


Inhaltsangabe

Inhaltsangabe 1
Funktionalitäten von Jotform und Vorteile für Unternehmen 3
Erstellung eines Kontos 3

Jotform Abonnement Pakete 6
Jotform Enterprise 9
Jotform Konto Upgraden / Downgraden 11

Benutzeroberfläche von Jotform 14
1. Meine Formulare 14

Form Analytics 113
Übersicht E-Mail erstellen 117
PDF-Editor 136

2. Formular erstellen 166
Leer beginnen 168
Formular bearbeiten (Klassisches Formular) 171
Formular bearbeiten (Kartenformular) 191
Formular Elemente 238
PDF-Formulare 252
E-Signatur Dokumente 267
Formular Einstellungen 267
Formular Veröffentlichen 329

3. Vorlagen 330
4. Integrationen 334
5. Produkte 342
6. Support 344
7. Ordner erstellen 345
8. Team erstellen 351

Profileinstellungen 366
Account 369
Einstellungen 385
Sicherheit 391
Nutzer 394
Rechnungen 395
Daten 397
Verlauf 404
API 405
Nutzung 407
Limits erweitern 408
Partnerschaften 409

1



Funktionalitäten von Jotform und Vorteile für Unternehmen
Jotform ist ein umfangreicher Online-Formularbauer, der es ermöglicht, benutzerdefinierte
Formulare für Datenerfassung, Umfragen, Zahlungen und mehr zu erstellen. Mit einer
intuitiven Drag-and-Drop-Oberfläche können Nutzer ohne technische Kenntnisse schnell
Formulare entwerfen, die auf ihre spezifischen Bedürfnisse zugeschnitten sind. Jotform
bietet eine Vielzahl von Integrationen, Widgets und Vorlagen, um die Formularerstellung und
-verwaltung zu vereinfachen und zu automatisieren.

Funktionen:
Formular Übersetzungen: Unterstützt mehrsprachige Formulare zur Ansprache eines
internationalen Publikums.

ACH-Zahlungen: Ermöglicht das Erfassen von ACH-Zahlungen ohne zusätzliche
Transaktionsgebühren.

Drag-and-Drop: Vereinfacht das Erstellen von Formularen mit einem benutzerfreundlichen
Formular-Builder.

Dialogformulare: Stellt Fragen einzeln auf separaten Seiten, um das Interesse an
Formularen zu steigern.

Offline Formulare: Ermöglicht das Erfassen von Daten offline, die automatisch
synchronisiert werden, sobald eine Internetverbindung besteht.

Google Analytics Formular Tracking: Bietet Einblicke in Formularantworten und
Konversionsraten.

Eigenes CSS: Ermöglicht die Individualisierung von Formularen mit benutzerdefinierten
CSS.

Formulare einbetten: Ermöglicht das Einbetten von Formularen in Webseiten.

CRM-Integrationen: Unterstützt die Synchronisation mit CRM-Systemen.

Google reCAPTCHA: Schützt Formulare vor unbefugtem Zugriff.

Formular-Antworten Exportieren: Ermöglicht das Herunterladen von Formulardaten in
verschiedenen Formaten.

Visueller Bericht-Generator: Wandelt Formularantworten in anschauliche Berichte um.
Form Analytics: Bietet detaillierte Analyse von Formulardaten und Benutzerinteraktionen.
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Vorteile für Unternehmen:
Benutzerfreundlichkeit: Jotform ist für seine einfach zu bedienende Schnittstelle bekannt.

Vorlagen: Bietet eine große Auswahl an anpassbaren Vorlagen.

Kostenlose Tools: Bietet zahlreiche kostenlose Tools, ideal für kleine Unternehmen.

Dynamische Formulare: Viele Vorlagen enthalten vorkonfigurierte, bedingte Felder, die den
Arbeitsaufwand reduzieren.

Multimedia-Integration: Unterstützt die Integration von Multimedia-Inhalten wie
Bild-Uploads und Videos.

Drittanbieter-Integrationen: Ermöglicht die Integration mit Anwendungen wie Dropbox,
PayPal, Google Sheets und MailChimp.

Unbegrenzte Berichte: Ermöglicht die Erstellung unbegrenzter Berichte für umfassende
Daten Einblicke.

Flexibilität: Geeignet für Unternehmen jeder Größe, mit genügend kostenlosen Tools für
kleine Händler.
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Erstellung eines Kontos
Zum erstellen eines neuen Kontos öffne die folgende Seite:
https://www.jotform.com/de
Solltest du keinen Account haben klicke oben rechts auf “Kostenlos registrieren”.

Du hast die Optionen, dich über Google bzw. Facebook oder per Mail zu registrieren.
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Wählst du die Option “per Mail registrieren” musst du deinen Namen, deine Email und
ein Passwort festlegen.
Stimme anschließend den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien zu und
klicke auf “Registrieren”.
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Sollte dieses Fenster erscheinen, gebe den Namen deiner Organisation an, wähle
deine Stellenbezeichnung und deine Branche und klicke auf “Abschliessen”.
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Du erhältst diese Mail, klicke hier auf “Jetzt bestätigen”.

Jotform Abonnement Pakete

Um dein Konto zu upgraden klicke oben rechts auf “Preise”.
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Hier eine Übersicht für die Pakete, zwischen denen du wählen kannst.
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Scrolle als Non Profit bzw. Bildungseinrichtung herunter um dir einen 50% Rabatt zu
sichern.
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Jotform Enterprise
​​Jotform Enterprise ist mit einer Fülle von erweiterten Funktionen ausgestattet, die speziell
auf die Bedürfnisse von Unternehmen zugeschnitten sind. Eine der Schlüsselfunktionen ist
das White Labeling, das Unternehmen ermöglicht, ihre Formulare und
Administrations-Dashboards zu personalisieren, um eine nahtlose Markenerfahrung zu
schaffen. Falls während der Arbeit mit Jotform Enterprise Fragen oder Probleme auftreten,
steht den Nutzern ein Zoom-Support zur Verfügung, der schnell Lösungen bietet und somit
die Produktivität des Teams maximiert.

Zusätzlich ermöglicht es eine effiziente Kommunikation und Aufgabenzuweisung zwischen
den Benutzern, während der Admin die Kontrolle über die Formulare hat und Benutzer in
Teams zuweisen kann und ihnen unterschiedliche Zugriffsrechte gewährt.

In Bezug auf die Datensicherheit bietet Jotform Enterprise lokale Datenresidenz und lokales
Datenhosting an. Unternehmen können den physischen Standort ihres dedizierten
Cloud-Servers wählen, um Datenschutzrichtlinien einzuhalten und ihre Kunden zu schützen.
Die lokale Datenresidenz gibt den Kunden das Vertrauen, dass ihre Daten sicher sind.
Darüber hinaus vereinfacht der Single Sign-On (SSO)-Login das Anmeldeverfahren, indem
er die Notwendigkeit eliminiert, sich an mehrere Passwörter zu erinnern, und stattdessen
eine sicherere Anmeldeoption durch die Verwendung eines einzigen Satzes von
Anmeldeinformationen bietet.

Die Funktion der vorausgefüllten Formulare ist eine andere erweiterte Funktion, die die
Datenqualität verbessert. Durch die Integration mit Identitätsanbietern werden
Benutzerdaten automatisch in Formulare eingefügt, wenn SSO aktiviert ist. Dies verhindert
leere Felder und Rechtschreibfehler, was insgesamt die Datensammlung verbessert. Ein
Aktivitätsprotokoll bietet Administratoren eine klare Sicht auf die Nutzung und Aktivität in der
Software, was besonders nützlich ist, um Änderungen an Formularen und
Benutzeraktivitäten zu verfolgen.

Schließlich bieten die erweiterten API-Funktionen eine robuste Schnittstelle für IT-Teams
und Entwickler, um Jotform mit proprietären Systemen und Drittanbieter-Apps zu verbinden.
Dies ermöglicht einen reibungslosen Workflow von Anfang bis Ende und fördert die
Integration von Jotform in die bestehende Unternehmensinfrastruktur.

Alle diese erweiterten Funktionen zusammen positionieren Jotform Enterprise als eine
robuste und sichere Plattform für Formularerstellung und -verwaltung, die sich gut in die
Unternehmensinfrastruktur integrieren lässt, und unterstreichen die Bemühungen von
Jotform, eine benutzerfreundliche, aber leistungsstarke Lösung für Unternehmen zu bieten.
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Scrolle im Fenster mit der Paketübersicht runter und klicke auf “Entdecken Sie
Jotform Enterprise”.

Oder klicke oben rechts auf deiner Startseite auf “Enterprise”.
Klicke dann im Fenster, was sich öffnet auf “Vertriebsteam kontaktieren”.
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Fülle das Formular aus und klicke auf “Anfrage senden”.

Jotform Konto Upgraden / Downgraden

Klicke oben rechts auf “Preise”.
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Scrolle runter, wähle das Paket aus und klicke auf “Downgrade”.

Klicke im folgenden Fenster ebenfalls auf “Downgrade”.
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Wenn du dein Konto upgraden willst, wähle das Paket aus und klicke auf “Upgrade” .

Klicke hier erneut auf “Upgrade”.
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Benutzeroberfläche von Jotform

Hier ein Einblick in die Benutzeroberfläche von Jotform. Wir gehen gemeinsam die
Punkte durch und schauen uns alle genauer an.

1. Meine Formulare
Klicke oben in der Mitte auf “Meine Formulare”.
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Oder klicke stattdessen oben links auf “Mein Formulare”.

Hier kannst du einen Überblick über alle deine Formulare erhalten.
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Hier siehst du alle deine Tabellen auf einen Blick.

Hier findest du deine Reporte übersichtlich zusammengefasst.
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An dieser Stelle sind deine Genehmigungen einsehbar.

Hier werden alle erstellten Apps auf einen Blick angezeigt.
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Deine Signatur-Dokumente sind hier zu finden.

In diesem Bereich siehst du eine Auflistung deiner Formulare, Tabellen und Reports –
entsprechend der Kategorie, in der du dich gerade befindest.
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Klicke unten links auf Favoriten, um dir deine mit Sternchen markierten Formulare
anzeigen zu lassen.

Im Archiv findest du alle deine archivierten Formulare.

Im Papierkorb werden dir alle gelöschten Formulare angezeigt.

HINWEIS GELÖSCHTE FORMULARE 30 TAGE VERFÜGBAR
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Klicke oben rechst auf “Letzte Bearbeitung”.

Wähle hier, wie du deine Formulare aufgelistet haben willst.
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Klicke auf den Stern, um ein Formular als Favorit zu markieren.

Klicke hier drauf um ein Formular auszuwählen.
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Formular Antworten
Hast du ein Formular ausgewählt, kannst du oben auf “Antworten” klicken, um deine
eingegangenen Antworten zum ausgewählten Formular zu sehen.

Hier siehst du die eingegangenen Antworten deines Formulars.
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Klicke oben auf die drei Punkte.

Hier kannst du auf “Spalte verwalten" klicken.
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Auf der linken Seite befinden sich die Felder aus dem Formular. Wähle diejenigen aus,
die du in deine Tabelle aufnehmen möchtest.

Rechts kannst du sehen welche Felder alles in die Tabelle übermittelt werden und sie
bie Bedarf raus löschen.
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Klicke anschließend unten rechts auf Update.

Klicke auf “Alle Daten sperren", wodurch die eingegangenen Antwortfelder nicht mehr
bearbeitet werden können.
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Klicke auf das Formular, hier kannst du dir das Formular anzeigen lassen, das
Formular Mitgliedern zuweisen, es bearbeiten oder eine automatische Löschung der
Antworten aktivieren.
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Klicke auf "Umbenennen", um deiner Antwort-Tabelle einen neuen Namen zu geben.
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Hier kannst du deine Tabelle kopieren, du kannst wählen, ob sie mit den enthaltenen
Daten übertragen werden sollen oder nicht.
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Klicke auf “Typ ändern", um das Format zu wechseln.
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Hier kannst du eine Beschreibung für deine Tabelle erstellen.
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Unter “Download” kannst du die Tabelle in unterschiedlichen Formaten
herunterladen.
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Hier gelangst du auf deine archivierten Antworten.
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Hier kommst du auf deine gelöschten Antworten, auf die 30 Tage lang Zugriff hat.
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Klicke hier um alle Spalten Änderungen zurückzusetzen.

Klicke hier um neue Tabs hinzuzufügen.
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Wähle hier zwischen den verschiedenen Formaten.
“Tabelle”

“Kalender”
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“Karten”

“Hochgeladene Dateien”
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und “Berichte”.

Wähl dein gewünschtes Format aus und klicke auf “Weiter”.
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Klicke hier in die Leiste, um bestimmte Antworten zu suchen.

Klicke auf Filter.
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Hier kannst du nach Gelesen / Ungelesen und Markierten / Unmarkierten Antworten
filtern.

Lege hier den gewünschten Zeitraum für deine Suche fest.
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Unter Erweiterte Filter kannst du genau filtern was / was nicht in der Antwort
enthalten ist.

Klicke auf das Symbol, um den Filter wieder zu löschen.
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Klicke hier um weitere Filter hinzuzufügen.

Klicke auf “Filter anwenden", um deine Antworten gezielt zu durchsuchen.

Klicke auf “Spalten”.
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Hier kannst du nach einer bestimmten Spalte suchen.
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Klicke hier, um alle Felder auszublenden.
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Klicke auf eine Spalte, um einzelne Spalten auszublenden.
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Klicke oben auf das Schloss, um alle Spalten zu sperren.

46



Klicke auf der Spalte auf das Schloss, um einzelne Felder zu sperren.
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Klicke auf “Spalten zurücksetzen", um alle Änderungen rückgängig zu machen und
auf Standard zu setzen.
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Hier fügst du deinem Formular neue Spalten hinzu.
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Du kannst verschiedene Basic Spalten hinzufügen, wie z.B E-Mail-Adresse, Datum
oder Textspalten.
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Unter der Option "Formel" können Sie Spalten hinzufügen, die für Berechnungen
verwendet werden oder die eine Verbindung zu Daten aus anderen Antworten oder
Tabellenfeldern herstellen.
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Hier können verschiedene Button erstellt werden, wie z.B. Buttons, die Daten an
andere Anwendungen weiterleiten oder das Versenden von E-Mails ermöglichen.
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Hier kannst du eine Verbindung zu Antworten aus anderen Formularen von dir
erstellen.

Klicke auf “Formular”.
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Klicke in einer Spalte auf den Pfeil nach unten.

Hier kannst du die Tabelle in der ausgewählten Spalte alphabetisch auf und
absteigend sortieren.
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Klicke hier, um die ausgewählte Spalte ab und aufsteigend zu sortieren.

Lege hier dein Datumsformat für die Spalte fest.
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Gebe hier deiner Spalte eine neue Bezeichnung.
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Klicke hier um eine Spalte zu fixieren
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Füge hier deiner Spalte eine Beschreibung hinzu.

Gehe auf “Spalte duplizieren", um eine entweder mit oder ohne die Eingabewerte zu
kopieren.
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Darunter kannst du eine Spalte links und rechts von der der Spalte in der du dich
befindest einfügen.
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Hier kannst du eine Spalte verbergen.

Klicke oben rehcts von der Tabelle auf "Hinzufügen", um weitere Spalten zu ergänzen,
klicke unten links auf “Hinzufügen” um eine neue Antwort hinzuzufügen.
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Klicke links von der Antwort auf den Stern, um diese zu markieren.

Klicke hier um eine Antwort auszuwählen und folgendes tun:
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Klicke oben rechts auf “Anzeigen”.

Rechts siehst du im Anschluss eine Übersciht für den jeweiligen Eintrag.
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Du kannst daneben die gewählte Antwort markieren.

Hier kannst du die Antwort löschen.

Klicke oben auf die drei Punkte
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Hier kannst du den Eintrag bearbeiten.

Ihn als ungelesen markieren.
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Gehe auf Download um die Antwort herunterzuladen.

Neue Zeilen unten / oben hinzufügen.
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Klicke auf "Antwort", um eingegangene Einträge zu beantworten.

Es öffnet sich dann das Fenster, in dem du eine eigene Mail verfassen kannst.
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Hier kannst du eingegangen Einträge weiterleiten.

Auch hier öffnet sich ein Fenster, wo du eine eigene Mail verfassen kannst.
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Hier kannst du den Eintrag ins Archiv verschieben.

Klicke oben auf Berichte
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Hier kannst du auf “Neuen Report hinzufügen", um zum ausgewählten Formular einen
neuen Report zu erstellen.

Hier siehst du, welche Art von Berichten du alles erstellen kannst.
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Klicke auf “Apps”.

Klicke auf “App erstellen", um basierend auf dem Formular eine App zu generieren.

Hier kannst du das Formular zu einem Ordner hinzufügen.
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Wähle den Ordner aus.

Klicke dann auf "Anwenden".

Hier kannst du das Formular in ein Team verschieben.
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Wähle auch hier das Team aus.

Klicke nun auf “Zu diesem Team verschieben”.

Klicke auf “Mehr”.
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Hier kannst du dein Formular archivieren.

Hier kannst du alle eingegangenen Antworten als gelesen markieren.

Hier kannst du dein Formular deaktivieren und aktivieren.
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Klicke auf “In den Papierkorb", um dein Formular zu löschen.

Gehe auf Formular bearbeiten, um erstellte Formulare zu bearbeiten, solltest du
Änderungen vornehmen wollen.

Gehe auf den Posteingang.
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Hier siehst du die eingegangenen Antworten in einem ansehnlichen Format.
Klicke oben auf den Namen des Formulars.

Klicke hier in die Leiste, um deine Formulare zu durchsuchen.
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Klicke auf dein Formular, um in den Posteingang des gewählten Formulars
einzusehen.

Klicke auf "Posteingang", um dir die Antworten anzuzeigen.
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Hier siehst du alle eingegangenen Antworten in einer Übersicht.

Klicke auf "Archiv", um zu den archivierten Antworten zu kommen.
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Hier kommst du zu den gelöschten Antworten.

Klicke neben dem Posteingang auf die drei Punkte.
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Hier gelangst du auf die Posteingang Einstellungen.

Klicke auf “Allgemein”.
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Hier kannst du die Ausrichtung wählen, in der die Antworten angezeigt werden sollen.

Bestimme darunter den Zeilenabstand.
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Wähle hier deine Sprache aus.

Lege hier das Datumsformat fest.
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Bestimme hier, welches Feld du als Überschrift verwenden möchtest.

Darunter kannst du ein Feld für die Unterüberschrift auswählen.

Klicke hier um die Kopfzeile zu verbergen.
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Klicke auf “Felder”.

Hier kannst du die Kopfzeilen und Texte der Felder einblenden.
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Wähle hier aus nicht ausgefüllte Felder auszublenden.

Klicke hier um Adressen in der Antwort anzuzeigen.
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Hier kannst du alle Felder anzeigen und ausblenden lassen.

Hier kannst du nach Feldern in deinem Formular suchen.
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Klicke hier um einzelne Felder ein- / ausblenden.

Klicke auf den Pfeil, um Felder anders anzuordnen.
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Klicke auf “Print”.

Hier kannst du die Ausrichtung auswählen.
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Hier siehst du die Vorschau der Antworten.

Wähle hier aus, ob E-Mails, Kommentare und Genehmigungsprozesse im Druck auch
enthalten sein sollen.
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Gehe hier auf “Formular”.
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Klicke hier um alle Antworten herunterzuladen.

Klicke hier um nach bestimmten Antworten zu suchen.
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Hier kannst du nach Antworten filtern.

Wähle eine Antwort aus.
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Hier kannst du die Antwort herunterladen in unterschiedlichen Formaten.

Klicke auf die drei Punkte.
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Dort kannst du die Antworten als ungelesen markieren.

Hier sie zu den Favoriten hinzufügen.
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Die Antwort archivieren.

Und hier die Antwort in den Papierkorb bewegen.
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Klicke über der Antwort auf “Tag hinzufügen”.

Suche hier einen bereits existierenden Tag oder erstelle einen neuen Tag.
Gebe dafür einen Bezeichnung für den Tag ein.
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Wähle dann deine Farbe aus und klicke auf “Neuen Tag erstellen”.

Klicke hier drauf um die Farbe eines Tags zu ändern.
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Wähle die Farbe aus.

Klicke neben dem Tag auf die drei Punkte.
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Klicke hier auf “Ändern”.

Gib hier einen neuen Namen für deinen Tag ein.
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Klicke auf "Löschen", um einen Tag zu entfernen.

Klicke hier um einer Antwort einen Tag hinzuzufügen.
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Klicke auf "Antwort", um eine Antwortmail zu verfassen.

Klicke auf "Kommentieren", um Kommentare für die Antwort zu verfassen.
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Klicke hier auf das Symbol, um Kommentare zu bestimmten Antworten im Formular
zu verfassen.

Die Kommentare werden dir unter der Antwort angezeigt.
Klicke auf die drei Punkte.
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Hier hast du die Möglichkeit, auf einen Kommentar zu antworten.

Du kannst hier deinen Kommentar bearbeiten.
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Klicke hier um den Kommentar zu löschen.

Klicke oben rehcts auf die drei Punkte.
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Hier kannst du die Antwort herunterladen.
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Hier kannst du sie drucken.
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Klicke hier um die PDF zum Formular anzupassen.
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Klicke auf “Ändern”.

Hier kannst du den Eintrag bearbeiten.
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Hier kannst du auf Einträge antworten.
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Hier kannst du sie weiterleiten.
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Hier kannst du sie archivieren.
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Klicke hier um den Eintrag zu löschen.
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Form Analytics
Klicke auf “Mehr”.

Klicke auf “Form Analytics”.
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Wähle ein Formular aus, um die zugehörigen Analyse-Daten einzusehen.

Klicke auf “Diese Woche", um die Einträge der laufenden Woche einzusehen.

Klicke auf “Dieser Monat", um die Einträge des Monats einzusehen.
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Klicke hier um alle eingegangenen Einträge einzusehen.

Klicke auf “Individuell”.
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Wähle hier den Zeitraum für den du die eingegangenen Einträge sehen willst.

Klicke auf “Traffic” um hier zu sehen, wer deine Formulare besucht hat.
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Unter “Device” siehst du, welches Gerät deine Formulare besucht hat.

Unter "Plattform" siehst du, von welchem Browser deine Formulare geöffnet wurden.

Unter “Standort” siehst du aus welchem Land Besucher auf dein Formular zugreifen.
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Übersicht E-Mail erstellen
Klicke auf “Übersicht E-Mail erstellen”.

Klicke in den Betreff, um deine E-Mail Übersicht zu benennen.
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Klicke hier rein um Empfänger hinzuzufügen.

Lege hier fest, wie oft sich die Mail wiederholen soll.

118



Bestimme hier an welchen Tagen die Mail verschickt werden soll.

Hier kannst du die Uhrzeit der Mail festsetzen.
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Wähle hier die Zeitzone aus.

Hast du alles ausgefüllt und ausgewählt, klicke auf “Weiter”.
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Bist du in der Übersicht, kannst du oben links auf “Formulare zufügen”.

Klicke sonst unten in der Mitte auf “Formulare zufügen”.
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Wähle die Formulare aus, die in der Übersicht enthalten sein sollen.

Klicke dann unten auf “Neu”.
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Oben hast du den Willkommens-Abschnitt, klicke dort auf das Zahnrad.

Hier kannst du ein/ausschalten, ob der Titel zu sehen sein soll.

Hier ob das Feld “Neue Antworten” gezeigt wird.
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Und hier, ob das meist beantwortete Formular aufgezeigt wird.

Klicke hier drauf um den Abschnitt zu löschen.

Darunter findest du die beigefügten Formulare klicke auf die Pfeile um die Formulare
neu zuordnen
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Klicke hier auf das Zahnrad.

Unter “Übersicht” kannst du folgendes einstellen.
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Stelle ein und aus, ob du einen Überblick für das Formular einblenden willst.

Stelle hier ein, dass die Anzahl von neuen Antworten im Überblick angezeigt wird.
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Hier kannst du entscheiden, ob die Anzahl an gesamten Einreichungen gezeigt wird
oder nicht.

Klicke hier um einen “Antwort ansehen Button” zuzufügen.
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Klicke auf “Diagramme”.

Hier kannst du Diagramme zu deiner Übersicht hinzufügen, vorausgesetzt du hast
einen geeigneten Fragetyp in deinem Formulare (z.B. Einzelauswahl).
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Klicke auf “Antworten”.

Bestimme hier, ob du eine Liste mit den Antworten in der Übersicht beifügen
möchtest.

129



Stelle hier ein, dass leere Felder nicht angezeigt werden.

Wähle hier, welches Formularfeld als Titel für die Liste verwendet werden soll.
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Wähle hier aus.

Klicke hier, um bestimmte Felder in die Liste einzufügen oder zu entfernen.
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Hier kannst du Felder verschieben, um sie so anzuordnen, wie es dir am besten passt.

Klicke hier um das Formular aus der Übersicht zu entfernen.
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Klicke oben rechts auf das blaue Zahnrad.

Hier kannst du deine Übersicht Einstellungen im Nachhinein bearbeiten.

Klicke auf “E-Mail testen", um dir selbst eine Test Mail zu senden.
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Bist du mit allem fertig, klicke auf “Übersicht erstellen”.

Klicke hier erneut auf “Übersicht erstellen”.

PDF-Editor
Klicke auf “PDF-Datei erstellen”.
Solltest du bereits eine PDF zu einem Formular erstellt hast, steht dort "PDF-Editor
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öffnen”.

Klicke oben auf den Namen des Formulars, um zwischen deinen Formularen zu
wechseln.
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Klicke unter dem Formularnamen auf “Ihre Daten hinzufügen”, um das Formular
auszufüllen und eine Antwort auf dein Formular zu erstellen.

Klicke hier rein, um dir alle deine Antworten anzeigen zu lassen.

Klicke ansonsten auf die Pfeile links und rechts um zwischen den Antworten zu
wechseln.

Klick auf die drei Punkte.
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Benne hier deine PDF um.

Hier kannst du deine PDF duplizieren.
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Hier kannst du dein PDF löschen.

Klicke oben auf “Neues PDF", um weitere PDFs hinzuzufügen.
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Hier kannst du ein neues PDF Dokument erstellen.

Klicke auf “Neues PDF-Formular", um ein neues Formular zu erstellen.
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Unter “Formular” kannst du dir das Formular anzeigen lassen.
Das Formular im Team zuzuweisen.
Oder das Formular bearbeiten.

Klicke auf “Senden”.
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Kopiere hier den Link für das PDF Dokument.

Oder versende den Link per Mail.
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Hier kannst du das Dokument ausdrucken.

Klicke auf "Download", um die PDF herunterzuladen.
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Klicke auf dieses Symbol, um dein PDF Dokument Design zu ändern.

Klicke oben auf “Allgemein”.
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Hier kannst du das Format des Dokuments bestimmen.

Lege hier ein Format fest.
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Bearbeite hier die Hintergrundfarbe.

Klicke hier, um ein Hintergrundbild ins Dokument einzufügen.
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Klicke auf “Element Stil”.

Bestimme hier wie die Fragen und Antworten ausgerichtet sein sollen.
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Wähle hier die Schriftart für die Formularfragen im PDF Dokument.

Lege hier die Schriftgröße fest.
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Bearbeite hier den Schriftstil.

Ändere hier die Farbe.
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Hier kannst du die Textausrichtung umstellen.

Hier kannst du einstellen dass die Einstellungen auch für die Antworten angewendet
werden
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Hast du diese ausgeschaltet, kannst du Schrift-Einstellungen separat für die
Formularantworten festlegen.

Stelle hier ein, wie groß der Zeilenabstand sein soll.
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Unter “Vorlagen” kannst du eine beliebige Vorlage wählen, die du nutzen möchtest.

Klicke hierauf, um die PDF-Einstellungen zu öffnen.
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Klicke auf das Stiftsymbol, um den Namen der PDF zu ändern.

Gebe hier ein, wie du die Datei nennen willst.
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Klicke auf "Formularfelder", um Antworten des Formulars in den Namen zu
integrieren, wie z.B. ein Namensfeld im Formular.

Stelle hier ein, ob du die Seitenzahlen anzeigen lassen willst.
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Solltest du sie anzeigen lassen, bestimmst du hier, wo sie auf dem Dokument stehen
sollen.

Wähle, ob du den Standardeinstellungen für den Rand des Formulars nutzen willst.
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Falls du sie nicht nutzen willst, kannst du es ausschalten und hier bestimmen, wie
groß der Rand sein soll.

Lege hier fest, ob du am Rand Hilfslinien anzeigen lassen willst.
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Aktiviere hier einen Passwortschutz für deine PDF Dokumente.

Gebe hier das Passwort ein.
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Blende hier die Formularfragen in der PDF ein bzw. aus

Hier kannst du einstellen, dass alle unbeantworteten Felder nicht eingeblendet
werden.
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Darunter kannst du aus deiner PDF eine Vorlage erstellen, wähle hier aus, ob es eine
private oder öffentliche Vorlage sein soll.

Gebe hier den Namen deiner Vorlage ein.
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Wähle hier die Kategorie deiner Vorlage aus.

Klicke zuletzt auf “Als Vorlage speichern", um sie endgültig zu erstellen.
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Links oben kannst du auf “Element hinzufügen” klicken.

Unter “Basics” kannst du einfache Felder hinzufügen.
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Unter "Formular Felder" kannst du wählen, welche Felder du hinzufügen willst, die
Felder werden dann gemeinsam mit den Antworten angezeigt, sollten Antworten
enthalten sein.

Klicke auf ein Feld und ziehe sie unten rechst kleiner und größer, um z.B. Felder
nebeneinander zu ziehen.
Um ein Feld zu verschieben, klicke innerhalb des blauen Rahmen in das Feld und
verschiebe es innerhalb des Randlinien (die äußeren gestrichelten) nach Belieben.
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Hast du ein Feld ausgewählt, klicke unten auf das Zahnradsymbol.

Hier kannst den Namen des Formularfeld ändern
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Wähle hier die Ausrichtung der Fragen und Antworten aus.

Stelle hier ein, dass deine Ausrichtungseinstellungen für alle Felder übernommen
werden.
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Auch hier kannst du bei Bedarf die Schrifteinstellungen für jedes Feld individuell
festlegen.

Klicke hier um ein Feld zu kopieren.
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Um ein Feld zu löschen, klicke auf den Papierkorb.

Klicke unten auf “Neue Seite hinzufügen", um weitere Seiten zu erstellen.

Rechts findest du an jeder Seite diese Symbol womit du die komplette Seite löschen
kannst.
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2. Formular erstellen
Klicke oben links auf “Formular erstellen”.

Solltest du noch keine Formulare haben, klicke in der Mitte auf “Formular erstellen”.
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Nun kannst du auswählen, welche Art von Formularen du erstellen willst.

Leer beginnen
Klicke auf “Leer beginnen”.

Wähle aus, in welchem Format du dein Formular erstellen willst.
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Hier wählen wir “Klassisches Formular aus” aus.
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Bearbeite nun dein Formular.
Im klassischen Formular werden alle Formularfelder auf einer Seite präsentiert.

Hier wählen wir “Kartenformular” aus.
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Bearbeite nun dein Formular.
Im Karten Formular wird jedes Formularfeld auf einer separaten Karte gezeigt.

Formular bearbeiten (Klassisches Formular)
Klicke oben auf den Text, dort kannst du dein Formular umbenennen.
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Klicke auf “Logo hinzufügen”, um dem Formular ein Logo hinzuzufügen.

Klicke auf “Hochladen”.
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Hier kannst du unter “Datei hochladen” ein Bild von deiner Festplatte hochladen.

Klicke auf “Meine Bilder”.
Hier siehst du alle deine hochgeladenen Bilder, die du einfach erneut verwenden
kannst, ohne sie hochladen zu müssen.
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Klicke auf “URL eingeben”.

Gebe den einen Link ein und klicke anschließend auf “Link hinzufügen", um Bilder
aus dem Internet zu nutzen.
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Klicke auf dein Logo.

Hier kannst du bestimmen, wie groß dein Logo sein soll.
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Außerdem kannst du die Ausrichtung deines Logos auf dem Formular einstellen.

Klicke auf “Hier neue Seite hinzufügen", um weitere Seiten zu deinem Formular zu
erstellen.
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Oder klicke unten links auf “Neue Seite hinzufügen”.

Unten links kannst du ebenfalls zwischen deinen Seiten wechseln.
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Klicke unten auf der Seite auf "Entfernen", um eine Seite zu löschen.

Klicke oben rechts auf “Rückgängig” oder gebe die Tastenkombination “STRG + Z”
ein um eine Änderungen rückgängig zu machen.
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Klicke auf “Vorschau”.

Hier kannst du dein Formular ausfüllen zur Überprüfung und um zu schauen, ob
Verbesserungen/Korrekturen vorgenommen werden müssen.
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Hier kannst du auswählen, für welches Gerät deine Vorschau angezeigt werden soll.

Für Tablet und Telefon kannst du hier die Ausrichtung des Geräts wechseln.
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Klicke oben rechts auf “Formular Editor” um dein Formular zu bearbeiten.

Klicke auf Farben
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Wähle hier zwischen unterschiedlichen Farbschemen für dein Formular aus.

Wähle hier die Farben für die Seiten deines Formulars aus.
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Du hast alternativ die Möglichkeit, ein Seitenbild in deinem Formular hochzuladen.

Hier kannst du ein Formular
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Oder du lädst hier ein Formularbild hoch.

Hier kannst du die Schriftfarbe für dein Formular bestimmen.
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Bestimme hier den Eingabe Hintergrund deines Formulars.

Klicke oben auf “Stile”.
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Bestimme hier deine Formularbreite.

Wähle hier die Ausrichtung deines Frage Textes und der Antwortfelder.
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Hier kannst du den Abstand zwischen deinen Formularfeldern festlegen.

Hier kannst du die Beschriftungsbreite anpassen.

186



Ändere hier die Schriftart deines Formular Textes.

Und hier änderst du die Schriftgröße deines Formulars.
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Wähle hier das Design für deine vorhandenen Button im Formular.

Gib hier einen CSS-Code für dein Formular ein, um es noch individueller zu gestalten.
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Klicke oben auf “Design”.
Hier kannst du zwischen unterschiedlichen Designs für dein Formular wählen.

Klicke auf “Layout”.
Hier kannst du zwischen dem Layout "Klassisches Formular” und “Kartenformular”
wählen.

189



Formular bearbeiten (Kartenformular)
Klicke oben auf “Kartenformular” um dein Formular umzubenennen.

Hier oben kannst du auf “Willkommensseite hinzufügen” klicken, um eine in dein
Formular einzubauen.
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Klicke hier rein um ein Logo zur Seite hinzuzufügen.

Unter “Bild hochladen”, kannst du entweder ein Bild hochladen, ein bereits
hochgeladenes Bild wählen oder die URL eines Bild aus dem Internet verwenden.
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Unter "Symbol auswählen” kann aus einer Vielzahl von Symbolen ausgewählt werden.

Klicke hier um den Text der Seite zu ändern.
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Klicke hier rein um zu entscheiden, ob die Anzahl der Fragen des Formulars
eingeblendet werden soll.

Klicke erneut hier drauf, um es wieder auszublenden.
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Klicke hier rein um den unteren Button der Seite neu zu benennen.

Oben links kannst du die Willkommensseite entfernen.
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Unten auf der Seite kannst du auf "Dankesseite bearbeiten" klicken.

Klicke hier um die Dankesseite nach dem Absenden des Formulars anzuzeigen.
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Klicke darunter auf “Aktions-Buttons”.

Klicke auf “Erneut ausfüllen", um einen Button hinzuzufügen, durch den der Nutzer
das Formular erneut von Beginn aus ausfüllt.
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Gebe hier die Beschriftungstext für den Bitton ein.

Stelle hier ein, ob die Felder vorausgefüllt werden sollen.
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Klicke hier um die Felder vorzubelegen.

Suche hier nach den Feldern aus dem Formular, die vorbefüllt werden sollen.
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Klicke hier, um alle Felder vorzubelegen.

Klicke darunter auf ein Formularfeld, um bestimmte Felder vorzubelegen.
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Klicke anschließend auf "Speichern", um den Prefill abzuschließen.

Klicke erneut auf "Speichern", um den Button hinzuzufügen.
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Klicke hier um einen Button hinzuzufügen, über den der Nutzer ein weiteres Formular
ausfüllen kann.

Gebe hier die Beschriftung für den Button fest.
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Wähle hier ein Formular aus, das im Anschluss ausgefüllt werden soll.

Auch hier kannst du auf “Prefill einrichten” klicken, um für das ausgewählte Formular
eine Vorbelegung zu erstellen.
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Klicke hier um einzustellen, ob der Nutzer die Antworten bearbeiten kann oder nicht.

Hier legst du fest, welche Felder Informationen aus Formular A in Formular B
übertragen werden.
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Rechts kannst du die Felder rauslöschen.

Klicke hier rein um weitere Felder hinzuzufügen.
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Klicke dann auf “Speichern”.

Klicke rechts daneben, um das Formular wieder zu entfernen.
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Hier kannst du weitere Formulare hinzufügen.

Klicke auf "Erstellen", um den Button hinzuzufügen.
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Hier kannst du den Button einfügen, damit der Nutzer seine Antworten bearbeiten
kann.

Gebe hier einen Namen für den Button ein.

Klicke anschließend auf “Erstellen”.
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Hier kannst du eine Button einfügen, der es dem Nutzer erlaubt PDF herunterzuladen.

Benne hier den Button.
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Wähle hier eine PDF des Formulars aus.

Klicke hier um weitere PDFs hinzuzufügen.
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Klicke hier um ein Passwort für die PDFs zu erstellen.

Lege hier das Passwort fest.
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Klicke dann auf “Erstellen”.

Klicke hier um Jotfroms zu kontaktieren.
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Gebe hier dein Anliegen ein.

Klicke dann auf “Senden”.
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Hier siehst du dann den eingefügten Button.

Klicke auf das Zahnrad.
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Bearbeite hier den konfigurierten Button.

Klicke auf den Papierkorb, um den Button zu entfernen.

214



Klicke hier auf “Knopf entfernen”.

Klicke auf das Bild.
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Hier kannst du das Bild aus der Seite entfernen.

Um ein eigenes Bild hochzuladen, kannst du das unter “Bild hochladen” tun.
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Hier kannst du ein Symbol hinzufügen.

Hier kannst du den Text der Dankesseite bearbeiten.
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Klicke hier um ein Feld zur Seite hinzuzufügen.

Oder klicke rechts auf “Eigenscahften”.
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Hier kannst du Formularfedler einfügen.
Hier kannst du nach den Feldern suchen.

Klicke hier drauf um das Feld zur Seite hinzuzufügen.
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Klicke oben rechts um den Nutzer nach dem absenden des Formulars auf eine andere
Seite weiterzuleiten.

Geben hier den Link ein, zu dem der Nutzer weitergeleitet werden soll.
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Klicke oben rechts auf den Formular Editor.

Wähle hier die Farben für dein Formular.
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Unter “”Design” kannst du zwischen einer Vielzahl an Farbdesign wählen.

Unter “Individuell” kannst du die Farben deines Formulars selbst bestimmen.
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Wähle hier die Farbe für die obere Hälfte des Formulars.

Wähle hier die Farbe für die untere Hälfte.
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Lege hier die Schriftart des Formulars fest.

Bestimme hier die Farbe der Überschrift der Willkommensseite.
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Hier kannst du die Farbe des Untertitels wählen.

Ändere hier die Farbe des Button,
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Und hier die Farbe der Schrift vom Button.

Lege hier die Hintergrundfarbe der Seite fest.
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Bestimme hier die Überschrift Farbe der Dankesseite.

Hier für den Untertitel.
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Und hier für den Hintergrund.

Lege hier die Hintergrundfarbe für den Button in der Dankeseite fest.
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Ändere hier die Farbe für den “zurück” Button im Formular.

Hier kannst du die Farbe für den “Weiter” Button auswählen.
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Bestimme hier die Farbe vom “Absenden” Button.

Klicke dann auf “Als Design speichern”.
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Klicke auf “Bild”.

Wähle hier ein vorgestelltes Design für dein Formular.
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Hier kannst du dein eigenes Design erstellen.
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Lade dafür hier ein eigenes Hintergrundbild fest oder wähle eine der anderen
Optionen.

Füge hier einen Hintergrund Effekt hinzu

233



Hier kannst du die Effektstärke einstellen.
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Klicke oben auf “Video”.
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Unter Designs kannst du ein Video aus der Galerie auswählen.

Klicke auf "Individuell", solltest du ein anderes Video nutzen wollen.
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Gebe hier den Link des Videos ein.

Klicke dann auf “Link speichern”.
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Klicke auf "Layout", um zwischen einem klassischen Formular und einem
Kartenformular zu entscheiden.

Formular Elemente
Klicke links auf “Element hinzufügen”.
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Klicke auf “Basics”.
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Hier findest du die Grundelemente.

Die Befragungselemente.

Und die Seitenelemente.
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Unter “Zahlungen” findest du die Zahlungsintegrationen.
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Unter “Widgets” findest du verschiedene Arten von Formularfelder.
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Klicke auf ein Element oder ziehe es mit der Maus in dein Formular, um es
hinzuzufügen.

Ändere hier die Überschrift für dein eingefügtes Element.
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Klicke hier um dem Element eine Beschreibung hinzuzufügen.

Klicke auf “Eigenschaften”, um das Element anzupassen.
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Klicke auf “Allgemein”.

Unter “Feldtext” kannst du die Überschrift des Feldes ändern.
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Du kannst die Ausrichtung der Schrift im Formular ändern.

Die Textausrichtung kannst du hier als Formular-Standard verwenden.
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Hier kannst du das Feld erforderlich schalten.

Hier kannst du einen Text für deine Beschreibung des Feldes angegeben.
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Klicke hier um dein erstelltes Feld zu Duplizieren.

Klicke auf “Optionen”.
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Hier kannst du die Breite deines Feldes festlegen.

Gebe hier deine gewünschte Breite ein.
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Beispiel für Feldbreite 310px.

Beispiel für Feldbreite 650px.

Hier kannst du wählen, in welchem Format die Eingabe erfolgen muss.
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Klicke hier, um ein Zeichenlimit für dein Feld festzulegen.

Trage hier ein Minimum und ein Maximum für Zeichen ein.
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Klicke hier um eine Eingabemaske für das Feld zu erstellen.

Gebe deine Eingabemaske hier ein nutze “@” um Buchstaben zu maskieren, “#” um
Zahlen zu maskieren und “*” für beide.

Hinweis das es einige Elemente individuelle Einstellungen haben
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PDF-Formulare
Klicke auf “Formular importieren".

Du hast drei Optionen
Klicke auf “Von einer Webseite”.
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Gebe die URL des Formulars ein
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Klicke dann auf “Formular erstellen”.
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Importiertes Formular aus einer Webseite.
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Klicke auf “Ihr bestehendes Formular kopieren”.

Wähle ein Formular aus, das du kopieren willst.
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Klicke auf “Formular erstellen”.

Klicke auf “PDF-Formular importieren”.
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Klicke auf “Dokument hochladen” und wähle deine .doc, .docx oder .pdf Dokument
aus.

Beispiel für ein hochgeladene PDF-Dokument
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Links sind die Formularfelder und der Text aus dem eingefügten Dokument.
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Rechts finden sie das eingefügte Dokument mit den Feldern die übermittelt werden.
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Solltest du ein anderes Dokument hochladen, weil du z.B. Änderungen vorgenommen
hast, klicke auf “Hochladen”.

Klicke dann auf “PDF aktualisieren”.
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Klicke auf “Diese PDF-Datei updaten” und wähle eine Datei zum Hochladen.

Klicke auf “Online Formular zurücksetzen", um dein Formular vollständig
zurückzusetzen und anschließend eine neue Datei hochzuladen.
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Klicke auf ein Feld, um zu sehen, wo im PDF das Feld übermittelt wird.

Klicke auf “Aus PDF entfernen", um das Feld aus dem PDF-Dokument zu entfernen.
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Klicke auf “Zu PDF hinzufügen”.

Füge es mit dem Mauszeiger ins PDF-Dokument hinzu und klicke auf die linke
Maustaste.
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Klicke auf ein Feld rechts kannst du das Feld kopieren oder löschen.

Gehe mit dem Mauszeiger auf ein Feld, um es zu verschieben.
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An den weißen Punkten kannst du die Felder größer oder kleiner ziehen.

Unten links vom Dokument kannst du in das Dokument rein und raus zoomen.
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E-Signatur Dokumente
Klicke hier um ein E-Signatur Dokument zu erstellen.

Du kannst eine Vorlage verwenden oder selbst ein Dokument hochladen.
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Wählen Sie die Option "Dokument hochladen", um eine Datei von Ihrem Rechner
auszuwählen und hochzuladen.

Klicke auf “Neues Dokument hinzufügen", um weitere Dateien hochzuladen.
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Klicke hier um dein hochgeladenes Dokument zu löschen.

Hast du deine Dokumente hochgeladen klicke auf unten rechts auf “E-Signatur
Dokument erstellen”.

Im Anschluss wird dein Dokument erstellt und Jotforms fragt dich oben im Fenster,
ob deine Formularfelder automatisch erkannt werden sollen.
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Prüfe die Felder und klicke oben auf “Alle behalten” oder auf "Rückgängig" solltest
du die Felder selber einfügen wollen.

Klicke dafür oben links auf “Felder einfügen”.
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Links in der Spalte findest du die Felder, die du in dein Dokument einfügen kannst.

So sehen die eingefügten Felder deines Dokuments aus, die von Nutzern ausgefüllt
werden, klicke auf das Feld und anschließend auf das Zahnrad unter dem Feld.
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Du kannst die für die Felder unterschiedlichen Nutzer zuweisen, die dann
dementsprechend nur die Felder ausfüllen können, die ihnen zugewiesen werden.

Klicke hier um den Namen des Unterzeichners zu ändern.
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Klicke auf das Papierkorbsymbol, um einen Unterzeichner zu löschen.
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Wählen Sie "Neue Rolle hinzufügen", um zusätzliche Unterzeichner zu Ihrem
Dokument hinzuzufügen.

Klicke hier rein um den Text der Felder zu ändern.
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Klicke hier, um das Feld als Pflichtfeld zu kennzeichnen.

Klicke hier, um das Feld zu duplizieren.
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Klicke hier um ein Feld zu löschen.

Klicke auf den Unterzeichner hier kannst du ebenfalls das Feld anderen zuweisen und
neue Rollen hinzufügen.
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Du kannst auch oben in das Feld klicken, um den Text des Feldes zu bearbeiten.

Klicke oben rechts auf das Seitensymbol.
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Hier werden dir deine Seiten angezeigt.

Klicke oben auf “Einstellungen”.
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Hier befindest du dich in den “Allgemeinen Einstellungen”.

Hier kannst du den Titel deines Dokuments ändern.
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Klicke hier um zu den “E-Mail Einstellungen" zu gelangen.
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Gebe hier den Betreff für die Mail ein.
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Verfasse hier deinen Mail Inhalt.
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Klicke hier und die Automatische Mail an die Nutzer zu aktivieren.
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Klicke links auf “Integrationen”.
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Hier findest du zahlreiche Integrationen, die du mit deinem Dokument verbinden
kannst.

Klicke auf "Sende", um dein Dokument an zu verschicken.
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Unter Empfänger kannst du folgendes konfigurieren.

Trage hier den Namen und die E-Mail-Adresse des entsprechenden Empfängers ein,
der das Dokument unterschreiben soll.
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Klicke auf das Schlüsselsymbol, um das Dokument zu verschlüsseln.

Gebe hier den Code ein, mit dem der Nutzer auf das Dokument zugreifen kann.
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Klicke hier um den Code zu kopieren.

Auf dem Papierkorbsymbol kannst du die Verschlüsselung wieder löschen.
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Klicke hier um eine Nachricht zu verfassen, die nur der Nutzer erhält, in der du ihm
z.B. den Code für das Dokument mitteilen kannst.

Gebe hier die Nachricht ein.
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Klicke hier um eine Reihenfolge festzulegen, in der das Dokument unterzeichnet
werden soll.

Sortiere hier die Reihenfolge der Nutzer.
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Klicke oben auf “Optionen”.
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Hier kannst du ein Verfallsdatum einstellen, an dem das Dokument abläuft und nicht
mehr unterzeichnet werden kann.
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Wähle hier das Datum aus.
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Schalte hier einen automatische Erinnerungsmail für die Unterzeichner des
Dokumentes ein.
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Bestimme hier wie oft diese Mail verschickt werden soll.
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Schalte hier ein, dass der Unterzeichner das Dokument an wen anderes delegieren
kann, der er das Dokument an eine andere Person schicken kann, die das Dokument
dann unterzeichnet.
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Gib hier E-Mails ein, um weitere Personen in den CC zu setzen.

Klicke auf “Mit Link teilen”.
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Klicke hier drauf um einen Link zu erstellen.

Klicke hier um den Link zu kopieren.

Klicke hier um einen neuen Link zu generieren.

HINWEIS: DU KANNST EINEN LINK NUR ERSTELLEN WENN ES NUR EINEN
UNTERZEICHNER GIBT
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Klicke link auf “Einbetten”.

Hier kannst du einen Code erstellen, mit dem du dein Dokument in deine Webseite
einbetten kannst.
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Hier kannst du deinen erstellten Code kopieren.

Klicke auf "Vorschau", um dir eine Vorschau deines eingebetteten Formulars
anzuschauen.
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Hier ist ein Code, den du für die Einbettung in WordPress verwenden kannst.

Formular Einstellungen
Hier zeigen wir dir die individuell anpassbaren Einstellungen für dein Formular.
Klicke dafür oben auf “Einstellungen”.
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Unter “Eigenschaften” hast du folgende Möglichkeiten.

Ändere hier den Titel deines Formulars.

302



Hier kannst du dein Formular deaktivieren.
Du kannst entscheiden, ob es an einem bestimmten Datum deaktiviert wird oder ab
einer bestimmten Anzahl an Antworten.

Klicke hier um deine eingegangenen Antworten zu verschlüsseln.
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Gebe zuerst das Passwort deines Kontos ein und klicke anschließend auf
"Bestätigen".

Lege nun ein Passwort für die Verschlüsselung der eingegangenen Antworten fest.
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Klicke dann auf “Verschlüsselung aktivieren”.

305



Gehe auf “Mehr Optionen anzeigen", um weitere Anpassungen vorzunehmen.

306



Klicke hier auf “Ändern”.
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Hier kannst du die Warnmeldungen deines Formulars frei anpassen.
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Klicke neben “Formular Sprachen” auf “Ändern”.

Du kommst in diese Fenster unter “Sprachen” kannst du folgendes tun.

309



Wähle hier die Sprache, in der dein Formular erstellt worden ist.
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Hier kannst du nun Sprachen hinzufügen.
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Hast du deine Sprache gewählt, klicke auf “Neu”.

Du befindest dich jetzt hier bei “Felder übersetzen".
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Hier bist du in der Lage, die Übersetzung deiner Felder einzugeben.

Oben rechts kannst du alle übersetzen Formularfelder ausblenden.

Klicke oben auf "Warnmeldungen".
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Hier kannst du deine Warnmeldungen übersetzen.

Klicke auf das Symbol, um deine Sprachübersetzungen wieder zu bearbeiten.

314



Klicke hier um deine Übersetzung zu löschen.

Unter “Einstellungen” kannst du folgendes tun.

315



Ändere hier das Design deines Sprachbuttons im Formular.

HINWEIS: Der Sprachbutton wird dir oben rechts im Formular angezeit über diesen
können Nutzer die Sprache ihres Formulars wechslen.
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Stelle hier ein, dass die Browsersprache von Nutzern automatisch erkannt wird.
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Hier kannst du einstellen, dass Nutzer nur auf der ersten Seite die Sprache des
Formulars umstellen können.

Klicke hier um dein Formular mit einem Passwort zu schützen.
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Erstelle hier ein Passwort für dein Formular.
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Du kannst eine automatische Löschung der Antworten aktivieren.
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Wähle aus, wie lange die Antworten gespeichert bleiben sollen, bis sie gelöscht
werden.
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Hier kannst du aktivieren, dass Nutzer ihre Antworten im Formular speichern können
und später fortfahren.

Klicke hier um eine individuelle Mail zu erstellen, die an den Nutzer rausgeht, sollte er
seine Antworten speichern und später fortfahren.
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Solltest du Jotform Enterprise nutzen, kannst du die SSO Anmeldung Funktion für
deine Formulare anfordern.

Stelle hier ein, dass jeder Nutzer das Formular nur einmal beantworten kann.

Stelle eine Überprüfung ein, dass für ein Feld nicht nochmal derselbe Wert übermittelt
werden kann. Zum Beispiel kann nur einmal dieselbe Telefonnummer angegeben
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werden.

Aktiviere hier eine Barrierefreiheit für dein Formular.
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Aktivier hier, dass den Nutzern die Barrierefreiheit angezeigt wird.

Ändere hier den Namen deines Formulars, der im Browser angezeigt wird.

325



Stelle hier ein ob Antworten von Feldern, die ausgeblendet werden, durch bedingte
Logik (dazu mehr in Bedingungen) gelöscht werden, wenn sie übermittelt werden.
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Aktiviere hier einen Hervorhebung für Formularfelder.

Ändere hier das Layout des Formulars.
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Erlaube dem Nutzer, hier zwischen deinen Formularseiten zu navigieren.
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Stelle hier ein, dass Nutzer das Formular nicht kopieren können.

Erlaube hier, dass der Browser Formularantworten speichert und der Nutzer somit
automatisch die Antworten vervollständigen kann.
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Klicke links auf “Emails”.

Hier kannst du eine neue Mail zu deinem Formular hinzufügen.
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Du kannst unterschiedliche Mails hinzufügen.
Hier kannst du eine Benachrichtigungsmail erstellen.

Klicke in den Betreff, den nach belieben anzupassen.
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Klicke oben rehcst auf "Formularfelder", um Antworten von Feldern in den Betreff zu
nutzen, wie z.B den Namen des Nutzers.

Darunter kannst du deine Mail individuell gestalten.
Um den vorgefertigte Mail zu löschen, klicke in die Mail und klicke auf das
Papierkorbsymbol.
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Klicke auf "Empfänger", hier kannst du folgendes tun.

Wähle aus den Formularfeldern einen Absender für die Mail.
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Wähle hier aus, an wen die Antwort gehen soll.

Gebe hier eine Mail ein, an die die Mail gesendet werden soll.
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Klicke oben auf "Erweitert"

Lege hier fest, ob die Mail versendet werden soll, nachdem eine Antwort eingetragen
ist.

Und / Oder ob sie gesendet werden soll, wenn die Antwort bearbeitet wird.
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Schalte hier ein, dass Dateiuploads als Anhang in der Mail mitgesendet werden.

Hier kannst du deine im PDF-Editor erstellten PDFs an die Mail anhängen.

Wähle hier aus, welche PDFs angehängt werden sollen.
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Erstelle hier ein Passwort für deine PDF-Dokumente.

Hier kannst du einstellen dass leere Felder in der Mail ausgeblendet werden

Hier lässt sich einstellen, dass die Mail aktualisiert wird, wenn sich das Formular
verändert.

337



Ändere hier die Absenderadresse, um deine eigene Mail zu nutzen statt die
noreply@jotform.com.

Klicke unten links auf "E-Mail testen", die Mail kommt an die Adresse, die im Konto
hinterlegt ist.

Hast du alle gewünschten Änderungen an deiner Mail vorgenommen, klicke auf
“Speichern”.
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Klicke auf dieses Symbol, um deine Mail-Einstellungen anzupassen.

Klicke hier, um die erstellte Benachritigungsmail zu löschen.

Klicke hier um weitere Mails hinzuzufügen.
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Du kannst außerdem eine Antwortmail erstellen.

Unter "E-Mail" kannst du dieselben Anpassungen vornehmen wie oben zuvor.
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Klicke auf “Empfänger”.

Hier kannst du den Namen des Absenders frei bestimmen.
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Schreibe hier die Mail rein, an die Antworten auf diese Mail kommen sollen.

Bei Empfänger kannst du das Formularfeld E-Mail wählen.
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Unter “Erweitert” kannst du zusätzlich zu den oben gezeigten Einstellungen
folgendes anpassen.

Du kannst Dateien hochladen, die an diese Mail angehängt werden.
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Wähle hier den Zeitpunkt, wann die Mail verschickt werden soll.

Klicke auf “Digest Email” um eine Übersicht E-Mail zu erstellen.
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Mit der Bedingungen Funktion kannst du dein Formular so gestalten, dass es sich
automatisch je nach Antworten des Nutzers anpasst.
Klicke links auf Bedingungen, um folgendes zu konfigurieren.

Klicke hier um einen Bedingung festzulegen, durch die ein oder mehrere Felder
angezeigt oder verborgen werden.
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Wähle oben die Bedingung aus, also was eintreffen muss, damit die Aktion
ausgeführt wird.
Wähle zuerst ein Formularfeld aus.

Wähle dann den Zustand aus, je nach Formularfeld hast du hier andere Möglichkeiten
wie z.B. ist leer /nicht leer, enthält / enthält nicht, Ist gleich / ist nicht gleich, beginnt
mit / beginnt nicht mit, endet mit, endet nicht mit.
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Hier wird die Bedingung erfüllt, wenn das Feld 'Mobil' den spezifischen,
vorgegebenen Wert enthält.

Hier wird die Bedingung erfüllt, wenn das Feld "Vertragsbeginn" denselben Wert wie
ein anderes ausgewähltes Feld aufweist.
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Wähle nun die Aktion aus, was soll passieren, wenn die Bedingung erfüllt ist.
Hier kannst du ein oder mehrere Felder anzeigen oder verbergen lassen.

Wähle nun aus, welches Feld angezeigt werden soll.
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Klicke auf das Plus, um weitere Bedingungen zu erstellen.

Hier kannst du jetzt bestimmen, ob eine oder alle Bedingungen zutreffen müssen,
damit die Aktion durchgeführt wird.
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Klicke hier auf das Plus, um weitere Aktionen hinzuzufügen.

350



Klicke auf Speichern, um deine Bedingung zu erstellen.
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Hier kannst du Feldwerte in andere Felder kopieren oder andere Felder berechnen
lassen.
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Du kannst einen Wert aus einem oder mehreren Feldern kopieren und dann in ein
selbst gewähltes Feld einfügen lassen.
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So sieht es aus, wenn du ein Feld berechnen lassen willst.
Rechts hast du einen kleinen Rechner mit dem du Formlen erstellen oder einfügen
kannst oder auch andere Felder einfügen kannst um eine Berchneung auszuführen
wähle zuletzt in welches Feld die der ermittlete Wert eingefügt werden soll.

Hier kannst du ein oder mehrere Felder, erforderlich machen / nicht erforderlich
machen oder einzelne Felder aktivieren / deaktivieren oder eine Eingabemaske
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einstellen.
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Stelle hier eine Bedingung ein, durch die du Formularseiten verbergen kannst oder
Seiten überspringen kannst.

Klicke hier um eine die Dankesseite basierend auf den Antworten anzupassen.
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Hier kannst du eine Bedingung erstellen, wodurch eine E-Mail an bestimmte Personen
gesendet wird.

Klicke hier um deine erstellten Bedingungen zu bearbeiten.
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Klicke rechts daneben auf das Zahnrad.

Hier kannst du deine Bedingung kopieren.

Hier kannst du sie deaktivieren und wieder aktivieren.
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Und hier kannst du sie wieder löschen.

Klicke hier um weitere Bedingungen zu erstellen.

359



Klicke links in der Spalte auf “Dankesseite”.

Klicke hier um deine Dankesseite anzupassen.
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Klicke rechts daneben.

Gebe hier einen Link ein, zu den der Nutzer weitergeleitet werden soll, sobald er das
Formular ausgefüllt hat.
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Aktiviere hier, dass die Antwort auf die von dir angegebene Seite übertragen wird,
vorausgesetzt die Seite unterstützt HTTP POST.

Klicke oben rehcts auf das Zahnrad.
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Hier kannst du unter Layout zwischen mehreren für deine Dankesseite wählen.

Unter Felder kannst du Formularfelder zu deiner Seite hinzufügen.
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Klicke links auf “Integrationen”.

Hier kannst du nach Kategorien filtern, um nach Integrationen zu suchen.
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Geben links in der Suchleiste ein, welche Integration du suchst.

Klicke links auf “Genehmigungsprozess”.
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Klicke hierauf, um einen solchen Prozess zu erstellen.

Es wird dir automatisch ein einfacher Genehmigungsprozess erstellt, den du nun
individuell anpassen kannst.

366



Klicke links auf “Jotform Signatur”.

Klicke hier um die Automatisierung zu aktivieren, wodurch Formularantworten
automatisch in PDF Dokumente umgewandelt werden, automatische Mails an den
Nutzer gesendet werden und Antworten nicht bearbeitet werden können.
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Wähle hier ein Feld das E-Mail Feld im Formular an, das dann das PDF Dokument und
die Übersicht E-Mail gesendet wird.
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Schalte hier die automatische Mail an jeden Nutzer ein.

Klicke links auf "Benachrichtigungen".
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Schalte hier App-Benachrichtigungen für dein Smartphone ein.

Schreibe hier den Titel für die Benachrichtigung, die gesendet wird.
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Darunter kannst du einen Inhalt für die Benachrichtigung erstellen.

Formular Veröffentlichen
Klicke oben auf “Veröffentlichen”.
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Du befindest dich nun links in der Leiste unter “Direkt teilen”.

Klicke auf eine der beiden markierten Stellen.
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Hier kannst du deine Zugriffseinstellungen für dein Formular bestimmen.
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Solltest du es auf “Unternehmenszugriff” eingestellt haben, gebe hier die Domain der
Organisation an, für die es verfügbar sein soll.
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Klicke hier, um einzustellen, dass nur eingeladene Personen das Formular sehen
können.
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Klicke hier, um einzustellen, dass Nutzer ihre Formularantworten nach dem Absenden
einsehen können.
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Klicke auf das Stiftsymbol, um deinen Formular link zu ändern.

Um den Link deines Formulars umzuschreiben, klicke hier rein.
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Klicke dann auf "Anwenden", um deine Änderung zu speichern.

Klicke hier um deinen geänderten Link wieder zurückzusetzen.
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Klicke hier um den Link zu deinem Formular zu kopieren.

Hier kannst du dein Formular in einem neuen Tab öffnen und es ausfüllen.

379



Klicke hier um eine CSV-Datei hochzuladen, an die du dein Formular schicken willst.

Gebe hier die E-Mails an die das Formular verschickt werden soll.

380



Stelle hier die Berechtigung für die Nutzer ein.

Gebe hier eine Nachricht für deine E-Mail Einladung ein.
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Klicke hier um deine E-Mail zu verschicken.

Klicke links auf “Einbetten”.

382



Klicke hier um deinen Code zu kopieren.
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Hier kannst du unter anderem deinen Code für andere Plattformen, einen
Feedback-Button oder ein Popup-Formular kopieren.

Klicke links auf “Formular zuweisen”.
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Hier kannst du auf “Prefill einrichten” klicken, um deine Formularfelder vorzufüllen,
bevor du das Formular absendest.

Fülle hier die Felder aus und klicke zum Schluss oben rehcts auf "Erstellen".
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Klicke hier um deinen Prefill im Nachhinein zu bearbeiten.

Klicke zum dann auf “Einladung senden", um es abzuschicken.

387



Klicke hier um das Formular an deine Organisation zuzuweisen. (Vorausgesetzt du
nutzt die Jotfrom Enterprise Variante)

Klicke links auf “E-Mail”.
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Klicke auf "Per E-Mail teilen”.

Unter E-Mail kannst du folgendes tun.
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Ändere hier den Betreff deiner Mail.

390



Ändere den Inhalt deiner Mail.

391



Klicke oben auf “Empfänger”.
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Hier kannst du den Absender der Mail ändern.
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Schreibe hier rein an welche E-Mail Antworten gesendet werden.
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Schreibe hier an wen die E-Mail versendet werden soll.
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Klicke anschließend auf “Senden”.

Klicke hier, um eine E-Mail zur Erinnerung an das Ausfüllen des Formulars zu
erstellen.
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Um die Frequenz der Erinnerungsmails festzulegen, klicke auf “Planen”.
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Wähle hier, wie häufig sich die Mail wiederholen soll.
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Hier kannst du bestimmen, wann die Mail verschickt werden soll.
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Hier kannst du einstellen, um welche Zeit die Mail verschickt wird.

400



Wähle hier deine gewünschte Zeitzone fest.

401



Wähle hier ein Startdatum für die Mail aus.

402



Wählen Sie hier ein Enddatum aus. Es ist auch möglich, kein Enddatum anzugeben.
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Klicke links auf "Prefill".

Hier kannst du Formularfelder mit Daten aus anderen Plattformen vorbefüllen.
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Klicke links auf “PDF”.

Lade hier dein Formular als ausfüllbares PDF-Dokument herunter.
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Klicke links auf “Plattformen”.

Hier kannst du nach Plattformen suchen, für die du einen Code kopieren kannst, um
dein Formular dort zu veröffentlichen.
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3. Vorlagen
Gehe oben in der Leiste mit deinem Mauszeiger auf “Vorlagen”.
Hier bekommst du einen Überblick über alle vorhandenen Vorlagen.

Klicke auf “Formular Vorlagen”.
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Hier siehst du die Vorlagenbibliothek, in der du eine riesige Auswahl an Vorlagen hast,
von denen du auswählen kannst.

Links in der Leiste haben wir unterschiedliche Filteroptionen für die Vorlagen, klicke
dafür auf den kleinen Pfeil links um nach Beliebtheit und Erscheinung zu sortieren.
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Nach Formular Layout sortieren.

Nach Kategorien sortieren.

Nach Branchen sortieren.
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Nach Berufe sortieren.

Nach Sprache sortieren.

Unten in der Leiste findest du unter “Meine Formulare” alle deine erstellten Vorlagen.
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4. Integrationen
Gehe oben in der Leiste mit der Maus auf “Integrationen” und verschaffe dir einen
Überblick über die vorhandenen Integrationen zu verschaffen.

Klicke auf “100+ Integrationen ansehen", um dir alle anzeigen zu lassen.
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Es öffnet sich dieses Fenster hier kannst du in der Suchleiste in der Mitte nach
Integrationen eingeben und auf der grünen Lupe rechts danach suchen.

E-Signatur
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Neueste Beliebte

Kategorien filtern

413



Branchen filtern

Plattformen filtern

414



Meine Formular-Integrationen

Neue Integration hinzufügen

415



Felder ausfüllen für die Integration, die implementiert wird.

416



Klicke oben rechts auf “Interation öffnen” um auf die hiterlegte URL zu gelangen.
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Unten rechts kannst du aud “Edit” um die Felder der Intergation zu bearbeiten.

Klicke unten rechts auf “Delete”, um die Integration zu löschen.

418



5. Produkte
Gehe mit deiner Maus auf Produkte. Hier siehst du alle Produkte / Funktionen, die
angeboten werden.

419



Klicke auf “Weitere Funktionen”.

420



Hier findest du alle Funktionen, die du in Jotform verwenden kannst.

6. Support
Gehe mit deinem Mauszeiger auf “Support”.

421



7. Ordner erstellen
Klicke links in der Leiste auf “Neuen Ordner erstellen”.

Gebe einen Name für deinen Ordner an und klicke anschließend auf “Weiter”.

422



Klicke auf den Ordner auf die drei Punkte.

Klicke auf “Neues Formular einfügen", um ein Formular in dem erstellten Ordner zu
erstellen.

423



Klicke auf "Umbenennen", um deinem Ordner einen neuen Namen zu geben.

Gebe deinem Ordner einen neuen Namen und klicke auf “Weiter”.

424



Klicke auf “Neuen Ordner hinzufügen", um einen Unterordner im bereits vorhandenen
Ordner zu erstellen.

Klicke auf den Pfeil neben dem Ordner, um die Unterordner anzeigen zu lassen.

425



Klicke auf “Ordner teilen", um den Ordner mit deinem Team zu teilen, vorausgesetzt,
du nutzt das Enterprise Paket.

Hier kannst du die Farben deiner Ordner ändern.

426



Klicke auf "Löschen", um deinen Ordner zu entfernen.

Klicke anschließend auf “Bestätigen”.

427



8. Team erstellen
Um ein Team zu erstellen, klicke auf “Team erstellen”.

Klicke auf das Plus, um einen Avatar für Team festzulegen.

428



Unter “Bild” kannst du Bilder aus der Galerie auswählen.

Du bist in der Lage, unter "HOCHLADEN" eine Datei hochzuladen.
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Unter “URL EINGEBEN” kannst du Bilder aus dem Internet hochladen, um sie als
Avatar zu nutzen.

Unter “Symbol” kannst du Emojis für deinen Avatar wählen.
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Klicke auf "Erstellen", um letztendlich dein Team zu erstellen.

Klicke links auf "Erstellen", um im Team ein Formular zu erstellen.

431



Hast du noch keine Formulare erstellt, kannst du auch in der Mitte auf “Erstellen”
klicken.

Hier wählst du jetzt, was du erstellen willst.
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Klicke auf “Neuen Ordner erstellen", um einen Ordner im Team zu erstellen.

Klicke in der Mitte auf “Mitglieder einladen", um weitere Nutzer dem Team
hinzuzufügen. Auch hier ist vorausgesetzt, dass du das Enterprise Paket nutzt.
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Oder klicke oben rechts auf “Einladen”.

Klicke auf “Aktivitäten”.
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Hier siehst du alle Aktivitäten in deinem Team.

Klicke unten links auf “Team Einstellungen”

435



Klicke auf “Allgemeine Einstellungen", um folgendes einstellen zu können.

Klicke auf "Ändern", um den Namen deines Teams ändern.

Gebe deinem Team einen neuen Namen und klicke auf “Speichern”.
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Hier findest du die URL deines Teams.

Hier kannst du extra für ein Team eine Absender E-Mail hinzufügen.

437



Klicke auf “Team löschen”, um dein Team aufzulösen.

Klicke auf “Team-Mitglieder”.

In der Suchleiste kannst du nach Mitgliedern suchen.

438



Klicke auf "Mitglied hinzufügen", um weitere hinzuzufügen.

Klicke auf Mitglieder, um sie auszuwählen.

Klicke hier um die ausgewählten Mitglieder aus dem Team zu entfernen.

439



Klicke auf “Team-Aktivitätsprotokoll”.

Hier siehst du alle Team-Aktivitäten deines gesamten Teams.
In der Suchleiste kannst du nach Team-Aktivitäten suchen.

Klicke auf "Download", um die Team-Aktivitäten herunterzuladen.

440



Klicke hier um die Datei als Excel herunterzuladen.

Du kannst die Datei ansonsten auch als CSV Datei herunterladen.

Du kannst die Team-Aktivitäten nach dem Zeitraum filtern.
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Du kannst sie außerdem nach Mitgliedern filtern.

Zuletzt hast du die Möglichkeit, sie nach bestimmten Aktivitäten zu filtern.

442



Klicke unten links auf “Team Workspace", um zurück zur Teams-Startseite zu
gelangen.

Profileinstellungen
In diesem Abschnitt zeigen wir dir, wo die Einstellungen zu finden sind und welche
Änderungen dort vorgenommen werden können.
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Klicke zuerst oben rechst auf dein Profilbild.

Hier gelangst du auf die Admin-Konsole, vorausgesetzt du hast Jotform Enterprise.
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Klicke auf “Einstellungen”.

445



Account
Klicke auf "Account", um folgende Änderungen vorzunehmen.

Klicke auf "Ändern", um deinen Benutzernamen zu ändern.
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Auf “hier” und kontaktiere den Support, um den Benutzernamen zu ändern.

Hier kannst du dein Passwort zurücksetzen.
Klicke dafür auf “Passwort zurücksetzen”.
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Du erhältst eine E-Mail über die du dein neues Passwort erstellen kannst.

Klicke “Ändern” um deinen Namen zu ändern.

448



Gebe deinen Namen ein und klicke auf “Speichern”.

Klicke auf "Ändern", um deinen Avatar zu wählen.
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Klicke auf “Bild hochladen", um eine Datei von deiner Hardware hochzuladen.

Klicke ansonsten auf “Avatar auswählen”.

450



Wähle hier zwischen den Avataren aus und klicke auf “Speichern”

Zuletzt kannst du über “Benutze Gravatar” ein Avatar Bild hochladen.

451



Klicke auf den blauen Text, um dir einen Account zu erstellen, falls du nicht schon
einen besitzt.

Hier kannst du eine Telefonnummer zu deinem Account hinzufügen.
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Gebe deine Nummer im nächsten Schritt an und klicke auf “Weiter”.

Du erhältst einen Bestätigungscode auf der angegebenen Nummer, gebe ihn ein und
klicke auf “Weiter”.
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Klicke auf "Ändern", um eine Website hinzuzufügen.

Gebe deine Webadresse an und klicke auf “Speichern”.
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Klicke auf "Ändern" um deine E-Mail Adresse zu ändern.

Gebe deine neue E-Mail an und klicke auf “Speichern”.
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Du kannst zudem eine Backup E-Mail angeben, klicke dafür auch hier auf “Ändern”.

Klicke auf "Speichern", nachdem du deine Backup E-Mail eingegeben hast.
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Du kannst den Namen deiner Organisation wählen, klicke dafür auf “Ändern”.

Gebe den Namen ein und klicke auf “Speichern”.
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Klicke auf “Logo Ihrer Organisation hinzufügen” und lade das Logo deiner
Organisation hoch.

Klicke auf "Ändern", um deine eigene URL einzugeben.
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Gebe deinen URL-Slug ein und klicke auf “Speichern”

Klicke auf "Ändern", um deine Stellenbezeichnung festzulegen.
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Wähle deine Stellenbezeichnung aus.

Klicke anschließend auf “Speichern”.
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Klicke auf "Ändern", um deine Branche festzulegen.

Wähle deine Branche aus.
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Klicke schließlich auf “Speichern”.

Zuletzt kannst du deinen Account ganz unten unter Account löschen.

Einstellungen
Klicke auf "Einstellungen".
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Hier kannst du die Zeitzone wechseln, klicke dafür auf “Ändern”.

Wähle deine Zeitzone aus und klicke auf “Speichern”.

Wähle darunter dein Zeitformat aus und klicke dafür ebenfalls auf “Ändern” und
anschließend auf “Speichern”.
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Klicke auf "Ändern", wähle deine Sprachen und klicke auf “Speichern”.

Darunter kannst du die Benachrichtigungen von Jotforms einstellen, klicke dafür in
die kleinen Kästchen.

Klicke auf “Ändern” und anschließend auf “Absender-Adresse hinzufügen”.
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Geben Sie nun die Servereinstellungen Ihrer E-Mail an, von der Sie E-Mails von
Jotform aus als Absender senden möchten.

Klicke auf “Cache leeren", um Probleme in deinen Formularen zu beheben wie
Verzögerungen oder lange Ladezeit.
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Gebe hier deine Email ein und klicke auf “Prüfen” um herauszufinden, ob deine E-Mail
die zugestellt werden im Spamordner landen und sie falls ja entfernen können.

Klicke auf das Häkchen, um das Jotform Branding in deinen Formularen anzeigen zu
lassen.

Klicke auf das Häkchen, um die Zustimmung gemäß der
Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) für automatisierte E-Mails zu aktivieren.
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Vorausgesetzt du nutzt Jotform Enterprise kannst du hier dein eigenes Branding
anpassen dazu gehört unter andren URL`s für Formulare, Domains.
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Sicherheit
Klicke auf “Sicherheit”.

Hier kannst du Privatsphäre-Einstellungen festlegen.
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Hier kannst du Verknüpfungen zwischen deinem Konto aufheben, klicke dafür auf
“Verknüpfung aufheben”.

Sie erhalten eine Mail, über die du dein Passwort ändern kannst.
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So sieht die Mail aus, klicke auf “Neues Passwort festlegen” und erstelle ein neues
Passwort.

Klicke auf “Ein weiteres Konto verknüpfen” um weitere hinzuzufügen

470



Nun kannst du Facebook, Microsoft, Apple und Salesforce Konten mit deinem
Jotform-Konto verknüpfen.

Nutzer
Klicke auf “Nutzer”.
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Fülle die Felder und klicke auf “Join Now", um den Support zu kontaktieren und
Jotform Enterprise Zugang zu erhalten.

Rechnungen
Klicke auf "Rechnung".
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Klicke hier auf “Plan ändern", um dein Abonnement zu wechseln.

Hier kannst du deine Zahlungsmethode ändern, klicke dafür auf “Kreditkarte ändern”.

Klicke auf "Rechnungen ansehen", um dir deinen Rechnungsverlauf anzusehen.
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Klicke auf "Anzeigen", um zur Rechung zu gelangen, die du dann herunterladen
kannst.

Daten
Klicke auf “Daten”.
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Hier kannst du aktivieren, dass die HIPAA-Richtlinien eingehalten werden,
vorausgesetzt du benutzt das Gold / Enterprise Abonnement.

Du kannst für deine erhaltenen Antworten eine Frist einlegen, wie lange sie
aufbewahrt werden sollen, bis sie automatisch gelöscht werden.
Klicke dafür auf “Löschfrist festlegen”.
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Wähl aus, nach wie vielen Tagen sie gelöscht werden sollen.

Klicke dann auf “Weiter”.
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Bestimme, ob deine Daten nur im europäischen oder im amerikanischen Raum
gespeichert werden sollen.
Klicke auf das Feld mit dem Häkchen.

Klicke unten rehcts auf “Nach US verschieben”.
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Klicke auf “Meine Daten downloaden", um sie zu exportieren.

Klicke auf “Meine Daten zum Download vorbereiten”.
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Klicke ansonsten oben auf “Ihre Daten herunterladen".

Du erhältst eine Mail, in der du auf “Download” klicken musst, um die Daten
herunterzuladen.
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Warte einen Augenblick bis die Daten vollständig exportiert wurden.
Klicke anschließend auf "Download", um deine Daten herunterzuladen.

Ganz unten hast du die Möglichkeit, deine Daten auf einem separaten von Jotform
unabhängigen Server zu speichern, vorausgesetzt du nutzt das Jotform Enterprise
Paket.
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Verlauf
Klicke links auf “Verlauf”.

Hier siehst du alle deine Aktivitäten auf deinem Account.
Klicke hier, um den Zeitraum festzulegen, den du gerne erfassen möchtest.
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Daneben kannst du nach Aktionen filtern.

API

Klicke links auf “API”.
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Klicke auf “Erstelle einen neuen Schlüssel", um weitere API Keys zu erstellen.

Klicke ins Namensfeld, hier kannst du deinen API Key umbenennen.
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Unter Rechte kannst du wählen, über welche Zugriffsrechte der jeweilige API Key
verfügt.
Du hast die Wahl zwischen Vollzugriff und Leserechte.

Nutzung
Klicke links auf “Nutzung”.
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Hier hast du eine Übersicht über deine Nutzung und Anzahl der eingegangenen
Formularantworten über Jotforms.
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Limits erweitern
Klicke links auf “Limits erweitern”.

Hier kannst du unten rechts deinen Empfehlungs-Link kopieren um ihm mit anderen
zu teilen.
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Partnerschaften
Klicke links auf „Partnerschaft“.

Erfahre hier, wie du Jotform-Partner wirst und wie du dadurch profitieren kannst.
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