
Hotel & Gastro formation Schweiz                                       Version 08/22 1

Bedienungsanleitung
PDF-Formular-Funktionen

Lern- und Leistungsdokumentation
Systemgastronomiefachfrau EFZ/
Systemgastronomiefachmann EFZ 
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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 Ihrem Gerät verwendete Betriebssystem. 
Tipp:  Es empfiehlt sich, allfällige Adobe-Reader Alt-Versionen vorgängig zu deinstallieren. 

Grundfunktionen der interaktiven Lern- und Leistungsdokumentation

Folgende Funktionen sind verfügbar, wenn es im kostenlosen Adobe Reader geöffnet wird:
• Speichern von Formulardaten
• Kommentarwerkzeuge und Grafikmarkierungswerkzeuge
• Unterschreiben in vorhandenem Unterschriftsfeld
• Ausdrucken des Dokumentes

Hinweis:  Für bestimmte Funktionen, wie das Bearbeiten oder das Kopieren von Dokumentinhalt 
oder Einfügen/Löschen von Seiten, gelten Einschränkungen.

Speichern Ihrer Datei

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

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

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

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

3  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)

4  Mit Klicken auf die Pfeile können Sie im Dokument vorwärts und rückwärts blättern.
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Formularfelder

1  Nach Klicken auf ein hellblaues Textfeld können Texteingaben gemacht werden.
 Mit der Tabulatortaste springt die Eingabemarke auf das nächste Textfeld.

2  Quadrat-/Kreis- oder Dreieck-Felder werden mit Klicken aktiviert bzw. deaktiviert.

3  BPK / Offene Kompetenzen
 Mit Klicken ins leere Feld das gewünschte Leistungsziel wählen. Die dazugehören-

den Teilkriterien werden automatisch ergänzt.

4  Mit Klicken auf die Note die betreffende auswählen.
 Alle Teilnoten werden automatisch nach D) Beurteilung/Bewertung übertragen.
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Bild zu Schritt 1 Bild zu Schritt 2 Bild zu Schritt 3 Bild zu Schritt 4 Bild zu Schritt 5

Unterschriftsfelder
Um eine digitale Unterschrift zu hinterlegen, muss einmalig eine solche erstellt werden.

Anleitung
1  Auf das Feld klicken

1. «Neue digitale ID…» wählen
2.  Ihre Identitätsdaten eingeben. 
 Technische Parameter so belassen wie rosa markiert:
 • Unicode-Unterstützung nicht aktivieren
 • Schlüsselalgorithmus: 1024-Bit RSA
 • Digitale ID verwenden für: Digitale Unterschriften und Datenverschlüsselung
3. Vorgeschlagenen oder eigenen Speicherort wählen.
  (Bei jeder weiteren Signatur wird automatisch auf diesen Speicherort zugegriffen)
  Passwort wählen (und sich merken). Die Sicherheitsstufe wird durch farbige Balken darge-

stellt (rot: nicht sicher; blau: relativ sicher; grün: sicher)
 Bestätigen mit «fertigstellen».
4. Bei diesem Schritt platzieren Sie Ihre digitale Unterschrift.  

Geben Sie Ihr Passwort ein.
5. Nach Speichern des Dokumentes ist Ihre digitale Unterschrift zertifiziert und platziert.

Ihre digitale Unterschrift können Sie nun für alle weiteren Signaturen aufrufen und verwenden.
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Helpcenter Adobe Reader

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


