„Leitfaden zur erfolgreichen Bedienung des „Europawoche 2012“ Formulars“
Schritt 1.) Das Formular finden Sie wie folgt unter:

http://www.agsa.de/81-bis-24.-februar-ihre-anmeldung-zur-europawoche-2012.html
beim Punkt „Anmeldung“.

Sie haben nun die Möglichkeit, das Formular direkt in ihrem Browserfenster zu öffnen (normaler, linker Mausklick auf Anmeldung, nach kurzer Wartezeit erscheint das Formular als separates Fenster in Form eines geöffnetes *.pdf-Dokuments) oder es manuell auf ihre Festplatte abzuspeichern (Rechtsklick (Maustaste) und dann "Speichern unter..." wählen.) Für letzteres Öffnen Sie bitte die Datei im Adobe Acrobat Reader (kostenlos erhältlich unter www.adobe.de) 
Schritt 2.) Ausfüllhinweise
Sie haben nun das Formular geöffnet und können es ausfüllen. Bitte beachten Sie, dass alle Felder auszufüllen sind (falls etwas nicht zutrifft, bitte mit 0 oder – ausfüllen). Ansonsten bekommen Sie beim Button „Formular senden“ (am Ende des Formulars)  eine entsprechende Fehlermeldung/Hinweis.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Daten/Zahlen/Worte, welche Sie in das Formular eingefügt haben, nicht sofort abspeichern/sichern können. Bitte lesen Sie die Erläuterung im Schritt 3.)!

Schritt 3.)  Formular übertragen
Sie haben das gesamte Formular ausgefüllt und möchten dies nun gern an die Auslandsgesellschaft Sachsen-Anhalt e.V. übertragen, aber auch eine Kopie für ihre Unterlagen erstellen.

Dies geschieht wie folgt:

Ausgangspunkt a.) Sie haben Microsoft Outlook auf ihrem PC installiert!

→ Sie klicken auf den grün hinterlegten Button „Formular senden“ (evtl. erscheint beim Überfliegen mit dem Mauszeiger ein gelbes Feld mit dem Text „Formular drucken“. Dies ist normal und muss Sie nicht weiter stören.) Nun erscheint ein Auswahlmenü, in welchem Sie einen Email-Client auswählen müssen. 

→ Sie haben Microsoft Outlook oder ein vergleichbares Produkt (siehe Auswahlmenü) auf ihrem PC installiert, dann wählen Sie bitte den Punkt „Desktop-Email-Anwendung“ aus.

Bestätigen Sie die Auswahl mit „OK“.

→ Nun öffnet sich ein Emailfenster, in welchem Sie bereits eingefügte Daten (Empfänger, Betreff, Anhang und einem kurzem Text) sehen können. Diese Email wurde noch nicht versendet (dies müssen Sie mithilfe des Buttons „Senden“ erst veranlassen!). 
Wichtig für Sie: Die Dateianlage (*.fdf-Datei) enthält Daten, die in ein Formular eingegeben wurden. Es handelt sich nicht um das eigentliche Formular. FDF-Dateien sind wesentlich kleiner als PDF-Dateien, da sie nicht das gesamte Formular, sondern ausschließlich Felddaten enthalten.
→ Bevor Sie die Email entgültig versenden, können Sie selbst den Anhang auf ihrer Festplatte speichern (den Mauszeiger auf den Anhang (z.B. CEFA2189d01_Daten.fdf (2 KB) navigieren, rechter Mausklick und „Speichern unter“ wählen). Bitte speichern Sie die Datei dann in einem ihrer Ordner auf ihrer Festplatte.

Ausgangspunkt b.) Sie haben Microsoft Outlook NICHT auf ihrem PC installiert!

→ Sie klicken auf den grün hinterlegten Button „Formular senden“ (evtl. erscheint beim Überfliegen mit dem Mauszeiger ein gelbes Feld mit dem Text „Formular drucken“. Dies ist normal und muss Sie nicht weiter stören.) Nun erscheint ein Auswahlmenü, in welchem Sie einen Email-Client auswählen müssen. 

→ Sie haben nicht Microsoft Outlook und kein vergleichbares Produkt (siehe Auswahlmenü) auf ihrem PC installiert, dann wählen Sie bitte den Punkt „Internet-E-Mail“ aus.

Bestätigen Sie die Auswahl mit „OK“.

→ Nun öffnet sich ein neues, kleines Fenster und zeigt einen Bereich auf ihrer Festplatte an. Im Kopf steht „PDF-Daten senden als“ und sie haben die Möglichkeit, den Dateinamen nach ihren Wünschen zu ändern und die Datei zu speichern. Bitte klicken Sie auf „Speichern“.
Schritt 4.) Formular an die AGSA senden 

Ausgangspunkt a.) Sie haben Microsoft Outlook auf ihrem PC installiert!

→ Betätigen Sie bitte den Button „Senden“ im E-Mailfenster, um den Anhang an die Auslandsgesellschaft Sachsen-Anhalt e.V. zu übertragen.
Ausgangspunkt b.) Sie haben Microsoft Outlook NICHT auf ihrem PC installiert!

→ Bitte öffnen Sie dazu ihr Emailprogramm, ihren Web-Mailaccount etc. und erstellen sie eine „Neue Email“. Der Empfänger lautet „europawoche@agsa.de“, der Betreff könnte z.B. lauten „Meine Anmeldung zur Europawoche 2012“ und als Anhang fügen Sie bitte das eben gerade abgespeicherte *.fdf-File als Anhang anbei. Dann klicken Sie bitte aus „Senden“.
Schritt 5.) Ausgefülltes Formular öffnen (für ihre Unterlagen!)
→ Sie haben die besagte *.fdf-Datei auf ihrer Festplatte gespeichert. Es gibt nun 2 Varianten, je nachdem ob Sie das Formular zuvor direkt in ihrem Browser geöffnet oder zunächst auf ihre Festplatte abgespeichert haben.

Sie erhalten in jedem Fall eine Fehlermeldung beim Öffnen dieser Datei (Das ist normal!)
Die Fehlermeldung lautet wie folgt: „Die Datei, die Sie gerade öffnen, enthält Kommentare oder Formulardaten, die auf  platziert sein sollten. Dieses Dokument kann nicht gefunden werden. Möglicherweise wurde es verschoben oder gelöscht. Möchten Sie nach dem Dokument suchen?

→ Bitte bestätigen Sie diese Meldung mit „Ja“. Ein neues Fenster öffnet sich und zeigt einen Teil ihrer Festplatte (Position/Ordner, in welchem Sie sich befinden variiert dabei). Navigieren Sie nun zu dem Ort, wo Sie das Formular (*.pdf-Format) abgespeichert haben. Markieren Sie das Formular und drücken Sie den Button „Auswählen“. Nun erscheint wieder das komplett ausgefüllte Formular. Dies können Sie nun Ausdrucken oder speichern Sie beide Dateien (*.pdf und *.fdf) an einem sicheren Ort für ihr Archiv. Die *.fdf-Datei selbst ist ohne das *.pdf-Formular nutzlos!
Schritt 6.) Nachträgliche Änderungen
→ Für den Fall, dass Sie nachträgliche Änderungen (Veranstaltungstag, Uhrzeit, beantragte Kosten etc.) einfügen möchten, so öffnen Sie das Formular wieder (Schritt 5), fügen ihre Änderungen ein und beginnen wieder bei Schritt 2! Sie erhalten darauf wieder eine neue *.fdf Datei, die Sie wieder an die Auslandsgesellschaft Sachsen-Anhalt e.V. senden und auch für ihr Archiv abspeichern müssen. 
Bitte zögern Sie nicht, sich bei weiteren Fragen/auftretenden Problemen an die im Formular genannte Ansprechpartnerin, Frau Vinzelberg per Telefon/Email zu wenden. 
Alle Angaben ohne Gewähr!
