Pasul 1: Verificarea versiunii de Acrobate Reader
Se deschide formularul pdf. Odata deschis formularul putem verifica ce tip de Acrobate reader avem instalat pe calculator prin simpla selectare din meniul “Help” a optiunii “About Adobe Acrobat …”.

Daca versiunea de Acrobat Reader este mai mica decat “Adobe Reader XI” atunci se trece la pasul 2. Daca versiunea este cel putin egala cu “Adobe Reader XI” atunci se sare la pasul 3.

Pasul 2: Instalarea versiunii “Adobe Reader XI”

Pentru instalarea versiuni de “Adobe Reader XI” se acceseaza linkul http://get.adobe.com/reader/download sau se foloseste instalarul atasat. 

Se descarca de pe site kitul care trebuie instalat dupa care se ruleaza acel kit. Urmand pasii de inslalare se va ajunge dupa 4 pasi la instalarea “Adobe Reader XI”

Pasul 3: Deschiderea pdf-ului care contine formularul 

Formularul PDF se acceseaza prin dublu click pe fisierul. Exista 2 versiuni ale acestui formular. Singura diferenta intre aceste versiuni este faptul ca in versiunea 2 campul de la finalul formularului “APRECIERI SI RECOMANDARI FINALE” este mult mai mare si se pot introduce 50 de linii de text. In prima versiune a formularului se pot introduce oricate caractere insa la printarea la imprimanta pe hartie vor aparea doar 12 randuri.

Pentru cei care doresc sa introduca mai mult de 12 randuri in campul “APRECIERI SI RECOMANDARI FINALE” este recomandat sa foloseasca cea de-a doua versiune a formularului.
Pasul 4: Completarea tuturor datelor din formular dupa care se apasa butonul “Valideaza”

Pentru ca formularul sa fie completat correct este necesar ca toate campurile lui sa fie completate. La final pentru a fi siguri de acest lucru se va apasa butonul “Valideaza”.

Daca mesajul care va fi afisat dupa apasarea acestui buton va fi “Toate campurile obligatorii din formular sunt completate. Va multumim.” Atunci formularul este completat corect.

In caz contrat trebuie completate corect campurile necompletate.

Pasul 5: Se salveaza formularul apasand butonul “Save”

Odata completat corect formularul va trebui salvat prin apasarea butonului “SAVE” sau accesand meniul “File” apeland optiunea “Save”. Salvarea se va face cu numele “cnp.pdf” unde cnp – reprezinta cnp-ul fiecarui elev pentru care a fost completat raportul.
Pasul 6: Se printeaza formularul completat apasand butonul “Print”

Tiparirea raportului se realizeaza prin apasarea butonului “Print” care se gaseste pe ultima pagina a pdf-ului.
