Anleitung zum Ausfüllen der Verträge mit Formularfunktion

[bookmark: _GoBack]Um die Formularfunktion nutzen zu können (Auswahlfunktion zwischen weiblicher und männlicher Form) muss das Formular geschützt werden. Dieser Schutz kann aufgehoben werden, um den Text zu bearbeiten. Dazu gehen Sie folgendermaßen vor: Wenn Sie das Dokument geöffnet haben, gehen Sie auf den Reiter „Entwicklertools“, danach „Bearbeitung einschr.“, dann in der rechten Leiste unten auf „Schutz aufheben“. 

Falls der Reiter „Entwicklertools“ bei Ihnen noch nicht in der oberen Leiste zu sehen ist, können Sie wie folgt vorgehen: Sie gehen in Word auf Datei  Optionen und wählen dann die Funktion „Menüband anpassen“ aus und setzen in der zweiten Spalte bei „Entwicklertools“ das Häkchen.

Um nach der Überarbeitung die Formularfunktion wieder zu aktivieren, müssen Sie den Schutz erneut anwenden. Die Eingabe eines Passwortes ist nicht erforderlich, Sie können einfach mit OK bestätigen.


