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Systemvoraussetzungen / Installation Adobe Reader

Zur optimalen Handhabung der interaktiven Lern- und Leistungsdokumentation ist das Programm
Adobe Reader 8.0 (oder neuer) erforderlich. Die Installation erfolgt schrittweise nach Anleitung.
Diese gratis Software ist verbreitet zu finden unter Eingabe von «Adobe Reader» in der Suchma-
schine. (Beispiel: Suchergebnis: http://get.adobe.com/de/reader/)

Hinweis: Zu beachten gilt das bei lhrem Gerat verwendete Betriebssystem.
Tipp: Es empfiehlt sich, allfallige Adobe-Reader Alt-Versionen vorgangig zu deinstallieren.

Grundfunktionen der interaktiven Lern- und Leistungsdokumentation

Folgende Funktionen sind verfugbar, wenn es im kostenlosen Adobe Reader gedffnet wird:
e Speichern von Formulardaten

e Kommentarwerkzeuge und Grafikmarkierungswerkzeuge

e Unterschreiben in vorhandenem Unterschriftsfeld

e Ausdrucken des Dokumentes

Hinweis: FUr bestimmte Funktionen, wie das Bearbeiten oder das Kopieren von Dokumentinhalt
oder Einfligen/Loschen von Seiten, gelten Einschrankungen.
Speichern lhrer Datei

Nachdem Sie das PDF vom Downloadbereich von Hotel & Gastro formation Schweiz herunterge-
laden haben, kdnnen Sie es jederzeit unter gleichem oder neuem Namen speichern.

Hinweis: Das Speichern unter gleichem Dateinamen funktioniert nur, wenn Sie in einem Formular-
feld etwas verandert bzw. eingetragen haben.
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Navigation

El Mit Klicken auf das Logo von Hotel & Gastro formation Schweiz gelangen Sie
wieder zurlick auf das Inhaltsverzeichnis (funktioniert nur im Gesamtdokument,
nicht in den einzelnen Kapiteldateien).

H Mit Klicken auf die Zeile/Seitennummer im Inhaltsverzeichnis gelangen Sie zur
betreffenden Seite.

E Mit Klicken auf die blauen Buttons (hinterlegte Links) gelangen Sie direkt zur
betreffenden Webseite/zum betreffenden Dokument im Internet.
(Voraussetzung ist eine funktionierende Internetverbindung und ein funktionierender
Link)

B Mit Klicken auf die Pfeile kdnnen Sie im Dokument vorwarts und riickwarts blattern.
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Formularfelder

Lern- und Leistungsdokumentation

— ;:wﬂﬁ’" e
| = =

Einsichtnahme durch die Berufsbildnerin,
den Berufsbildne
‘Gemass Verordnung Uber die berufliche Grundbildung Art. 12

El Nach Klicken auf ein hellblaues Textfeld konnen Texteingaben gemacht werden.
Mit der Tabulatortaste springt die Eingabemarke auf das nachste Textfeld.

o } R Dl H Quadrat-/Kreis- oder Dreieck-Felder werden mit Klicken aktiviert bzw. deaktiviert.
1. Lehrjahr

1. Quanal 20714, HMuster n @a E Ba

2. Quanal

E BPK / Offene Kompetenzen

r’?"" AR Berufspraktische Kompetenzen Mit Klicken ins leere Feld das gewunschte Leistungsziel wahlen. Die dazugehdren-
/“‘*‘ den Teilkriterien werden automatisch erganzt.
B) fspraktisch p (BPK)
offene Kompetenzen B Mit Klicken auf die Note die betreffende auswahlen.

Fir i R g Kemptemzn, Tibctoin | Beisbpefche | Te Alle Teilnoten werden automatisch nach D) Beurteilung/Bewertung Ubertragen.
bitte ins leere Feld klicken. onkretisierung

2.1 Arbeitstechniken und Entscheidungsfindung

2.2 Prozessorientiertes, vernetztes Denken und Handeln
2.3 Informations- und Kommunikationsstrategien

2.4 Gasteorientiertes Verkaufsverhalten

2.5 Lernstrategien

2.6 Kreativitatstechniken

clear

Methodenkompetenz

Noiew

Sozial- und Selbs tkompetenz
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Unterschriftsfelder
Um eine digitale Unterschrift zu hinterlegen, muss einmalig eine solche erstellt werden.

Anleitung
1] )
Unterschriften: Lernende/r: El Auf das Feld klicken

1. «Neue digitale ID...» wahlen
2. lhre Identitatsdaten eingeben.
Technische Parameter so belassen wie rosa markiert:
e Unicode-Unterstutzung nicht aktivieren
e Schlusselalgorithmus: 1024-Bit RSA
e Digitale ID verwenden fur: Digitale Unterschriften und Datenverschlitisselung
3. Vorgeschlagenen oder eigenen Speicherort wahlen.
(Bei jeder weiteren Signatur wird automatisch auf diesen Speicherort zugegriffen)
Passwort wahlen (und sich merken). Die Sicherheitsstufe wird durch farbige Balken darge-
stellt (rot: nicht sicher; blau: relativ sicher; grin: sicher)
Bestatigen mit «fertigstellen».
4. Bei diesem Schritt platzieren Sie Ihre digitale Unterschrift.
Geben Sie lhr Passwort ein.
5. Nach Speichern des Dokumentes ist Ihre digitale Unterschrift zertifiziert und platziert.

Ihre digitale Unterschrift kénnen Sie nun flr alle weiteren Signaturen aufrufen und verwenden.

Bild zu Schritt 1 Bild zu Schritt 2 Bild zu Schritt 3 Bild zu Schritt 4 Bild zu Schritt 5
Digitale ID hinzufigen Digitale ID hinzufiigen Digitale ID hinzufiigen Dokument unterschreiben I
y Alain Muster &= ===
\ch mochte dieses Dokument unterschreiben mit: Geben Sie lhre Identititsdaten ein, die beim Erstellen dies selbst signierten Zertifikats Geben Sie einen Speicherort und ein Kennwort fir Ihre neue digitale ID-Darei an. Sie farren - = o L Lernende/r:
verwendet werden sollen. ber gitale ID zum Unters oder sseln von Unterschreiben als: | Alain Muster <alain@muster.ch> 5] @

O Meine bestehende digitale ID von:

90
atei KEnnwort: | sesssssssses

Zerti issteller: Alain Muster

Name (2. B. Hans Meler): |Alain Muster
Digitale ID, auf die ber einen Server Zugriff besteht

ng: [Office

ANYWAY

Neue digitale ID, die ich jetzt erstellen méchte
e o i E-Mail-Adresse: |alain@muster.ch

Land: (- schwez B)

Erscheinungsbild: | Standardtext -#i

() Unicode-Unterstiitzung aktivieren

1024-Bit RSA Q‘
Digital unterschricben von

oigiale for: (Digiwle i B D) : Al ain Digial unters
DIN: en=Alain Muster,

0=ANYWAY, ou=Office,
email=alain@muster ch, c=CH

M u Ste r ?g;u‘}rg 2014.07.21 10:05:50
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Helpcenter Adobe Reader

WeiterfUhrende Informationen zu Adobe Reader und dessen Formularfunktionen finden Sie
unter Acrobat-Hilfe oder per Suchmaschine (z. B. google) mit Stichworten, z.B. «adobe formular
ausfullen»
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