
Vejledning til digitalt at udfylde, uploade og indsende skemaer/erklæringer  
 

1. Klik på det skema eller den erklæring du skal udfylde (skemaet/erklæringen åbner som en PDF i en 

ny fane i din browser). 

 

 

2. Download PDF’en ved at klikke på download-ikonet øverst til højre. Er du windows-bruger og har du 

Adobe Acrobat Reader installeret klikkes på  for at downloade dokumentet. Har du ikke Adobe 

Reader ser download-ikonet således ud . Er du mac-bruger holdes musen ved bunden af skærmen 

og en menubjælke kommer frem. Der klikkes herefter på download-ikonet . 

 



 
 

 

3. Åben PDF’en. For at udfylde skemaet/erklæringen kræver det, at du har Adobe Acrobat Reader 

installeret. PDF’en åbner automatisk i Adobe Acrobat Reader, hvis dette allerede er installeret på din 

computer og sat denne til at være din standard PDF-viewer. Har du ikke programmet installeret, kan 

det findes og downloades her: https://www.adobe.com/dk/acrobat/pdf-reader.html 

 

Åbner PDF-dokumentet ikke automatisk efter download, kan PDF-dokumentet åbnes manuelt fra 

mappen Overførsler på Windows eller i mappen Downloads på Mac, eller fra mappen, hvor den er 

blevet gemt/flyttet til, hvis dette er gjort manuelt.  

 

4. Når PDF’en er åbnet i Adobe Acrobat Reader, klik da på værktøjet ”Udfyld og underskriv” i panelet til 

højre. Hvis ikke dette er synligt fås det frem ved at klikke på den lille pil på bjælken ude til højre. Når 

du har klikket på værktøjet, kommer en ”Udfyld og underskriv” bjælke frem øverst. 

 

 

 

 

https://www.adobe.com/dk/acrobat/pdf-reader.html


 

5. Udfyld skemaet eller erklæringen. Dette gøres ved at klikke på tekstfeltet  fra ”Udfyld og 

underskriv” bjælken og derefter klikke der, hvor du gerne vil tilføje tekst.  

 

 
 

 



 
 

 

Det er også muligt at sætte flueben, kryds, rektangel og andre alternativer som vælges fra samme 

menubjælke. Tekstens eller symbolets farve kan ændres ved at klikke på og vælge en anden 

farve. Tekststørrelsen kan ændres ved at klikke på det lille og store ”A” i den blå boks der kommer 

op ved brug at tekstfelt for hhv. mindre og større skriftstørrelse. Tekstfeltet eller symbolet slettes 

ved at klikke på skraldespands-ikonet.  

 

 
 

Tekstfeltet eller symbolet kan flyttes ved at holde musen på tekstfeltet/blå boks. Når symbolet 

ses, holdes højre museknap inde og tekstfeltet/blå boks trækkes til det ønskede sted. Hvis den blå 

boks ikke er synlig, klikkes blot på teksten/symbolet, hvorefter den kommer frem.  



 

6. Når du har udfyldt skemaet, skal du gemme PDF’en ved at vælge ”Filer” → ”Gem som”. Vælg din 

ønskede mappe til at gemme filen i og tryk derefter på ”Gem”.  

 

 

7. Når du har gemt din PDF, kan du uploade den og sende den til klinikken. Dette gøres gennem 

sikker mail til klinikken via Patientportalen, hvor du logger ind med dit patientlogin fra 

https://ullaeriksen.dk/kontakt/. Derfra skriver du en besked til klinikken og vedhæfter PDF-

dokumentet.  

 

https://ullaeriksen.dk/kontakt/


 
 

 


