Bedarfsermittlung — die Technik
Navigationsbereich und die Moglichkeit einzelne Lebensbereiche aus- und wieder einzublenden

Navigationsbereich ein- / ausschalten
o Ganz oben den Reiter ,, Ansicht” wahlen
o Anzeigen
o Hakchen setzen bei , Navigationsbereich”
= Am linken Bildrand erscheint die Navigation. Hier kann jetzt einfach zu den einzelnen
Uberschriften per Anklicken gesprungen werden. Das aufwindige Scrollen, um auf die
gewlinschte Seite zu kommen, ist nicht mehr notwendig.

Einzelne Teile / Lebensbereiche ausblenden und wieder einblenden
= Mit den fettgedruckten Uberschriften auRerhalb der Tabellen kénnen die jeweiligen
Abschnitte ,versteckt” werden.
Welche das sind, sieht man, wenn der Navigationsbereich eingeblendet wird.
Beispiel: Gleich auf der ersten Seite: Stammdaten Bedarfsermittlung
Ausblenden
o Mit der Maus dariiber schweben — links neben dem Wort Stammdaten erscheint ein
graues Dreieck. Darauf linksklick:
o Der Bereich der Stammdaten wird weggeklappt.
Macht man das mit mehreren Bereichen, entsteht eine Liste. So kann dann auch leicht die
Zusammenfassung per Kopieren und Einfligen ausgefillt werden.
Wieder einblenden
o Mit der Maus dariiber schweben — links neben dem Wort Stammdaten erscheint ein
graues Dreieck. Darauf linksklick:
o Der Bereich erscheint wieder.

Tabellen um weitere Zeilen erweitern
=>» In den Tabellen kann man von Késtchen zu Kastchen springen mit der Tabulatortaste (Ganz
links auf der Tastatur mit den aufgedruckten Pfeilen)
o Aus dem letzten Kastchen heraus spring der Cursor dann in eine neue Tabellenzeile
= Wenn das versehentlich passiert: Strg + Z gleichzeitig driicken (hebt die letzte Verdnderung
auf)
ODER:
=>» Den Cursor rechts neben die Tabellenzeile platzieren und die Enter-Taste driicken

Kastchen per Tastatur aktivieren
=>» Praktisch v.a. in den Lebensbereichen:
o Willen eintippen
o Tabulatortaste driicken (um das erste Kdstchen erscheint ein grauer Rahmen, der
links drei Punkte hat)
o Leertaste driicken: Kastchen wird aktiviert oder deaktiviert
o Falls ,diffuser Wille” oder ,aktuelle kein Veranderungswillen”: mit Tabulatortaste
zum richtigen Kastchen springen.



