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In der heutigen Welt moderner Informationstechnologien sind Formulare eine der
wesentlichen Grundlagen, um Daten strukturiert abzufragen, auszuwerten, zu dokumentieren
und zu archivieren.

Wesentliches Hilfsmittel sind dabei PDF-Dateien, die z.B. mittels Adobe erstellt und bewusst
vom Endanwender nicht verdndert werden dUrfen, um eben jene Struktur zwecks spaterer
Auswertungen und Ubersicht stets wieder zu finden. Insofern sind diese PDF-Dateien quasi der
Grundrissplan der Formulargestaltung.

Uber diesen Grundrissplan kdnnen Formularfelder definiert werden, die der Anwender zum
Iwecke seiner individuellen Angaben ausfillen kann.

Bis heute ist dies mittels eines kostenlosen Acrobat Readers sehr einfach moglich.

Doch diese Vorgehensweise bringt ein Problem mit sich:

Die Felder konnen zwar gefillt und spater ausgedruckt werden, doch sind sie nicht
elekironisch speicherbar!

Sobald Sie die Anwendung wieder verlassen oder den Computer ausschalten, sind alle
Informationen fir eine elekironische Weiterverarbeitung unwiderbringlich verloren.

Das ist insbesondere fur umfangreiche Eingaben ausgesprochen dargerlich — denken Sie nur
einmal an lhre Einkommenssteuererkldrung —und vor allem kénnen diese Daten auch nicht
z.B. von einem Administrator elekfronisch ausgewertet werden.

Der pdfFormServer erméglicht die Speicherung dieser Daten, so dass Sie lhre Arbeit jederzeit
zwischenspeichern und unterbrechen kénnen, stets auf die Eingaben wieder zurGckgreifen
und die Formulardaten auch versenden kénnen — sofern vom Ersteller der Formulare
gewunscht.

Diese k&dnnen dann mittels anderer Werkzeuge wie z.B. Microsoft Access wieder eingelesen
und ausgewertet werden.

Somit sparen Sie sich viel Zeit, halten Ihre Daten in quadlifizierter Form stets vor und machen
diese auswertbar. An zentraler Stelle im Unternehmen kénnen alle Informationen gesammelt
und ausgewertet werden.

Beispiele hierfir sind:

e Urlaubsantrage

e Reisekostenformulare

e Einkommensteuererkldrungen
e Ummeldungen

e Veranstaltungsanmeldungen

e efc.
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Kapitel 1
Formulare speicherbar machen

Um eine Formulardatei, die noch keine Speicherfunktion besitzt, eine solche Mdglichkeit zu
ergdnzen, bedarf es zweier Schritte.

1.) Sie mUssen der Datei zun&chst einmal die Speicherfunktionalitét zuweisen

2.) Sie mussen dann die Formularfelder ausfillen und abspeichern.

HINWEIS:

Grundsétzlich werden nur Kopien des Ursprungsformulares erzeugt, die speicherbar sind.
Ferner bedarf es der Zustimmung des Urhebers des Formulares, dass Sie diese auch als
speicherbare Version nutzen.

Zu Punkt 1:

Unter dem Menuepunkt ,\Werkzeuge" k&dnnen Sie einem PDF-Formular eine Speicherfunktion
zuweisen.

=icix

el Hilfe

Formular speicherbar machen

ovis.biz

Meldungen:

02.09.2003 14:41:41 - Ablauf der Demo-YYersion in 15 Tagen!
02.09.2003 14:41:41 - Ovis FormServer gestartet.

Der Explorer &6ffnet sich und Sie kbnnen das gewunschte, bislang noch nicht speicherbare
Dokument auswdhlen, dem Sie eine Speicherfunktion zuweisen moéchten.

Eﬂvis FormServer i =10l x|

Datei  Werkzeuge Hilfe

Dokument auswshlen... ]

Suchen in: |a Farmularvorlagen j & ck E- ]

B abmeldefomar

E Einkormenssstever
E Krankenkasse

E Reisekosten 2003
ﬂ Urlaubsantraege 2003
T Vallmacht KFZ

Dateiname: |+ pof Offren I
D ateityp: | &lle Dateier [+7] | Abbrechen |
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Sofern Sie eine Datei ausgewdhlt haben, erscheint nochmals ein Sicherheitshinweis, der Sie
darauf hinweist, dass Sie nur als EigentGmer des Dokuments oder mit Erlaubnis des Urhebers
diesem Dokument eine Zusatzfunktion (speichern) zuweisen durfen..

Dokument auswahlen._. i il

ovis.biz

Sicherheits Warnung

Sie dirfen diese Funktion legal nutzen, wenn Sie
der rechtm&ssige Besitzer des Dokuments sind,
daz mit unserer Software ervweitert vwwerden =oll,
oder Sie die Erlaubniz vom Besitzer haben, diese
Funktionalitats-Erweteruny durchzufihren.

T ietter Abbruch

Sofern Sie dies bestatigen kdnnen, wird eine Kopie des Dokuments erstellt, das zwar den
gleichen Namen tragt, aber mit einem ~ vor dem Dateinamen gekennzeichnet wird. Nun
wissen Sie, dass die Kopie der Datei als speicherbare Formularvorlage im gleichen Pfad
abgespeichert wurde. Die pdfFormServer Konsole bestatigt Innen diesen Vorgang zusatzlich.

=T

Datel  VWerkzeuge  Hilfe

ovis.biz

Meldungen: Formular &ffren I
02092003 152109 - Ablauf der Demo-Yersion in 15 Tagen! ;I

02092003 15:21:10 - Ovis FormServer gestartet.

02.09.2003 15:29:55 - Lade Vollmacht KFZ padf

02.09.2003 15:29:58 - Speicher-Funktionaltst hinzufigen zu Vaolimacht KF Z pof

02092003 15:29:59 - Meuss Formular speichern als DotmpiFormularvorlagenYolimacht KFZ pof

Offnen Sie nun dieses Dokument Uber ,,Formular 6ffnen”...

L.‘ DOvis FormServer

Datei  Werkzeuge Hife

Formular offnen...
Faormularvorlagen j =
“Wollmacht KFZ

T Volmacht KFZ

Einkommensastever
Krankenkazse
Reisekosten 2003
Urlaubzantraege 2003

und Sie erhalten das identische Formular mit der Ergénzung, dass Sie am Ende des
Formulares, also auf der lefzten Seite, die Speicherfunkfion mit Eingabemdglichkeit eines
moglicher Weise neuen Dateinamens finden.
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In das Feld Formular-Dateinamen kénnen Sie nun einen neuen Namen eingeben, den Sie
speichern méchten oder kdnnen sémtliche Anderungen mittels des Speicher-Knopfes sichern.

Achtung: Klicken Sie auf ,,Offnen”, so dient dies nicht dazu, ein neues Dokument zu 6ffnen,
sondern méglicherweise Formulareingaben anderen Datums oder Ursprungs zu diesem
Dokument zu &ffnen.

Beispiel: Sie haben die Formularfelder des Monates Juli ihres Reisekosten-Formulares gedffnet,
wollen dort hinein aber nun die Spesen fur den Monat August eintfragen. Also: Ein identisches
Formular mit abweichenden Formularfeld-Informationen.

Tipp 1!

Speichern Sie Ihre Formulareingaben, bevor Sie neue Formularfelder 6ffnen, da sie sonst
verloren sind.

Sofern Sie neue Formularfelder 6ffnen, erscheint der Hinweis:

Adobe Acrobat x|

& Die FOF-Datei "z wyz' wurde nicht gefunden. Machten Sie nach ibr suchen?

Diesen Hinweis kbnnen Sie ignorieren und mit JA bestatigen. Es handelt sich hier um eine
spezifisches Adobe-Eingenart, die darauf zurGckzufUhren ist, dass derartige FunktionalitéGten
nicht vorgesehen sind. Nach Bestatigung wird lhr Explorer gedffnet, mit dessen Hilfe Sie nun
die abweichenden Formularfelder suchen kdnnen.

Tipp !

Beachten Sie bitte, dass Dokumente stets als ,,pdf** abgespeichert werden, Formulardaten als
»fdf*. Dies erleichtert Innen die Suche und charakterisiert auf einen Blick, um welche Inhalte
es sich handelt. Als Standard sucht der pdfFormServer und Explorer hier bereits ausschliesslich
»fdf* Dateien, da nur diese dem Dokument zugewiesen werden kénnen.

Datei mit Formulardaten auswahlen 211
Suchen i | 3l Formularvorsgen B &k BB~

For

2
nlimacht_August!
Dateiname:  [Volmacht_August Auswdhlen |
Dateityp:  [Acrobat FDF Dateien [*fdf) x| Abbrechen L

%)
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Kapitel 2
Speicherbare Formulare bearbeiten und Ergdnzungen abspeichern

Offnen Sie den pdfFormServer.

Die Maske, die sich &ffnet, zeigt den Status Ihres pdfFormServer, informiert jederzeit Gber die
getdtigten Aktionen und dient Ihnen so als standiger Informationshintergrund im Umgang mit
Ihren Formularen. Ferner lassen sich hier Systemeinstellungen vornehmen.

Eﬂvis FormServer . =]

Datei  Werkzeuge  Hilfe

ovis.biz

Meldungen:

02.09.2003 14:41:41 - Ablauf der Demo-Yersion in 15 Tagen! ;I
02.09.2003 14:41:41 - Owiz FormServer gestartet.

So finden Sie unter dem Menuepunkt ,,Datei” die Méglichkeit, den Speicherpfad Ihrer
Formularinformationen als Default-Wert zu hinterlegen. Sehr einfach kénnen Sie sich mittels
Mausklick innerhalb lhrer lokalen Verzeichnisstruktur bewegen und den gewUnschten Ort
festlegen.

E® 0vis FormServer i I ]

Datei Werkzeuge Hife

ovis.biz

Meldungen: Formular dffnen |
02.09.2003 14:41:41 - Ablauf der Demo-\Yersion in 15 Tagen! ;I
02.09.20035 14:41:41 - Ovis FormServer gestartet.

ovis.biz

Standard Speicher-Verzeichnis

Yerzeichnizs auswiahlen:

Ot |

oK Abbruch |

Crwviz FormServer gestartet.

Ferner haben Sie unter dem Menuepunkt ,,Datei* die Moglichkeit, vordefinierte, bereits
speicherbare Formulare zu 6ffnen. Diese lassen sich ebenfalls sehr leicht mittels Mausklick
innerhalb der lokalen Verzeichnisstruktur auswdhlen.
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mﬂvis FormServer 10 x|

Datei  Werkzeuge  Hife

Meldungen: Formular dffren |

02.09.2003 14:41:41 - Ahlauf der Demo-Yersion in 135 Tagen! ;I
02.08.2003 14:41:41 - Ovis FormServer oestartet.

20 x|
x|« B ek E-

Suchen in: Ia FormServer

bin

lib
FormServerDemo_de
FormServerDema_en

D ateiname: Qffren I
Dateitys:  [Alle Dateien ) x| Abbrechen | =l

Ovis FormServer gestartst

Die gleiche Funktion finden Sie als Knopf oben rechts in der Maske des pdfFormServers.

I =1z
» bo
OVIS.DIz
Farmular dffnen |
1in 12 Tagen! =

et

Das gewUnschte Formular wird geo6ffnet, und soweit der Ersteller des Formulares einen
Speicher-Button zur VerfGgung stellt, kann dieser jederzeit mittels des pdfFormServer
ausgefuhrt werden.

Beachten Sie: selbst wenn der Ersteller eines Formulares mittels Adobe eine Speicherfunktion
einbaut, kann diese ohne den pdfFormServer, also nurim Acrobat Reader, nicht ausgefUhrt
werden.

&%ch&wer ovis.biz

[Max
« ovistm.com Vornams

* MYOViS.COM [Maler
Machnamsa

|R{Iressclaten 0703 . |Glockengasse 6, Kein |
) Adressa
Spelchern
[Deutschland [5000

Land Postlaltzanl

|m axmuelleri@provider.com

~ Owvis
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S&mtliche Aktivitaten, ob Offnen eines Formulares, das Bearbeiten oder die Speicherung
werden im pdfFormServer dokumentiert und Ihnen angezeigt. So haben Sie stets einen
Uberblick Ober die ausgefUhrten Akfivitéten.

E DOvis FormServer | =1of =]

Datei  Werkzeuge  Hilfe

ovis.biz

Meldungen:

02.09.2003 17:23:54 - Ablauf der Demo-Yersion in 13 Tagen!

02.09.2003 17:23:55 - Ovis FormServer gestartet.

02.09.2003 17:25:23 - Lade Urlaubsantrsege 2003 pof

02.09.2003 17:25:25 - Speicher-Funktionaltit hinzufigen zu Urlaubsantr aege 2003 pof
02.09.2003 17:25:26 - Meues Formular speichern als DOUniverse'Formularyorlagen'=Urlaubsantraege 2003 pof
02.08.2003 17:25:30 - Formular &ffnen

02.09.2003 17:27:19 - Oviz FormServer: Yerbindung von localhost

02.09.2003 17:27:19 - Prajekt: <D tmpiEinkommenssteuar_2000 fdf= gespeichert.

02.09.2003 17:28:55 - Oviz FormServer: Yerbindung von localhost

02.09.2003 17:28:56 - Projekt: <D tmpiEinkommenssteusr_2001 fdf= gespeichert.

0 o

zpeichern erfolgreich abgeschloszen.

Stand September 2003



