Bearbeitungsanleitung

Diese Anleitung zeigt Ihnen, wie Sie die Bearbeitung eines Dokuments der Beratungsstrecke zulassen,
den Bearbeitungsschutz aufheben, den Disclaimer bzw. Haftungsausschluss entfernen, die
erforderlichen Daten eintragen und anschlielend den Bearbeitungsschutz wieder aktivieren.

A. Bearbeitung zulassen

Nachdem Sie das Dokument heruntergeladen haben bzw. bei ZIP-Dateien extrahiert haben:

1. Dricken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und wahlen Sie ,Eigenschaften” aus.
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2. Driucken Sie im Eigenschaften-Fenster auf ,Zulassen®.
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3. Dricken Sie auf ,,OK".
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@ zulassen

Sie kénnen das Dokument jetzt 6ffnen.

B. Bearbeitungsschutz aufheben

Nachdem Sie das Dokument gedffnet haben:

1. Drlcken Sie auf ,Bearbeitung aktivieren*.
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2. Wechseln Sie in der Meniileiste zum Reiter , Uberpriifen“.
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3. Drilcken Sie auf ,Schiitzen”.
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5. Im rechten Seitenbereich driicken Sie auf ,Schutz aufheben”.
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Sie kénnen in diesem Bereich nur Formulare ausfiillen.
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Nach diesen Schritten kann das Dokument problemlos bearbeitet werden.

C. Disclaimer/Haftungsausschluss entfernen

Im oberen Bereich des
~Disclaimer/Haftungsausschluss®.
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Um diesen zu entfernen, folgen Sie den folgenden Schritten:

1. Dricken Sie auf dem Reiter ,Einfligen*.
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3. Dricken Sie auf ,Kopfzeile entfernen”.
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Die Kopfzeile ist jetzt nicht mehr vorhanden.

D. Texthervorhebung loschen

Sie koénnen jetzt damit beginnen, das Dokument mit den erforderlichen Daten zu
vervollstandigen.

1. Markieren Sie den Text, dessen Hervorhebung Sie entfernen méchten.
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2. Dricken Sie auf ,Start”.
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Einstellungen.
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4. Wahlen Sie ,Keine Farbe" aus.
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[#] Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Die Texthervorhebung ist jetzt vollstandig entfernt.



E. Bearbeitungsschutz reaktivieren

Damit das Dokument als ,Formular® verwendet werden kann, muss der Schreibschutz nach der
Bearbeitung wieder aktiviert werden.

Um den Bearbeitungsschutz erneut zu aktivieren, folgen Sie bitte diesen Schritten:

1. Driicken Sie auf dem Reiter ,Uberpriifen.
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2. Driicken Sie auf ,Schiitzen®.
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3. Dricken Sie anschlieBend auf ,Bearbeitung einschr.”.

@ Automatisches speichern (@ ) [ ?) =  basisinfo-mehrfachagentdocx + Gespeichert v ® - - S
Datei  Start Einflgen  Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Add-Ins  Hilfe I Kommentare | | ¢7 Bearbeitung v | [altet ke
%5 Rechtschreibung und Grammatik  ~ ) X f 1 - § L
¥ reibung und mati A L L,/'(:"it L/ 1> [u u S
Editor L) Thesaurus laut | Barisrefreiheit | Sprache | Kommentare | Nachverfolgung | annehmen & Vergleichen | Schiitzen | Freihand
= Worter zahlen vorlesen  Gberprisfen ¥ N v - - B v N ausblenden ~
Rechtschreibung Sprache  Barrierefreiheit Anderungen Freihand v
: L2
[DISCLAIMERHAF TUNG SAUS SCHLUSS: San Bearbeitung
A sinschr

st aus Schiitzen

4. Im rechten Seitenbereich driicken Sie auf ,Ja, Schutz jetzt anwenden”.
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1. Formatierungseinschrinkungen

|:| Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen
einschrénken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrinkungen
Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:
Ausfillen von Formularen v

Abschnitte auswahlen...

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu tibernehmen? (Sie kénnen sie
spater deaktivieren.

Ja, Schutz jetzt anwenden

Siehe auch

Berechtigung einschrinken..

Im Fenster ,Dokumentenschutz anwenden“ kdnnen Sie optional ein Passwort festlegen,
wenn das Dokument ausschlief3lich von lhnen bearbeitet werden soll. Mochten Sie keinen
Passwortschutz, driicken Sie direkt ,,OK".



Dokumentenschutz anwenden ? X

Schutzmethode

o Kennwort

(Das Dokument ist nicht verschlisselt. Béswillige Benutzer kénnen die
Datei bearbeiten und das Kennwort entfernen.)

Neues Kennwort eingeben (optional):
Neues Kennwort bestétigen:

Benutzerauthentifizierung

(Authentifizierte Besitzer konnen den Dokumentenschutz entfernen. Das
Dokument wird verschlisselt und die Option 'Eingeschrankter Zugriff

wird aktiviert)

Das Dokument ist jetzt wieder gegen Anderungen geschiitzt, damit die Formularfunktionen
des Dokuments (Ausfllen der Formularfelder, Auswahl der Dropdowns etc.) wieder genutzt
werden kdnnen.
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