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Formulare bearbeiten oder neu erstellen

Hauptseite > Akten > Textbaustein-TVM > Formulare bearbeiten oder neu erstellen

Inhaltsverzeichnis
B AN o =Y o g T=Y L =T PPN 2
2 FUNKEIONEN IN AEF TOOIDAI ..t e ettt e e et e et e ettt e e et e e et e e e et e e eanaeeees 3
00 S U [ of o =1 o T PSP 3
2.2 Erfassungsmasken DEAIDEITEN ..o e e 3
2.3 TextbausteIiNg DEAIDEITEN .. i e e e et e aaan 3
B Qo = PP 3
3 Funktionen im BearbeitUNgGSharEiCh ... e et 3
T A o) (U To Ty o T=T=T o o 1Y o PSP UPTPPRPPRPN 3
I =) =] (o TP UP PP UPPT 4
S0 I N 1= o PP PPRR PP 4
3.4 ReChtecke UNA EHIPSEN ...t ettt e et e e e e et e e e e e e e e n e e e e aane 5
o T =1 o 1] 1= o PP PP UPPT 6
I G I o 111 £ 11 1= o TP PRRPPPT 6
A T @ 1 1T o SRR RPPRIN 7
T A R 21T T o 1Y) (=T o PRSPPI 7
T A O R Y =TS 0 = T =T = PP PP TP 7
3.7.1.2 MaBBe NEU DEIrECINEN ..o ettt e e e et e e e e e e eaans 7
3.7.1.3 Kopieren in Zwischenablage (Strg + Einfg) ... 7
3.7.1.4 EinfUgen der Zwischenablage (Umschalt + Einfg) ... 7
T A A 011 [of o | PP PP 8
3.7, 2.1 LIN@AI ittt e e e et et e enaes 8
R B A 111 M1 1= o E TSP PP RUPPPPTTIN 8
I G B4 o Yo ] o I PSPPSR 8
3.7.2.4 SEItE NEU AUSGEDEN Lot 8
TG B o 1= = o L TSP 8
3.7.3.1 Linien / Rechtecke / Grafiken / Textfelder / Datenfelder ...........ccccccviiiiiiiiiiiiiiiii, 8
eI A A= (o aT=T 0] 1Y oY [ 1 PP 9
I T o b= wd o oY =Y Y o To LU PP 9
3.7.6 RUCKGANGIG (AIL 4 RUCK) teeriiiiiiiiiiei et e et e e e e e e e e e e 9
3.8 SChrIftart / SCRIITEGIOE ....iiiieeiiiii ettt e et e ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e eennes 9
3.9 BearbeitUNGSDEIEICH .o ettt e e 9
3.9.1 Formular bearbeiten / TeXtfelder ... e 9
3.9.2 TVM Variablen oo ettt et e et et 9
3.0.3 GrUNE Variabl e o 9
3.10 KarteiKarte BeNUEZEI ...ttt e e e e ettt e et e e et b et et e e e eean 10
IO I AV =T g T= T o1 =Y o 1 = PPN 10
3.10.2 NEUE VAl Al e e et e et e et e e et e et e et et e et r e aen 11
oI O 0 B IR 1 (= Ie [ {U T <] o PSP PN 11
3.10.4 TVM-VariablenSUCNE ..oouu e e e et e ettt e et e e e e e e e ea e e eaaaeeees 11
3.11 KarteiKarte AKEENAATEN ...t e e et e e e et e e et e e e et e e e e e et e e aaan 11
3.11.1 RA-Akte / Notarakte / Verbraucherinsolvenzakte ... 12
3.11.2 NEUE VAl @bl oot e e e ettt r e aean 12

Ausgabe: 02.05.2024 Seite 1 von 14



https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Hauptseite
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Kategorie:Akten
https://onlinehilfen.ra-micro.de/index.php/Textbaustein-TVM
https://onlinehilfen.ra-micro.de

RA-MICRO

Formulare bearbeiten oder neu erstellen

3.11.3 LISEE AIUCKEN ittt e e e et e e e e et e e e e e e et e aneaan
3.11.4 TVM-Variablensuche
4 Funktionen in der Abschlussleiste
o Y [ =T o] o<1 =T el o KPS PPR PPN
L o o Yol o B A @ U T <Y (o] ¢ 0 4 1= (TN
4.3 SEITE EINTUGEN ittt et
O W o 1=Ye] o =Y o TSP PPT PPN
4.5 Reihenfolge .......ccccccc.....
4.6 Drucken ....cccooeeviiiiiiiinnnns
4.7 OK und SchlieBen
Z/ SN o] o] g UTel WU T oo ISYol o1 1Y Y=Y o IR OPPIN
5 Weitere Funktionen und ErKIGrUNGEN ..oeeeiiiiiiiiiiii et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e ernnen 14
5.1 Druckoptionen

Allgemeines
@ TVM-Textvariablen-Datenbank (AltGr + F10) - [Grafikraske '"ADRINFQ" bearbeiten] — O *
Q EI Texthausteing bearbeiten a v‘@ @ ﬂ
M TBHth|d| | |_|\|D|O|E | |_| Benutzer |Sunsliges| Suchel 1 | 4
i} 1 2 3 4 5 5 7 a 9 o 11 12 13 14 15 16 1 18 19 20 2 |Adressen |v|

1. Zusatzinformation [EINGABE
I 10. Zusatzinformation [EINGAB
2. Zuzatzinformation [EINGABE
3. Zuzatzinformation [EINGABE
4. Zuzatzinformation [EINGABE
5. Zuzatzinformation [EINGABE
6. Zusatzinformation [EINGABE
7
8

Zusatzinformationen

Bezeichnung Beschreibung

. Zugatzinformation [EINGABE

_ Zuszatzinformation [EINGABE

- 9. Zusatzinformation [EINGABE
z ‘_ Bezeichnung der 1. Zusatzinfol
Bezeichnung der 10. Zusatzinh

2. ‘_ Bezeichnung der 2. Zusatzinfo

Bezeichnung der 3. Zuzatzinfo

4. ‘_ Bezeichnung der 4. Zuzatzinfo
‘_ Bezeichnung der 5. Zusatzinfo!

s Bezeichnung der 6. Zusatzinfo
Bezeichnung der 7. Zusatzinfol

Bezeichnung der 8. Zusatzinfol
Bezeichnung der 9. Zuzatzinfol

|
|

|
|

|
|

o [0 aisbeniter:
| Meue Variable ” Liste drucken |

H=173.4 - Seite
=151 11

9, Zuzatzinformation [0 atentyp: Text) (EINGABEFELDS)

Fir die Erstellung neuer Formulare steht Ihnen ein Editor zur Verfigung. Neben zahlreichen Werkzeugen zur
Gestaltung der Formulare finden Sie hier eine Liste aller TVM-Variablen des zuvor ausgewahlten Referates.

ZZ Jedes Referat hat ein eigenes Verzeichnis der vorhandenen TVM-Variablen. Wenn Sie einzelne TVM-
Variablen in mehreren Referaten verwenden wollen, missen diese in jedem Referat neu erstellt werden.
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Die im Lieferumfang enthaltenen Masken und Formale sind schreibgeschtitzt. Wenn Sie diese Formulare

andern mochten, erstellen Sie bitte eine Kopie hiervon unter einem anderen Namen.

Funktionen in der Toolbar

Suchen

N

Hauptfenster -» Datensuche

Erfassungsmasken bearbeiten

Hauptartikel = Erfassungsmasken bearbeiten

Textbausteine bearbeiten

Textbausteine bearbeiten

Hauptartikel - Textbausteine bearbeiten
Extras

L

Masken impaortieren

Masken exportieren
Druckereinstellungen

Datenbankstatus anzeigen

Medulversicnen anzeigen

Hauptartikel - Extras

Funktionen im Bearbeitungsbereich

EinfUgen beenden

Datei:Akten wdm Pfeil.png

Hiermit konnen Sie den aktuellen Arbeitsschritt beenden.
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Textfeld

x| | =N\O2|E|
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Textfelder zur Beschreibung der in einer TVM-Variable enthaltenen Dateneingabe erstellen Sie tGber Texlfeld |,

Rufen Sie die Programmfunktion durch Mausklick auf Textfeld| auf. Der Mauszeiger verwandelt sich in *‘@1

und Sie kénnen das Textfeld auf der Arbeitsoberflache an der gewlnschten Stelle positionieren. Geben Sie
nun den gewunschten Text ein und beenden Sie die Texteingabe Uber Datei:Z Esc.png, Datei:Akten wdm
Pfeil.png oder durch einen Mausklick in einen freien Bereich der Arbeitsoberflache.

Linien

X Testeid
0

Textfeldmuster [

Durch die Verwendung von Linien Uber die Datei:Akten wdm Linien.png kdnnen Sie einzelne Bereiche eines
Formulars voneinander abgrenzen. Klicken Sie auf die Funktion der gewahlten Linie und gehen Sie mit dem
Cursor an die Position des Formulars, an dem die Linie beginnen soll. Ziehen Sie die Linie nun mit gedruckter
linker Maustaste bis zu der Endposition.

Im Gegensatz zu den blau dargestellten Hilfslinien sind Linien grundsatzlich druckbar. Sie kdnnen dies
andern, indem Sie die Linie mit der Maus markieren, Uber die rechte Maustaste das Kontextmenu aufrufen
und dort die Einstellung Druckbar deaktivieren. Die Linie wird dann in der

Bearbeitungs- und Dateneingabeansicht angezeigt, jedoch nicht ausgedruckt.
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Rechtecke und Ellipsen

*| Teteld| ||—|\ | |—|El|
(g, 1 2 3 & & 6 7 8[43 G N 12 13 1 1

Uber die [1|2| kénnen Sie einzelne Bereiche eines Formulars optisch voneinander abgrenzen.

Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die gewlnschte Funktion und legen Sie mit der Maus den Beginn des
gewlnschten Rechteckes oder der Ellipse fest. Mit der gedrlckten linken Maustaste bestimmen Sie dann die
Ausmale des Rechteckes oder der Ellipse. Im Bearbeitungsmodus ist das Rechteck grin markiert und kann
Uber die roten Punkte verandert werden. Soll das gesamte Rechteck innerhalb des Formulars verschoben
werden, markieren Sie das Rechteck auf einer der Seitenlinien und verschieben es bei gedrickter linker
Maustaste an die gewlnschte Position.
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Tabellen

X Teutteld| |
lULJ?.J.”.ﬂ”.h”.E”.

Uber die Funktion Tabellen kénnen Sie Rechtecke in ein Formular einfligen, die bereits als Tabelle gestaltet
sind. Damit kdnnen Textfelder und TVM-Variablen, die in einem engen inhaltlichen Zusammenhang stehen,
deutlich hervorgehoben werden.

ZZ Bei der Ubernahme der in den TVM-Variablen enthaltenen Daten in die Textverarbeitung wird dieser
Tabellenrahmen nicht tbernommen. Wenn Sie in dem Textbaustein die Darstellung der Daten gleichfalls in
Tabellenform winschen, muss diese Tabelle Uber die entsprechende Tabellenfunktion der Textverarbeitung
erstellt werden.

Hilfslinien

X ewed| | |=INO2lE [1=JE]

n 1 2 3 4 5 E ! 2 g 10 11 12 13 14 15 16 17

' AKTEHHUMMER:

' AKTENKURZBEZEICHHUNG
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Hilfslinien sind nicht druckbare Linien, die es IThnen im Bearbeitungsmodus eines Formulars ermoglichen,
Textfelder, Grafiken oder TVM-Variablen exakt zu positionieren und aufeinander abzustimmen. In der
Bildschirmansicht werden Hilfslinien blau und gestrichelt dargestellt. Aktivieren Sie das Werkzeug Hilfslinien
und fligen Sie es Uber den Cursor an beliebiger Stelle des Formulars ein. Wenn Sie die Hilfslinie mit der Maus
markieren, verwandelt sich der Mauszeiger in eine & mit der Sie die Hilfslinie waagerecht oder senkrecht
an die gewinschte Position verschieben kénnen.

Nach Fertigstellung eines Formulars kénnen Sie alle Hilfslinien Uber das £SC-Mend / Ansicht entfernen.

ESC-Menu
Bearbeiten 3
Ansicht 3
Fizieren b

ZeichenModus
FlatzhalterModus

Riickaanaig alk + Riick.

Bearbeiten

Alles markieren

Malie neu berechnen

Kopieren in Zwischenablage  Stro+Einfg
Einfiigen der Zwischenablage Umschalk+Einfg

Alles markieren

Uber diese Einstellung kénnen Sie die gesamte Seite eines Formulars markieren.

MafRe neu berechnen

Uber diese Einstellung kénnen Sie die MaRe eines Formulars neu berechnen.

Kopieren in Zwischenablage (Strg + Einfqg)

Uber diese Einstellung kénnen Sie markierte Teilbereiche oder ganze Formularseiten in die Zwischenablage
kopieren, um diese in andere Formulare einzufligen.

Einfugen der Zwischenablage (Umschalt + Einfg)

Uber diese Einstellung kénnen Sie die Zwischenablage in ein Formular einfiigen.
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Ansicht

w Lineal
v HilFsLinign
oo
Seite neu ausgeben

Lineal

Uber diese Einstellung kénnen Sie das horizontale und vertikale Lineal ein- und ausblenden.
HilfsLinien

Uber diese Einstellung entfernen Sie alle im Formular vorhandenen Hilfslinien.

Zoom

Uber diese Einstellung kénnen Sie die Bildschirmdarstellung des Formulars gezielt verédndern.

',C Wahrend Sie Giber die Einstellung (=) 100% () die Bildschirmansicht in vordefinierten Springen
andern, kann Uber diese Einstellung ein konkreter VergréBerungs- / Verkleinerungsfaktor eingegeben
werden.

Seite neu ausgeben

Uber diese Einstellung kénnen Sie alle aktuell durchgefiihrten Bearbeitungen riickgangig machen und die
Seite in den urspriinglichen Zustand versetzen. Einstellungen und Anderungen, die bereits gespeichert
wurden, kdnnen mit dieser Einstellung nicht riickgangig gemacht werden.

Fixieren

Linien
Rechtecke
arafiken
Textfelder
Dakenfelder

Linien / Rechtecke / Grafiken / Textfelder / Datenfelder

Sie kdnnen einzelne oder alle Bereiche eines Formulars fixieren und damit vor unbeabsichtigter
Veranderung schitzen.

Die Fixierung wird aufgehoben, indem der Haken wieder entfernt wird.
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ZeichenModus

In dieser Einstellung kann ein Formular Gber die Werkzeuge gestaltet werden. Die TVM-Variablen werden
fixiert und sind vor ungewollten Anderungen oder Entfernungen geschiitzt.

PlatzhalterModus

In dieser Einstellung kbnnen TVM-Variablen in dem Formular verschoben, geldscht oder eingefligt werden.
Die Werkzeug-Elemente werden fixiert und sind vor ungewollten Anderungen geschiitzt.

Ruckgangig (Alt + Ruck)

Uber diese Einstellung oder die Tastenkombination Datei:Z ALT.png Datei:Z Backsp.png kénnen alle noch
nicht gespeicherten Anderungen des Formulars in Einzelschritten riickgdngig gemacht werden.

Schriftart / SchriftgrolSe

Hier kbnnen Sie die Schriftart und -gréRe der zu bearbeitenden Variaben und Textfelder einstellen.

Bearbeitungsbereich

Formular bearbeiten / Textfelder

Textfelder erstellen Sie Uber die Werkzeugleiste.
Schriftart und -gré8e legen Sie Uber die Formatleiste fest.

Spatere Anderungen von Textfeldern kénnen Sie vornehmen, indem Sie ein Textfeld mit der Maus markieren
und Uber die rechte Maustaste das Bearbeitungsmenu aufrufen.

TVM Variablen

TVM-Variablen sind in dem Formular zunachst rot dargestellt. Durch einfachen Mausklick kann die Variable
zum Bearbeiten aktiviert werden. Sie wird dann grin unterlegt.

Die Mal3e dieser roten Felder bestimmt den absoluten Raum, der in der Funktion Daten e/ingeben zur
Datenerfassung zur Verfligung steht.

grune Variable

Eine grin dargestellte Variable kann bearbeitet werden oder innerhalb der aktiven Seite an eine beliebige
Stelle verschoben werden. Uber die roten Markierungen wird die Héhe und Breite der Variable verandert.

Eine Veranderung der Hohe ist nur bei der Variablenart mehrzeilig sinnvoll.
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Karteikarte Benutzer

Benutzer ]Aktendaten] Sunstill_*!

YWeraulerungzanzeige |

Amtzzitz dez Motars [MOTARORT & f
andere Bebauung [GS5ANDE
Antell 1. Erwerber [ERW1A
Anteil 2. Erwerber [ERW 2AL
Anteil 2. YerauBerer (VER 2¢ |
Anteill des 1. YerauBerers [¥ i
bebaut ja/nein [GSBEBAUT
Bezeichnung des Grundbesi
Bezeichnung des Grundbesi
Blattnummer 1. Zeile [BEZB
Blattnummer 2. Zeile [BEZB
Datum der Urkunde [DATUR
Ehegatte [1. Erwerber] jafm
Ehegatte [2. Erwerber] jafm
Erwerber 1 IdHr. [ERW1IDHN
Erwerber 2 IdHr. [ERW2IDN
freie Texteingabe Rechtsvo
Geburtsdatum Erwerberl [E|
Geburtzdatum Erwerber? [E| '

< >

Variablerfilter: |- WAZBLNT - Verdulbe ~ | ¢

MHeue Yariable Lizte drucken C& |

Alle verfigbaren TVM-Variablen werden hier mit Variablen-Kurzname und Variablenbeschreibung angezeigt.

Blau dargestellte Variablen werden in dem ged6ffneten Formular bereits verwendet.Wahlen Sie die
gewlinschte Variable durch Doppelklick mit der Maus aus. Die Variablenbeschreibung wird lhnen angezeigt
und Sie kénnen erforderlichenfalls die Variablenart andern. Nach Bestatigung des grinen Hakens legen Sie

die gewahlte Variable mit der Maus an der gewtinschten Position des Formulars ab.

Variablenfilter

WiasBREMH - Veraulerungzanzeige Bremerhaven
WMWY - WerauReringzanzeige Mordihein-westfalen
WasMIEDE - Weraulerungzanzeige Miedersachsen
WAZTHUER - Werauberungsanzeige Thiiringen
WAZHHAM - Yeraulerungzanzeige Hamburg
WAZBAYER - Veraulerungzanzeige Bayemn
WaSMEVOR - Veraulerungzanzeigs Mecklenburg-Varpammern
WisHESSE - WeraulBerungsanzeige Hessen

W Sa0MN - WerduBerningzanzeige Sachesen-Anhalt
WasBRAND - Werauberningzanzeige Brandenburg

Wi SACHS - Veraulerungzanzeige Sachsen
WAZSCHHO - Werauberungsanzeige Schleswig-Holztein
WAZSAARL - YerauBerungzanzeige Saarland
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Wenn Sie aus dieser Auswahlliste ein Formular auswahlen, werden in der Liste der Variablen die Variablen

des ausgewahlten Formulars und die des Formulars angezeigt, das gerade bearbeitet wird.

Neue Variable

Eine neue Variable erstellen Sie Uber diese Funktion.

Liste drucken

Hiermit konnen Sie eine Liste aller in dem aktiven Verzeichnis vorhandenen Variablen ausdrucken.

TVM-Variablensuche

Hauptartikel = TVM-Variablensuche

Karteikarte Aktendaten

Benutzer :

Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr.
Auftraggeber Mr. 3

3 R S R R S R T R
L ) LRl R

Behorde/Gericht Mr. 1
Behorde/Gericht Mr.
Behorde/Gericht Mr.
Behorde/Gericht Mr.
Behorde/Gericht Mr.
Behorde/Gericht MNr. &

F F FHEE
L R N

Gegner Mr. 1

A [

f« Hb-dkie
" Motarakte
" Werbrauchennzolvenzakte

MHeue Vanable Liste drucken

Aktenbemerkung [Fasdikienbemerkung]
Aktenkennzeichen [Raddakienkennzeichen)
Akterkurzbezeichnung [Radddkienkurzbezeichnung]
Akterlangbezeichnung [Radddkienlangbezeichnung]
Akternummer [FAAEAkE ennummer)
Aktenzachbearbeiter [Raddakienzachbearbeiter)
AktenzachbearbeiterB ezeichnung [RAd$akienzachbes

Auftraggeber vorsteusrabzugsfahig [Rad iy arsteusr]

Gegenstandswert [RAAFGeqenstandzwert]

Q
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Alle verfigbaren TVM-Variablen werden hier mit Variablen-Kurzname und Variablenbeschreibung angezeigt.
Blau dargestellte Variablen werden in dem ged6ffneten Formular bereits verwendet.

RA-Akte / Notarakte / Verbraucherinsolvenzakte

Hier kbnnen Sie auswahlen, um welche Art Akte es sich handelt. Die Variablenbezeichnungen werden
entsprechend ihrer Auswahl angepasst.

Neue Variable

Neue Variablen kdnnen Sie nur auf der Karteikarte Benutzer erstellen.

Liste drucken

Hier kdnnen Sie eine Liste der angezeigten Variablen drucken.

TVM-Variablensuche

Hauptartikel - TVM-Variablensuche

Funktionen in der Abschlussleiste

Seitenbereich

Seite
214

Bei mehrseitigen Formularen kénnen Sie hiermit zwischen den Seiten vor- und zurtckblattern.
Hoch- / Querformat

Uber dieser Funktion kénnen Sie zwischen Hoch- und Querformat wechseln.

Seite einflUgen

EE

Hiermit Sie vor oder hinter der aktiven Seite eine weitere Seite in Ihr Formular einfligen.

Loschen

Datei:Akten wdm ButtonLéschen.png

Hiermit I6schen Sie die aktuelle Seite Ihres Formulares.
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',C Wenn Sie eine Formularseite versehentlich geléscht haben, brechen Sie die Formularbearbeitung tber

x ab.

Reihenfolge
2

Uber diese Funktion bestimmen Sie die Reihenfolge, in der die TVM-Variablen in der Funktion Daten eingeben
angesprungen werden.

Drucken

Uber diese Funktion kdnnen Sie ein Formular in der Bearbeitungsansicht ausdrucken. Alle verwendeten TVM-
Variablen sind erkennbar und bezeichnet.

Bei mehrseitigen Formularen 6ffnet sich vor dem Ausdruck das Auswahlfenster Druckoptionen einfliigen.

OK und SchlielRen

Hiermit schlieen Sie die Erstellung oder Bearbeitung eines Formulars ab. Das Formular wird geschlossen.

Abbruch und SchlieRen

b 4

Uber diese Funktion kénnen Sie jederzeit den Bearbeitungsmodus beenden. Alle nicht gespeicherten
Anderungen gehen verloren.
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Weitere Funktionen und Erklarungen

Druckoptionen

0 TWM-Textvariablen-Datenbank - Druckoptionen 2

Seiten

ol
i Aktuelle Seite
i Seiten: 16

Einzelzeiten miizzen durch Semikola und Seitenbereiche
durch Bindestriche getrennt werden, wie z.B.: 1;3; 512

[ Duples-Diruck:
b x

Fir den Umfang des Ausdrucks eines Formulars stehen Ihnen verschiedene Optionen zur Verfigung.

Verfugt Ihr Drucker Uber das Leistungsmerkmal Duplex-Druck, kdnnen Sie diese Option hier auswahlen. Das
Formular wird beidseitig gedruckt.
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