
LIES MICH
Bitte lesen Sie diese Anleitung vor der ersten Verwendung der Dokumentvorlagen durch.

	Deckblatt 
Aufgabe
	· Die erste Seite ist als Formular gestaltet. In die freigegebenen Bereiche gelangen Sie mit der Tabulatortaste. 

· Sie bewegen Sich auch mit der Tabulatortaste von einem Feld zum anderen. 

· Einige Felder sind als Dropdown-Feld gestaltet; hier können Sie keine Texte eingeben, sondern durch Anklicken des Pfeils die Auswahl öffnen und durch Mausklick den gewünschten Eintrag auswählen.

· Ab Seite 2 können Sie den Text frei eingeben. Die Verwendung von AutoTexten ist möglich.

	Deckblatt 
Lösungsskizze
	· Die erste Seite ist als Formular gestaltet. In die freigegebenen Bereiche gelangen Sie mit der Tabulatortaste. 

· Sie bewegen Sich auch mit der Tabulatortaste von einem Feld zum anderen. 

· Einige Felder sind als Dropdown-Feld gestaltet; hier können Sie keine Texte eingeben, sondern durch Anklicken des Pfeils die Auswahl öffnen und durch Mausklick den gewünschten Eintrag auswählen.

· Anlagen sind hier nur aufzuführen, wenn sie für die Lösung relevant sind.

· Ab Seite 2 können Sie den Text frei eingeben. Die Verwendung von AutoTexten ist möglich.

	Bewertungsbogen
	· Die Vorlage ist mit der Funktion "Erste Seite anders" erstellt; der Kopf des Bewertungsbogens als Formular gestaltet. In die freigegebenen Bereiche gelangen Sie mit der Tabulatortaste. 

· Sie bewegen Sich auch mit der Tabulatortaste von einem Feld zum anderen. 

· Einige Felder sind als Dropdown-Feld gestaltet; hier können Sie keine Texte eingeben, sondern durch Anklicken des Pfeils die Auswahl öffnen und durch Mausklick den gewünschten Eintrag auswählen. Sobald Sie den "Kopf" ausgefüllt haben gelangen Sie mit der Tabulatortaste auch in den freigegebenen Textbereich in der Tabelle.

· Im Bewertungsbogen selbst können Sie Text frei eingeben und AutoTextBausteine verwenden. 

· WICHTIG: Text, der zusammengehört, wird als Fließtext (ohne Absatzschaltungen) in eine Tabellenzeile eingegeben. Dieser Fließtext wird vom Programm automatisch umgebrochen. Die automatische. Silbentrennung steht zur Verfügung.
Der Bewertungsbogen verlängert sich automatisch, wenn Sie am Zeilenende bzw. Seitenende in der letzten Zelle die Tabulatortaste drücken (NICHT die Returntaste).
· Ist der Bewertungsbogen länger als eine Seite, wird in der Kopfzeile der nächsten Seite automatisch die Überschriftenzeile wiederholt.

· Es steht Ihnen frei, in der letzten Zeile des Bewertungsbogens oder in der ersten Zeile den Übertrag einzufügen.



