Arbeitsanleitung für "Fill-in-Felder" in Dokumentvorlagen
1. Einfügemarke an der Stelle positionieren, an der das Fill-in-Feld eingefügt werden soll.

2. klicken auf EINFÜGEN


FELD…

3. In diesem Dialogfeld aus der Kategorie "Alle" im Listenfeld Feldnamen das Fill-in-Feld wählen
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Screenshot WINDOWS XP
4. Es erscheint
[image: image2.png]Microsoft Word|

(Geben e den Namen des Verkaufers ein

ok abbrechen




5. mit OK oder Abbrechen bestätigen und den Vorgang für weitere Fill-in-Felder wiederholen.

6. Dokument als Dokumentvorlage abspeichern.

7. Sie können sie sich die Feldfunktionen anzeigen lassen:


EXTRAS


OPTIONEN
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8. So werden die Fill-in-Felder im WORD-Dokument ausgefüllt:
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Kontrollkästchen 


"Feldfunktionen" aktivieren





In WORD 2000 Anführungszeichen nicht vergessen!
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