie mit Adobe® Acrobate in
wenigen Schritten selber Formulare entwerfen und erstellen konnen. Des Weiteren be-
kommen Sie eine genaue Anleitung, wie Sie die Formulare verteilen und anschlieflend
die ausgefiillten Daten automatisiert in eine Tabelle auslesen konnen.

Das letzte Kapitel gibt Thnen einen Ausblick auf die Adobe Unternehmenslosung fiir
automatisierte Formularprozesse: Adobe LiveCycle-.

1. Einleitung

Das Adobe PDF-Format hat sich als elektronisches Austauschformat lingst etabliert und im-
mer haufiger begegnet dem Anwender ein PDF als elektronisches Formular. Ein Adobe PDE-
Formular ist die computerbasierte Form eines Formulars und kann mithilfe des kostenlosen
Adobe Readere ausgefiillt, abgespeichert und digital via E-Mail oder Netzwerk-Verbindung
gesendet werden.

Mit Acrobat g Professional erhalten Sie eine professionelle Formular-Autorenumgebung,
die Thnen das Erstellen und Verteilen von PDF-Formularen erméglicht. Zusatzlich finden
Sie Komponenten, die Sie dabei unterstiitzen zuriickgesendete Formulare strukturiert zu
erfassen und dadurch eine digitale Auswertung gewahrleisten. Dabei werden Sie innerhalb
der Applikation von Assistenten geleitet, die einen komplett digitalen Formularworkflow
ermoglichen.

1.1. Zwei Technologien in Acrobat vereint

Um ein interaktives PDF-Formular zu erstellen, bendtigen Sie Adobe Acrobat 9 Professional.
In diesem Programm finden sich simtliche Werkzeuge, mit denen Sie Formulare aufbereiten
konnen. In Acrobat 9 Professional gibt es zwei unterschiedliche Ansdtze Formulare zu erstel-
len, die sich technologisch voneinander unterscheiden.

1. Einfache Erstellung interaktiver PDF-Formulare mit Adobe Acrobat
Sie konnen mit Acrobat 9 Professional bestehende PDF-Dateien mit den einfachen
Werkzeugen aus der Formularpalette bearbeiten und interaktive PDF-Formulare mit
festem Layout erzeugen. Die PDF-Vorlage stammt dabei aus einem Layoutprogramm
oder wurde als Scan in PDF konvertiert. Die interaktiven Eingabefelder werden mit
Acrobat nachtraglich auf das Layout aufgebracht.

2. Interaktive, dynamische PDF-Formulare auf XML-Basis mit Anbindungsmdoglichkeit
an Unternehmenslésungen mit dem LiveCycle Designer
Mithilfe des integrierten Formular-Autorenwerkzeuges Adobe LiveCycle Designer, kon-
nen Sie sowohl bestehende PDF-Dateien bearbeiten, vollig neue Formularlayouts von
Grund auf setzen, als auch dynamische PDF-Formulare auf Basis von XML-Technolgie
erzeugen. Dazu nutzen Sie die umfassenden und erweiterten Formular-Werkzeuge vom
LiveCycle Designer.

Adobe LiveCycle Designer ist eine eigenstindige Anwendung im Lieferumfang von Adobe
Acrobat 9 Professional fiir Windows. Die Anwendung kann auch separat erworben werden.

1.2. Formulartypen Formulartypen
Wo liegt der Unterschied und wann setze ich welches Werkzeug am besten ein? Um diese Statische Formulare:
Frage zu beantworten, wollen wir kurz die beiden Technologien gegeneinander abgrenzen. » keine Erweiterung moglich, keine Anpas-

Der wichtigste Ansatz dabei ist der Formulartyp, der erzeugt werden soll. Wir unterscheiden sung an Datenmenge

hier zwischen zwei Formulartypen: « Erstellung mit Acrobat 9 oder LiveCycle

Designer
1. Statische PDF-Formulare mit festem Layout Dynamische Formulare:
Diese Formulare besitzen immer eine feste Anzahl von Seiten, unabhidngig von der . flexible Anpassung an die Datenmenge
Datenmenge, die in das Formular eingegeben wird. Ein Beispiel hierfiir ist ein Regis- « Erstellung mit LiveCycle Designer

trierungsformular fiir einen Kurs, den der Benutzer mit Acrobat bzw. Adobe Reader
ausfiillen kann. Das Formular behilt beim Ausfiillen sein urspriingliches Layout und
die Anzahl der Seiten bei, unabhingig von der Datenmenge, die in das Formular einge-
geben wird. Nicht ausgefiillte Felder bleiben leer. Wenn es umgekehrt mehr Daten gibt,
als Platz im Formular verfiigbar ist, kann das Formular nicht entsprechend erweitert
werden.
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Wenn ein Kursregistrierungsformular beispielsweise 5 Zeilen fiir die Eingabe der aus-
gewihlten Kurse durch den Endbenutzer besitzt, jedoch 10 Zeilen fir die gewiinschte
Datenmenge erforderlich wiéren, sind trotzdem nur 5 Zeilen fiir die Eingabe verfiigbar.
Tragt der Endbenutzer nur 2 Kurse ein, bleiben die iibrigen 3 Zeilen leer, werden jedoch
weiterhin angezeigt.

Statische PDF-Formulare mit festem Layout konnen mit Acrobat und LiveCycle Desig-
ner erstellt werden.

. Dynamische Formulare mit flexiblem Layout

Neben Formularen mit festem Layout konnen Sie Formulare mit Abschnitten, sog. Teil-
formularen erstellen. Dieser Formulartyp besitzt ein flexibles (dynamisches) Layout mit
einer variablen Anzahl von Seiten. Die Abschnitte werden entsprechend der Menge der
Daten angepafit und erweitert, wenn noch mehr Daten vom Endbenutzer hinzugefiigt
werden miissen. Beispielsweise konnen Sie es den Endbenutzern beim Ausfiillen einer
Tabelle iiberlassen, die fiir ihre Auswahl benétigte Zeilenanzahl hinzuzufiigen oder Zei-
len aus der Tabelle zu l6schen. Je nachdem, wie viele Zeilen die Endbenutzer hinzufiigen,
kann sich das Formular tiber zwei oder mehr Seiten erstrecken. Interaktive Formulare
mit flexiblem Layout werden ab Acrobat und Adobe Reader 7.0 oder héher unterstiitzt.
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Solche Tabellenelemente lassen sich in einem
dynamischen Formular einfach erweitern.

Ein Klick auf die Schaltfliche und es erscheint
eine neue leere Zeile, die weitere Artikel

in die Bestellliste aufnehmen kann. Dieser
Bereich kann beliebig, auch Gber mehrere
Seiten hinweg erweitert werden.

Dieser dynamische Bereich kann beliebig,
auch Gber mehrere Seiten hinweg erweitert
werden.
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Dynamische Formulare kénnen mit LiveCycle Designer erstellt werden.

Wenn Sie Formulare mit statischem Layout erstellen mochten, reichen Thnen die einfachen
Werkzeuge von Acrobat, bendtigen Sie hingegen PDF-Formulare mit flexiblem Layout, das
sich der Datenmenge anpafit, erfordert dies die erweiterten Moglichkeiten des LiveCycle
Designer.

PDF-Formulare, die mit Acrobat erzeugt wurden sind fiir alle Versionen ab Reader 4 kompa-
tibel. Mit LiveCycle Designer erstellte, dynamischen Formulare konnen ab Reader 7 geoffnet
werden. Dies liegt an der XML-basierenden Dateistruktur der LiveCycle Designer Formulare.
Um diese Dateistruktur interpretieren zu konnen benétigt der Reader das sog. XFA-Plugin,
das mit dem Reader 7.0 eingefithrt wurde.

1.3. Direkter Vergleich der zwei Formulartypen:
Acrobat und LiveCycle Designer

Acrobat und LiveCycle Designer (Windows) im Vergleich

Adobe LiveCycle Designer ist im Lieferumfang von Adobe Acrobat 9 Professional fiir Win-
dows enthalten. LiveCycle Designer erweitert die Funktionen zur Formularerstellung in Acro-
bat und bietet eine umfassende Sammlung professioneller Funktionen und Steuerelemente.

GemeinsamkKkeiten

Mit Acrobat oder LiveCycle Designer konnen Sie Folgendes tun:
o Gescannte Papierdokumente im PDF-Format als Formulargrundlage verwenden

o Vorhandene elektronische Dokumente konvertieren und im PDF-Format als Formular-
grundlage speichern

o Invorhandenen und konvertierten PDF-Dokumenten die automatische Felderkennung
ausfithren

o In Acrobat erstellte PDF-Formulare bearbeiten

o Formulare erstellen, um diese per E-Mail zu versenden oder auf einer Website zum
Herunterladen zur Verfiigung zu stellen, so dass Formulare offline in Acrobat oder Rea-
der ausgefiillt, gedruckt und anschlieffend manuell zugestellt werden.

o Formulare erstellen, die Anwender in Acrobat oder Reader ausfiillen und per E-Mail
zustellen konnen

o Freischaltung von Formularen, damit Anwender des kostenlosen Adobe Reader die
ausgefiillten Formularinhalte lokal speichern und Dokumente digital signieren kénnen.

Unterschiede

Acrobat und LiveCycle Designer unterscheiden sich u. a. in folgenden Bereichen:

o In LiveCycle Designer konnen Sie Formulare auf der Basis leerer integrierter Vorlagen
erstellen, das sind vordefinierte Layouts, die vom Anwender bearbeitet und angepafit
werden konnen.

» In LiveCycle Designer gedffnete und gespeicherte Formulare kénnen nur in LiveCycle
Designer bearbeitet werden, selbst wenn sie urspriinglich in Acrobat erstellt wurden.

« In LiveCycle Designer koénnen Sie fiir die meisten Datenfelder noch eine Kompatibilitét
mit Acrobat 6.0 und Reader 6.0 festlegen. In Acrobat kénnen Sie die Kompatibilitéit bis
Acrobat 4.0 und Reader 4.0 festlegen.

« Mit LiveCycle Designer konnen Sie Formulare in Formaten erstellen, die in HTML kon-
vertiert werden konnen. Aufgrund dieser Funktion ist LiveCycle Designer die bevorzug-
te Anwendung, wenn Sie interaktive Formulare auf einer Website zum Ausfiillen und
Senden innerhalb eines Webbrowsers zur Verfiigung stellen méchten. PDF-Formulare
lassen sich auch durch Bindung von Formularen an XML-Schemas, XML-Beispieldatei-
en, Datenbanken und Webdienste in bestehende Arbeitsabldufe integrieren.

« Mit LiveCycle Designer konnen Sie Skriptobjekte verwenden, ein Formular in eine Da-
tenquelle integrieren und dynamische Formulare erstellen.

Hinweis

Damit Formulare unter Mac OS in Acrobat er-
stellt und bearbeitet werden kénnen, dirfen
diese Formulare nicht zuvor in LiveCycle Desi-
gner unter Windows gedffnet und gespeichert
worden sein. Unabhangig davon kénnen
Acrobat- und Adobe Reader-Benutzer selbst-
verstandlich unter Mac OS jedes PDF-Formu-
lar 6ffnen und ausfullen, gleichgtiltig ob das
Formular unter Windows oder Mac OS erstellt
und mit welchem Programm es gespeichert
wurde.

Hinweis

LiveCycle Designer kann tiber das Windows-
Startmeni oder aus Acrobat Professional
gestartet werden. Wahlen Sie dazu Formulare
> Neues Formular erstellen und verwenden Sie
den Assistenten zum Erstellen eines neuen
Formulars oder wahlen Sie im Fenster Erste
Schritte eine Formularaufgabe aus.
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Ablauf der Formularerstellung in Adobe Acrobat und Adobe LiveCycle Designer

Neues Formular in Acrobat erstellen Neues Formular in Designer erstellen
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2. Anleitung zur Erstellung eines Acrobat PDF-Formulars

Die Formularerstellung kann in Acrobat mithilfe eines Assistenten eingeleitet werden.

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, den Assistenten fiir neue Formulare iiber den Acrobat-
Arbeitsbereich aufzurufen:

o Klicken Sie im Acrobat-Menti Formulare, im Meni Formularassistent starten...

o oder in der Werkzeugleiste auf das Icon Formulare .
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Der Formularassistent unterstiitzt Sie beim Einrichten Threr Formulare. Jede Seite des Assi-
stenten enthalt alle Anweisungen, wie Sie vorgehen miissen. Um ein neues Formular zu erstel-
len, konnen Sie zwischen unterschiedlichen Ausgangsszenarien wéhlen.

« Waihlen Sie ein schon bestehendes elektronisches Dokument in Form einer PDF-, Word,
oder Excel- Datei

o Importieren Sie eine Scanvorlage und erweitern sie zu einem interaktiven
PDF-Formular.

« Ein neues Dokument mit LiveCycle Designer erstellen oder eine der 25 mitgelieferten
Formularvorlagen im LiveCycle Designer nutzen (nur Windows). Beide Varianten kon-
nen nur im LiveCycle Designer weiterbearbeitet werden.

In diesem aufgefithrten Beispiel beginnen wir die Formularerstellung mit der Auswahl: ,,Ein
vorhandenes elektronisches Formular®. Jede Seite des Assistenten enthilt alle Anweisungen,
wie Sie vorgehen miissen.

1. Als erstes wihlen Sie ein existierendes PDF-Dokument aus, das als Layoutvorlage dient.

2. Als zweites wird das ausgewdhlte Dokument importiert und die automatische Formu-
larfelderkennung ausgefiihrt. Dieses Werkzeug scant das Dokument und identifiziert

|

%

£
1

Hinweis

In Acrobat Professional erstellte PDF-Formu-
larfelder konnen in LiveCycle Designer be-
arbeitet werden, aber in LiveCycle Designer
erstellte PDF-Formularfelder kénnen nicht in
Acrobat Professional bearbeitet werden.

Assistent fur neue Formulare

Erkennen von Formularfeldern
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die Bereiche, in denen Formularfelder erwartet werden. Automatisch werden die nétigen
Rahmen an den richtigen Koordinaten angelegt. Umfang und Anzahl der Formularfel-
der spielen keine Rolle. Selbstverstandlich konnen Sie die Felder auch manuell aufziehen,
dazu wiirden Sie im Menii Felder hinzufiigen und bearbeiten wihlen.

3. Danach o6ffnet sich Thr PDF im Formularbearbeitungsmodus, wo Thnen iiber ein Will-
kommensfenster weitere Informationen zur Verfiigung stehen. Bei einer erfolgreichen
Formularfelderkennung ist Thr PDF jetzt mit Formularfeldern bestiickt und Ihr Formu-
lar einsatzbereit.

4. Anpassungen konnen Sie innerhalb des Formularbearbeitungsmodus durchfithren. In
diesem neuen Modus stehen Thnen die einfachen Formularwerkzeuge von Acrobat zur

Verfiigung.
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Mithilfe der Schaltfliche Neues Feld hinzufiigen kénnen Sie ein entsprechenden Formular-
feldtypen auswihlen und diesen via der neuen Stempelfunktion auf die Seite plazieren. Jedes
Formularfeld besitzt Eigenschaften, die Sie iber eine Oberfliche definieren konnen.
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3. Anleitung zur Erstellung eines LiveCycle Designer
PDF-Formulars

LiveCycle Designer ist ein grafisches Autorenwerkzeug mit dem Sie ein Formular entwerfen,
die zugehorige Logik definieren, sowie es an gesetzliche Vorgaben anpassen kénnen. Die
Einarbeitung erfolgt {iber die Bedienung der grafischen Oberfliche des Programms denkbar
schnell.

Vor der Formularerstellung kénnen Sie wihlen, ob Sie auf bereits bestehende Vorlagen zu-

riickzugreifen oder einen vollig neuen Entwurf erstellen wollen. Beides wird mit den Formu-
larwerkzeugen von Designer zu einem interaktiven, intelligenten Formular aufbereitet.

Der erste Schritt dafiir ist leicht getan, ein Assistent leitet Sie an, ein v6llig neues Formular zu
entwerfen oder auf eine Vielzahl von Vorlagen und bestehenden digitalen Dokumenten zu-
riickzugreifen. Wahlen Sie Datei neu..., um den Assistenten zu starten.

Asrintent i neum Formsbae Ly

Schritte Erstw Sohritte
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2. Dbt wieridhien 1) b Frrmmiar v resicion
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Der Formularassistent macht den Einstieg in
das Entwickeln intelligenter PDF-Formulare
denkbar einfach. Sie haben die freie Wahl,
ob Sie ein vollig neues Formular entwerfen

El oder auf bereits vorhanden PDF- oder Word-
Asivtent nihd vermenden

Vorlagen zugreifen mochten.

Verwendung der Objektbibliothek

Mithilfe der Objektbibliothek kénnen Sie einfach per Drag & Drop die benétigten Bestandtei-
le eines Formulars auf die Seite ziehen. Fir die Entwicklung eines Formulars innerhalb einer
SAP-Umgebung, stehen sogar spezielle Objekte in der Bibliothek zur Verfiigung.

Die Objektbibliothek konnen Sie mit einmal von Thnen angelegten Formularbestandteilen
erweitern, in dem Sie diese einfach per Drag & Drop zuriick in die Bibliothek ziehen und dort
ablegen. So entstehen Gruppen von weiterverwendbaren Formularteilen samt Eigenschaf-
ten und Logik, die zentral abgelegt von jedem anderen Designer Anwender genutzt werden

konnen.
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e i & Drop arbeiten. Alle benétigten Objekte
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Beim Ablegen der Objekte auf die Seite, erzeugt Designer im Hintergrund den zugehorigen
XML-Quellcode automatisch. Sie haben als Verfasser dann die Moglichkeit das fertige For-
mular als PDF-Datei abzuspeichern und jedem Reader Anwender zur Verfiigung zu stellen.
Alle ins PDF eingetragenen Formulardaten konnen mitsamt der Datei lokal gespeichert und
aus dem PDF heraus als XML-Datenstrom an weiterverarbeitende Systeme oder auch per E-
Mail iibergeben werden.
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Dynamische Funktionen in PDF Formularen

Da LiveCycle Designer auf Basis von XML arbeitet, konnen die resultierenden PDF-Formu-
lare dynamische Funktionen ausfiihren, die das Layout eines PDF-Formulars an den Inhalt
anpassen. Formulare mit flexiblem Layout setzen voraus, dass Sie Ihre Formularelemente
strukturieren. LiveCycle Designer bietet dafiir das Konzept der Teilformulare, die als eine Art
Container auf der Seite fungieren und dieses dynamische Verhalten erméglichen.

Anderungen, Anpassungen und die gesamte Pflege des Formulars geschehen in einer einzigen
Datei und werden tiber die grafische Oberfliche des Designers eingearbeitet. Einmal fertig
gestellte Formulare konnen auch als Vorlage abgespeichert werden und als Ausgangsmaterial
fiir neue Formular dienen. Strukturiert angelegte Objektbibliotheken und individuelle Vor-
lagen helfen Threm Unternehmen, einmal investierte Zeit schnell fiir weitere Formularerstel-
lungsprozesse zu nutzen.

Bereits erstellte Formularelemente kénnen in
der Bibliothek in eigene Gruppen abgelegt
und zentral weitergenutzt werden.
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4. Verteilen von Formularen
4.1. Verteilen von Formularen iiber Acrobat.com

Ziel eines Formulars ist die Aufnahme von Daten. Einmal erfafit, kann das Formular samt
Daten an eine Empfangsadresse gesendet werden. Acrobat unterstiitzt Sie auch hier mit
entsprechenden Funktionen und leitet Sie mittels Assistenten durch den Verteilungs- und
Empfangsprozess. Haben Sie ein interaktives Formular erstellt, konnen Sie eine der folgenden
Optionen zum Verteilen des Formulars auswéhlen:

o Hosten Sie das Formular auf Acrobat.com und versenden Sie eine sichere Verkniipfung
zu dem Formular, tiber die beliebige Benutzer oder nur die Empfinger das Formular
anzeigen konnen.

o Senden Sie Thr Formular als E-Mail-Anlage entweder mit Acrobat oder Threm E-
Mail-Client. Sie konnen die Antworten anschlieSend manuell in Threm Posteingang
sammeln. Sie kdnnen die Antworten automatisch herunterladen und mit Acrobat.com
organisieren.

o Senden Sie das Formular unter Verwendung eines Netzwerkordners oder eines Win-
dows-Servers, auf dem Microsoft SharePoint Services ausgefiihrt werden. Sie kénnen die
Antworten auf dem internen Server automatisch erfassen.

In diesem Beispiel zeigen wir Thnen das Verteilen tiber Acrobat.com , eine Funktion, die mit
Acrobat 9.0 eingefithrt wurde.

o Waihlen Sie Formulare > Formular verteilen, der Assistent begleitet Sie jetzt durch alle
weiteren Schritte.

« Im Dialog Formular verteilen kénnen Sie entscheiden, wie Sie die Antworten der Emp-
fanger erfassen mochten. Wihlen Sie aus der Liste Antworten automatisch herunterla-
den und mit Acrobat.com organisieren.
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Hinweis

Mit Acrobat 9.0 haben Sie drei Optionen zum
Verteilen lhrer Formulare. Alle drei Wege
ermdglichen einen komplett digitalen Work-
flow, ohne zusatzliche Programmierungen.

Hinweis

Acrobat.com ist ein kostenloser, sicherer
Webdienst, der in Verbindung mit Acrobat
verwendet werden kann.

http://www.acrobat.com
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Im folgenden Dialog werden Sie aufgefordert Thre Zugangsdaten zu Acrobat.com einzugeben.
Falls Sie noch kein kostenloses Acrobat.com Konto eingerichtet haben, konnen Sie das tiber
Adobe-ID erstellen jetzt erledigen. Haben Sie Thr Konto einmal eingerichtet, erscheint der
folgende Dialog vorausgefiillt mit Ihren Anmeldedaten.

G Aamattuns Aivaias @ ot .. ==
»~ ACROBAT.COM

Mit den Online Sendees ven Keine Adabe- 1D varbanden?
Weise Diokumente erstellen, freigeben Aslobe-[D erstellen

leh habe bereits cine Adohe 10
Adaobe-I0 [E-Meil-Adresse)

1huE oirmalody

| <Zumack | [ Anmelden | | abbeechen |

Nach erfolgreicher Anmeldung konnen Sie jetzt auswéhlen, an wen Sie das Formular verteilen
mochten. Geben Sie hier die E-Mail Adressen ein oder wihlen Sie aus Threm Adressbuch aus.

Der Mailversand erfolgt vom Acrobat.com
Ligfarmathoda:  Acrobatcom Server. Innerhalb der E-Mail befindet sich der
Downloadlink zum dort abgelegten PDF-

drew blank@equo-drinks.com -
howard burgers@agque-drinks.com Formular.

At pokba ueed fk L Sie kénnen entscheiden, ob ein freier oder
Betreff: |H.'m- fiallen Sie das Farmular Aneeldung_Stare_verteilt pef aus ein eingeschrankter Zugriff auf das Formular
moglich sein soll.

[ & ]

Blac haic it Sandardacheichd uickselzen

Siesimd eingeladen, des Formular “Anmeldung_Ran_vertell g™ awoafullen, Sie konnen mm
Fuaslillen des Formulars Adube Acrobel oder Adobe Reade versenden,

Klicken Sie damach auf "Semden”, wmi Thee Daten an den Suteren des Fearmnulars zundcleuschicken,

Den kostenlosen Adobe Reade 9 fmden Sie unles;
< hillper v adobecom/ golreade_deamleasd_dex

<Ein Link 2u der Datei wird hier platzier, wenn die Machricht gesendet wird >

Lugnilsebene | bngescheinkler Lugnll; M besbmmimbe Emplinge kénnen des Fermulen awslille =

' Marne B F-Mail- Adresse der Empfanger rur aptimalen Mackverfielgung erfassen

<Zurick | [ Senden | | abbeechen |

Hier konnen Sie entscheiden, ob ein Empfianger das PDF nur dann 6ffnen kann, wenn er sel-
ber eine Adobe-ID besitzt: Eingeschrinkter Zugriff, dazu miisste er sich zum Ausfiillen des
Formulars am Acrobat.com Server authentifizieren oder ob Empfanger das Formular auch
dann ausfiillen und zuriicksenden kénnen, wenn Sie kein eigenes Acrobat.com Konto besitzen
Freier Zugriff.

Anleitung zur Erstellung von PDF-Formularen 1



Beim Verteilen eines Formulars erstellt Acrobat automatisch ein PDF-Portfolio zum Sammeln
der von den Benutzern tibermittelten Daten. Diese Datei wird standardmaf3ig im selben Ord-
ner wie das urspriingliche Formular unter dem Namen Dateiname_Antworten gespeichert.
Verwenden Sie diese Datei um zuriickgesendeter Formulare zusammenzufassen.

Auflerdem werden iiber den Assistent verteilte Formulare, von Acrobat mit erweiterten
Reader Rechten versehen, wodurch das verteilte PDF-Formular auch mithilfe Adobe Reader

ausgefiillt gespeichert werden kann. Die Nutzung dieser Funktion beschriankt das Verarbeiten
von Rickldufern auf 500 Antworten.

4.2 Formulare zuriickverfolgen

Der Prozess zum Verteilen von Formularen ist somit abgeschlossen, Acrobat wartet an dieser
Stelle mit einer Funktion auf, die Thnen den Uberblick zum gesamten Formularprozess er-

leichtert, der sog. Tracker. Verwenden Sie Tracker zum Verwalten der verteilten oder empfan-
genen Formulare.

PR e i s )
; 1 Mrurste Aktusbsarongen Formylare » Yermedt » Anmeldung_Sit_Antworten H
= & Uberpridungen

| 503 verende . Antwerien anzeloen |

) Brtushen Sar et Sdobe Pt F
Das Formulsr warde srfalgreich werteilt, Die Anfworten werden in siner
Drated o

Speicherort der Antwartdatei: CWsenPermata Dedkioplverteden Anmebiung Suan_Anteis

Shatwas Fre
Werteil am: 27053008 14:07:17 et Aorabat.com L
Zugrillscbene: Evggachrinkigr Tugrfl: Mur Besbmate Emplanger binnes dai

“
djuwu-

Emplisger, die geamtwartet haben (meul 0 (2]
Empllimger, die michl geaniwortet haben: 54
I Gewsmtrahl der Taplinger: EN

;5 :

Y E:btad an Eetanow, die sicht oeacteonet baben

A Wmereicres Formular sttvan

i Emolacger binpuburen

- Hame des Lataie Anbwort
Ao Ompliagars S0 it Uhessit)
Biciry. Eanaca g agqua- Mein
| i
1 barbara sevlafagus M
SO0

brund Saareilagud
Serng e

corrad srmmaiagud
il o

coney roosiiaqus- M
drirkiy com

E LR LEe -1 -V

Mein
Annics e, —
P el
) 3
. = ] .
' .I. P T T b
Al erwestern Alle rpdhgeven ‘ m

Mit Tracker konnen Sie den Speicherort der Antwortdatei anzeigen und bearbeiten, weitere
Empfanger hinzufiigen, E-Mail-Nachrichten an alle Empfanger senden und die Antworten

fiir ein Formular anzeigen. AufSerdem kénnen Sie protokollieren, welche Empfinger geant-
wortet haben.

Mit Acrobat 9 wurden PDF- Portfolios einge-
fuhrt. PDF Portfolios ermdglichen auf sehr
anschauliche Art eine Zusammenfassung von
Dokumenten in einer einzigen PDF-Datei.
Die gesammelten Antworten werden in einer
Uber Flash dargestellten Oberflache liber-
sichtlich dargestellt.

Der Tracker liefert Ihnen eine Ubersicht lhrer
verteilten Formulare. Sie behalten den Uber-

blick, wann Sie Formulare an wen verteilt
haben.

Der Tracker kommt in Acrobat auch innerhalb
von Uberpriifungen tum Einsatz.
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5. Die Empfangerseite und das Ausfiillen des Formulars /L

ADOEE'READER" 9

Acrobat.com versendet automatisch die E-Mails an die ausgesuchten Empfanger. Diese erhal-
ten eine Mail, mit dem Link zum PDF-Formular, welches zentral auf dem Acrobat.com Server
zum Download bereit steht. Klickt ein Empfanger auf den Link innerhalb der Mail, wird er
automatisch zum PDF-Formular auf dem Acrobat.com Server geleitet.

Siw gind singelsden, dax Formulsr “Anmalbdung_SEart_ssrtsipd™ suszufillen. Sis konnen em Autfilan
dieses Parmulers Adebe Acrehat sder Adsbe Reader verwenden. Offnen Sie das Ferrmular, irdem Sie auf den

falganden Link kicisn: <Dé URL dex Dokumants bafisdet tich hisr> Khckan S danach suf “Senden”, um dis
Daten an den en des Fermulas Burickeuichictken. Den kastenlisen Adebe Reader § erhalben Sie unter:

< hizaaliven, .cemianresder downland de>

Chke e the image ek B9 view o dewnload your ik

Heme:  Aameldung Sier_vermedtpdl

huythor: lan Wdlmar

= Lnk; W dapeme ok detdend = e 7410 pEL-DERT

Hinweis

Zum Ausfillen und Versenden der Formularda-

ten wird lediglich der kostenlose Reader bend-
Can't pee the image? Chok on tha Ink sboes or capy Bnd pasts the snbing AL B3 your vesb browser (o wiew . Lo .
¢ dewricad the shared file, tigt. Formulare, die iber den Verteilen Mecha-
nismus von Acrobat angeboten werden, kénnen
auch mit Adober Reader lokal gespeichert und
ACROBAT.COM sogar digital signiert werden.

et sharing Filis Gaslay weith Airabst o Lo

Abhingig davon, ob Sie Thr Formular mit eingeschrinktem Zugriff oder mit freiem Zugriff
verteilt haben, muss sich der Empfianger am Server mithilfe seiner Adobe-ID einloggen oder,
bei freiem Zugriff, wird das PDF ohne Abfragen zum Download angeboten.

Nach dem Download ist fiir den Ausfiillvorgang keine online Verbindung mehr nétig, jeder
Empfanger benotigt lediglich den Adobe Reader 9, um das Formular auszufiillen und lokal

zu speichern. Fiir die Riicksendung der Formulardaten wurde ein extra Icon in die Reader

Oberfliche integriert, in dem die jeweilige Riicksendeadresse automatisch vorbelegt ist. Der
Anwender muss lediglich auf das Formular senden Icon klicken, die Daten werden dann an

den Acrobat.com Server tibertragen, wofiir eine online Verbindung erforderlich ist.

= Aamekiurg Taat el pdi - Asobe Reader =
[T SR P - T (I - B " =]
= A -.:'_' 101w sen - e B e D s
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6. Erfassung von Formularinhalten

Die zuriicklaufenden Daten werden zentral auf dem Acrobat.com Server gespeichert. Auf
dieses Repository hat der Tracker Zugriff und protokolliert die Eingénge. Beim Offnen von
Acrobat oder, sofern voreingestellt, in der Systemleiste (nur Windows), werden Sie {iber Neu-
eingidnge von Formularriickldufern auf dem Server benachrichtigt.
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Al s i bt bl
T T n
.1‘_! b e 3 et # e
A Eotelas poafinmc. i DI bactdeiil Sale

B e e e e
s = T

B el i

s westen. M mhaiwws @ 0|,

Um den Tracker manuell zu 6ffnen, wahlen Sie:

1. Menii Formulare>Formulare zuriickverfolgen...

In diesem Fenster haben Sie den Uberblick iiber Thre gesamten Formularprozesse. Sie konnen
ersehen, welche Formulare Sie bereits verteilt haben und wer diese erhalten hat. Zu jedem
verteilten Formular gibt es ein Protokoll, das ausweist wer bereits geantwortet hat und wann
diese eingegangen ist. Hier konnen Sie auch jederzeit weitere Empfanger hinzufiigen, die Sie
nachtréglich in Thren Formularprozess einbinden méchten. Ganz einfach ist es auch, allen
Empfingern die noch nicht geantwortet haben eine Erinnerungs- E-Mail zu senden und in-
teressant ist die Option Datenerfassung beenden, mit der Sie verhindern kénnen, dass Daten
nach der Beendigung auf dem Server gespeichert werden. Der Anwender erhilt beim Versuch
das Formular nach Beendigung der Datenerfassung zu senden, eine entsprechende Meldung
vom Server. So kénnen Sie beispielsweise Umfragen exakt terminieren.

Diese Protokollierung finden Sie auch dann, wenn Sie bei der Verteilung anstatt Antworten
automatisch herunterladen und mit Acrobat.com organisieren die Optionen Antworten auf
meinem internen Server automatisch erfassen oder Antworten manuell in meinem Posteingang
sammeln gewihlt haben.

Anleitung zur Erstellung von PDF-Formularen
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6.1 Alle Datenséatze in einem PDF-Portfolio:

Beim Verteilen des Formulars hat Acrobat automatisch ein Portfolio zum Sammeln der Daten
angelegt, die sogenannte Antwortdatei.

o Wibhlen Sie im Tracker Antworten anzeigen.

Das Portfolio wird geoffnet und alle Datensitze, die zwischenzeitlich auf dem Acrobat.com
Server eingegangen sind, werden automatisch in das Portfolio iibertragen, wo Sie [hnen zur
Auswertung zur Verfiigung stehen.

T deemekding toar Arincriee i - Mok ot rollemnded B g e
OE I H 8 e o [ S N

Mit Acrobat 9 wurden PDF- Portfolios einge-
fahrt. PDF Portfolios ermdglichen auf sehr
anschauliche Art eine Zusammenfassung von
Dokumenten in einer einzigen PDF-Datei.
Die gesammelten Antworten werden in einer
Uber Flash dargestellten Oberflache Uber-
sichtlich dargestellt.

Im Portfolio erhalten Sie eine Ubersicht samtlicher, im PDF-Formular befindlichen For-
mularfelder, samt der Daten, die der jeweilige Empfianger hinterlegt hat. Unterschiedliche
Sortierungen verschaffen Ihnen einen schnellen Uberblick des Datenbestandes und iiber die
Filtereinstellungen konnen Sie die Datensdtze sogar exakt qualifizieren und auswerten. Hier
sind tiefe Verschachtelungen méglich.

[ e USRI R
B Behulen Mg Gl Esmeaniey Roeuies Selon sl Gpde

EEL W e -
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6.2 Datensatze exportieren

Das PDF-Portfolio ist ein hervorragendes Medium, um alle Formulardatensatze komprimiert
und tibersichtlich in einer einzigen Datei zu verwalten. Statistische Aufgaben sind tiber die
Filter- und Sortierfunktionen bis zu einem gewissen Grad auch machbar, wenn Sie die Daten
aber in einem anderen Programm oder einer Datenbank weiterverarbeiten mochten, bietet
der Export die nétige Schnittstelle. Mit einem einfachen Klick kénnen simtliche Datensitze
aus dem PDF-Pakete in ein Komma-separiertes Textformat (*.csv) oder in ein strukturiertes
*xml ausgegeben werden. Haben Sie Datensétze iiber die Filterfunktionen selektiert, konnen
Sie auch nur die ausgewéhlten Datensitze exportieren.

Wihlen Sie:
o Imlinken Portfolio Fenster das Icon Exportieren

o Speichern Sie die *.csv- oder *.xml-Datei ab.

= Anmeidung Start_Anbaortenpo - Adobe Acscbat Pro [xeaded - e
:EMEMMWMMWEHMMWFMH& W
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Fazit

Wie Sie sehen, kénnen Sie einen komplett digitalen Formularprozess abwickeln, ohne auch
nur eine Zeile Code entwickeln zu miissen. Gerade fiir die so genenannten Adhoc-Workflows
eignet sich dieses Konzept hervorragend. Acrobat.com bietet Thnen als zentraler und sicherer
Webdienst die gesamte Serverstruktur, falls Sie dennoch auf Thr eigenes Netzwerk zuriick-
greifen mochten, ist dies tiber die Optionen Antworten auf meinem internen Server automa-
tisch erfassen oder Antworten manuell in meinem Posteingang sammeln jederzeit moglich. Alle
Mechanismen zum Erstellen, Verteilen, Sammeln und Auswerten von elektronischen Formu-
laren sind in Acrobat 9 Standard, Pro und Pro Extended enthalten.
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7. Ausblick: Formularprozesse in Unternehmenslosungen

In vielen Unternehmen werden Prozesse noch auf Basis von Papier durchgefiihrt, das kostet
Zeit und ist fehleranfillig. Die logische und einfache Folge: Uberall dort, wo Formulare in
Papierform verwendet werden, die anschlieflend zur Weiterverarbeitung im Backend wie z. B.
SAP erfafit werden miissen, kann mit intelligenten PDF-Formularen der Prozef3 vollstindig
elektronisch abgewickelt werden. Der erneute Erfassungsaufwand mit all seinen Fehlerquellen
entfallt dadurch.

7.1. Formulararchitektur auf der Basis von PDF und Adobe LiveCycle

Adobe LiveCycle Komponenten kénnen softwaretechnisch wie eine Sammlung von Services
betrachtet werden, die beliebig kombiniert und genutzt werden konnen. Als Schnittstelle zum
Backendsystem wie z. B. SAP dienen strukturierte Daten auf Basis XML. Als Schnittstelle
zum Anwender wird ein intelligentes PDF-Formular verwendet, welches die erfafiten Daten
bequem und automatisiert als XML-Datenstrom oder per E-Mail weiterleitet und das mit dem
normalen Adobe Reader bearbeitet werden kann.

Die Bearbeitung kann sowohl online als auch offline erfolgen, da das eigentliche PDF-Formu-
lar als eigenstdndiges, losgel6stes Offline-Dokument verwendet werden kann. Damit wird die
Datenaufnahme oder -riickmeldung ohne direkten Zugang zum Unternechmensnetz moglich.
Sobald wieder eine Verbindung mit dem Server existiert, kann das Formular direkt oder

als E-Mail-Anhang iibertragen werden, die Nettodaten werden somit leicht in das Backend-
System tiberfiihrt.

So konnen Sie Geschifts- und Verwaltungsprozesse mit PDF-Formularen automatisieren.
Abldufe werden gestrafft, die Kommunikation mit Kunden wird verbessert, und dem Unter-
nehmen bzw. der Regierungseinrichtung fallt es leichter, gesetzliche und interne Vorgaben
einzuhalten.

Der Einsatz von PDF-Formularen bringt fiir Thre Unternehmensprozesse viele Vorteile:
« Papierdhnliches Layout ist intuitiv

«  Wenn bendtigt, ist der Weg zuriick zum Papier durch das darstellungsgetreue PDF-For-
mat auch nach dem Ausfiillen eines Formulars moglich. Barcode-Funktionen kénnen
die Erfassung der Daten automatisieren.

o Erstellung und Anpassung ohne Programmieraufwand

o Datenzugriff online und offline: Sie kdnnen jederzeit an den Geschifts- und Verwal-
tungsprozessen mit Verbindung zu den Kernanwendungen IThres Unternehmens bzw.
Threr Regierungseinrichtung teilnehmen.

o Vorbefiillung mit Bestandsdaten und Personalisierung von Vordrucken
« Einbindung von digitalen Signaturen direkt im PDF

o Berechnungen und Plausibilitatspriifungen innerhalb von intelligenten PDF-Formularen
sorgen fiir valide Daten- und Prozessfluss.

o Verschliisselung und Zugriffkontrolle von sensiblen Daten, direkt im Formular auch
auflerhalb des Intranets

o Akzeptanzerhohung bei allen Prozessbeteiligten, der Adobe Reader geniigt.

Anleitung zur Erstellung von PDF-Formularen
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7.2. Beispielprozess Offline-Zeiterfassung

Am Beispiel einer Offline-Zeiterfassung mochten wir Thnen den Einsatz von intelligenten
PDF-Formularen aufzeigen. Viele Auflendienstmitarbeiter, Techniker, Servicepersonal o. 4.
miissen IThre Daten aufSerhalb des Unternehmensnetzwerkes erfassen. Die von ihnen durch-
gefiihrte Zeiterfassung muss dennoch téglich in das Kernsystem eingespeist werden, ohne

dass fiir den Mitarbeiter die benétigte Client-Oberflache und der direkte Zugrift auf das
interne Kernsystem besteht.

1.

Mitarbeiter meldet sich

im Backend an und erhalt

ein vorbefillites PDF-Formular
4.

im Backend System verbucht

Mithilfe von intelligenten PDF-Formularen und den Adobe LiveCycle Losungen ist dies
iiber eine XML-Schnittstelle zum Auflendienstmitarbeiter méglich.

1. Im Unternehmen meldet sich der Mitarbeiter {iber seinen Client iiber eine GUI am Kernsys-
tem an.

2. Das System sendet dem Mitarbeiter ein PDF-Formular an den Browser, welches schon
mit persoénlichen Daten und evtl. weiteren, dem Einsatz betreffenden Daten aus dem
Kernsystem vorbefiillt ist. Weitere Formularfelder sind fiir die Aufnahme der indivi-
duellen Zeiterfassungsdaten vorhanden.

Orffline Lettariassung

Wit wrtater

| Permsrairaprerar:  (FORDUEL

| msms: i Moibermans |
| Farindteba: T

Deierd el Pl aettned sl ol

| Fabusturmib: [ 107oee [ [ Dttt |
| Ertanpengrosmaem: 07 003008 - B0 3005
i B s

Bizher erfuraly Dubun

Anmeldung im Kernsystem
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3. Das PDF ist vom System verschliisselt worden, nur der Mitarbeiter, der das PDF angefor-
dert hat kann es mithilfe seines personlichen Zertifikates 6ffnen. Fiir andere Personen
bleibt das PDF unzugénglich, auch wenn Sie evtl. eine Kopie davon hitten. Der Zugriff-
schutz steckt in der PDF-Datei und greift auch auflerhalb des Intranets.

4. Das PDF-Formular kann jetzt als eigenstindiges, losgelostes Offline-Dokument und
beispielsweise auf einem Notebook bei einem Kundeneinsatz verwendet werden, wo
keine Verbindung zum firmeneigenen Kernsystem besteht. Auf dem Notebook befindet
sich lediglich ein kostenloser Adobe Reader.

5. Hat der Mitarbeiter seinen Einsatz durchgefiihrt, kann die Zeiterfassung iiber das PDF-
For-mular offline erfolgen. Plausibilititen, Pflichtfelder etc. innerhalb der Formularfel-
der sorgen fiir valide Daten.

6. Das ausgefiillte PDF-Formular wird vom Mitarbeiter mit einer digitalen Signatur unter-
schrieben, die Integritit der Daten ist gewéhrleistet.

7. Zu einem spdteren Zeitpunkt, wenn der Mitarbeiter mit seinem Notebook eine Netz-
werkverbindung hat, werden die erfafiten Daten samt Signatur via Webservice zum
firmeninternen Kernsystem iibertragen und verbucht.

EEEY LR YIRS ot e = R T |
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Ausgefilltes PDF Formular mit digitaler
Signatur
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Das beschriebene Szenario stellt nur eine, moglicherweise typische Umsetzung dar. Je nach
Umfang der Prozesse und Vielfalt der Strukturen lassen sich Varianten bilden und weitere
Optionen hinzufiigen.

Erfasste Daten im Kernsystem

Der Weg iiber ein PDF-Formular ist der erste Ansatz zur Verbesserung vieler Unterneh-
mensabldufe und es geht dabei nicht um die Neumodellierung der existierenden Prozesse,
sondern darum Ihre individuellen und erprobten Abldufe auf der Basis eines modernen,
intelligenten Formularwesens mit den Vorziigen der elektronischen Datenverarbeitung zu
erganzen.

Adobe Systems GmbH

Georg-Brauchle-Ring 58, D-80992 Miinchen
www.adobe.de

Adobe Systems (Schweiz) GmbH

World Trade Center, Leutschenbachstrasse 95, CH-8050 Ziirich
www.adobe.ch

Adobe, das Adobe-Logo, Acrobat und LiveCycle sind entweder

eingetragene Marken oder Marken von Adobe Systems ®
Incorporated in den USA und/oder anderen Landern. Alle

anderen Marken sind Eigentum der jeweiligen Inhaber. ‘

© 2008 Adobe Systems Incorporated. Alle Rechte vorbehalten.
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