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1. Einleitung

Die Vorlagen wurden basierend auf MS Office 97 erstellt.

Voraussetzung für das Funktionieren der Makros ist das Betriebssystem Windows.

Nicht kompatibel mit den Vorlagen sind die Betriebssysteme Linux / Unix und MAC.

Die Vorlagen basieren vollständig auf Formularfeldern. Sie können nichts ändern, ausser die Formularfelder. Bei fast jedem Feld verbirgt sich im Hintergrund ein sogenanntes „Makro“. Ein Makro ist ein kleines Programm, welches sich auslöst, sobald sie nach der Eingabe die Taste „Tabulator“ drücken. Damit die Makros ausgeführt werden können, stellen Sie nun die Makrosicherheit auf „Mittel“.

Word 97:
Keine Einstellung nötig

Word 2000/XP:
EXTRAS – MAKRO – SICHERHEIT – MITTEL

Erzeugen Sie aus der Vorlage ein Dokument durch klicken auf:

DATEI – NEU – BASISFORMULAR oder BESCHLUSSMITTEILUNG

Am besten beginnen Sie mit Bearbeiten der Vorlage beim ersten Feld und bewegen sich immer mit der Taste „Tabulator“ vorwärts. 

2. Die Fortbewegung im „Basisformular“ und in der „Beschlussmitteilung“

Grundsätzlich gilt die Taste „Tabulator“ als Fortbewegungsmittel. Dies ist nötig, weil man durch Makros von einigen Feldern direkt zu anderen Feldern geleitet wird. Sie können die Felder auch mit der Maus anspringen, doch sollten Sie diese Methode erst am Schluss anwenden, wenn Sie gegebenenfalls noch Änderungen vornehmen möchten.

Sollten Sie trotzdem von Anfang an mit der Maus arbeiten, beachten Sie bitte, dass sich das jeweilige Dokument verschieben kann, wenn Sie ein Feld anklicken. Schreiben Sie einfach weiter und das Dokument wird wieder zur aktiven Textstelle springen.

3. Basisformular und Beschlussmitteilung ausdrucken

Dokument leer ausdrucken:

Ein Makro verhindert, dass Sie die Dokumente leer ausdrucken können. Damit Sie die Dokumente trotzdem drucken können, müssen Sie ein zweites Makro starten, welches das erste Makro übersteuert.

Drücken Sie die Tastenkombination „ALT“ + „P“

Ausgefülltes Dokument drucken:

Eine ganze Reihe von Makros prüfen, ob alles richtig ausgefüllt ist. Diese Prüfung verhindert, dass die Dokumente unvollständig weitergereicht werden. Daher werden Sie beim Versuch die Dokumente zu drucken, immer wieder darauf hingewiesen, fehlende Informationen zu hinterlegen, bis alle „Mussfelder“ ausgefüllt sind. Haben Sie zu einem „Mussfeld“ keine Angaben, so können Sie weitere Meldungen durch Eingabe eines Bindestriches (-) verhindern.

4. Korrekturen

Korrekturen an normalen Text-Feldern:

Überschreiben Sie ganz einfach den falschen Text mit dem richtigen Text und bestätigen Sie die Eingabe durch Drücken der Taste „Tabulator“.

Korrekturen an Kontrollkästchen:

Bei Korrekturen an Kontrollkästchen gilt generell, die falsche Eingabe rückgängig zu machen. Das heisst, Sie müssen beim Kontrollkästchen die Markierung entfernen „Tabulator“ drücken, das richtige Kästchen markieren und erneut „Tabulator“ drücken.

