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Anleitung zum Ausfüllen von Formularen 
Es wird empfohlen, die Formulare nicht an einem mobilen Endgerät, sondern an einem PC 

herunterzuladen und auszufüllen. 

 

1. Adobe Reader installieren 
Prüfen Sie, ob auf Ihrem Gerät „Adobe Acrobat Reader DC“ installiert ist. Sollte dies nicht der Fall 

sein, gehen Sie auf die Seite https://get.adobe.com/de/reader/ und installieren von dort die aktuelle 

Version der Software: 

 

 

2. Formular runterladen und lokal speichern 
Speichern Sie das benötigte Formular von der Homepage lokal auf Ihrem PC ab. Zeigen Sie dafür auf 

den Link des Formulars und öffnen mit der rechten Maustaste das Kontextmenü. Dieses sieht je nach 

Browser unterschiedlich aus. Auf der folgenden Seite sind die Dialoge für die am häufigsten 

eingesetzten Browser aufgeführt. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den markierten Eintrag. Es 

erscheint ein Dialog in dem Sie den Speicherort für das Formular wählen können. Suchen Sie sich 

einen geeigneten Ordner auf Ihrem PC und bestätigen Sie die Auswahl mit einem Linksklick auf 

„Speichern“. 

https://get.adobe.com/de/reader/
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Microsoft Edge 

 

Mozilla Firefox 

 

Google Chrome 
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3. Formular mit Adobe Reader öffnen 
Im Normalfall sollte sich das Formular anschließend im Dateiexplorer mit einem Doppelklick 

automatisch im Adobe Reader öffnen. Sollte dies nicht der Fall sein, bekommen Sie folgende 

Fehlermeldung: 

 

In diesem Fall sollten Sie im Dateiexplorer mit einem Rechtsklick auf die Formulardatei das 

Kontextmenü öffnen und den Eintrag „Öffnen mit Adobe Reader“ anklicken. Sollte ein solcher Eintrag 

nicht vorhanden sein, starten Sie die Software „Adobe Reader“ manuell über das Startmenü und 

verwenden dort den „Öffnen“ Dialog: 

 

4. Formular ausfüllen, speichern und drucken 
Füllen Sie das Formular am PC aus. Sie sollten das vollständig ausgefüllte Formular für Ihre 

Unterlagen speichern. Drucken Sie es anschließend aus und reichen es unterschrieben beim 

SERVICEteam der Fakultät für Maschinenbau ein. 

 


