Hinweise zu den Formularen (Stand 01.Juni.2001)
MELDUNGen

Hinweis: 


Die enthaltenen Formulare wurden für den Gebrauch mit Winword97 optimiert. 


Als Druckertreiber wurde HP-Laserjet 4/4M gewählt.


Bei Verwendung anderer Druckertreiber können beim Druck und in der Layoutansicht Verschiebungen der Zeichnungs-elemente oder Zeilenumbrüche auftreten.

1. Inhalt der gepackten Datei VM_form.zip



Dokumente:
hinweis-VM.doc
Hinweise zur Formularverwendung
Formularvorlagen:


Jahresvorausmeldung:
vw.dot
Meldebogen für das Werk  (VW)

vb.dot
Meldebogen für den Betrieb  (VB)

vl1.dot
Meldebogen für Chemikalien der Liste 1  (VL1)

vl2.dot
Meldebogen für Chemikalien der Liste 2  (VL2)

vl3.dot
Meldebogen für Chemikalien der Liste 3  (VL3)


3.
Installation  der Vorlagen: 


Kopieren Sie die Formatvorlagen (s.o.) in Ihr aktuelles Vorlagenverzeichnis und ersetzen Sie die bereits vorhandenen gleichlautenden Dateien.


Tip:
Das aktuelle Vorlagenverzeichnis können Sie in Word einsehen, indem Sie aus der Menüleiste den Befehl Extras Optionen wählen. Im Menü Dateiablage sehen Sie die aktuelle Verzeichnisstruktur. Ihr aktuelles Formatvorlagenverzeichnis können Sie aus “Benutzer-Vorlage“ entnehmen. 

4.
Aufrufen der Formulare


Über das Menü Datei Neu können Sie die Formularformatvorlagen aufrufen.


Wählen Sie aus dem Listenfeld die gewünschte Vorlage (vb.dot, vw.dot, etc.). Das jeweilige Formular wird geöffnet. Gleichzeitig werden die Bildschirmeinstellungen angepaßt!

5.
Bearbeiten der Formulare


(Siehe auch Word-Hilfe “Ausfüllen eines Online-Formulars“)


Ausfüllen:

Die auszufüllenden Felder sind hellgrau, das jeweils aktivierte Feld dunkelgrau unterlegt. Geben Sie die gewünschten Daten ein und wechseln Sie mit der MAUS, dem TABULATOR, oder den Pfeiltasten in das nächste Feld (zurück mit MAUS, UMSCHALTEN-TAB oder Pfeiltasten).



Drop-Down-Felder (z.B. Felder für die Vertraulichkeitsabfrage und “Relationen“) können mit der MAUS, der F4-TASTE oder der ALT+NACH-UNTEN-TASTE anzeigt werden. Wechseln Sie im geöffneten Drop-Down-Feld zwischen den Elementen mit der NACH-OBEN- und NACH-UNTEN-TASTE  bzw. mit der MAUS.


Ankreuzfelder (Kontrollkästchenfelder) können mit der MAUS, der LEERTASTE oder mit  “X“ aktiviert bzw. inaktiviert werden.


Befindet sich der Cursor im Eingabefeld für "Produktgruppen", "Länder" oder "Chemikalien" (CAS-Nr., IUPAC-Name), stehen zusätzliche Eingabehilfen zur Verfügung. 


Unter den Menüpunkten Extras-Produktgruppen, Extras-Länder sowie Extras-Chemikalienlisten oder wahlweise durch anklicken des Produktgruppen-, Länder- bzw. Chemikaliensymbols in der Symbolleiste können die entsprechenden Listenfelder aufgerufen werden.


Sollten nach dem Installieren beim ersten Öffnen der Formulare die Symbole nicht angezeigt werden, können Sie diese auch über Ansicht Symbolleiste aufrufen.


Durch Anklicken der zutreffenden Inhalte werden die jeweiligen Daten in das Formular übernommen.



Befindet sich der Cursor im Formularfeld CAS-Nr., wird die Liste der CAS-Nrn. angezeigt und nach Auswahl neben der CAS-Nr. automatisch der dazugehörige IUPAC-Name der Chemikalie eingetragen.


Befindet sich der Cursor im Formularfeld IUPAC-Name, wird die Liste der IUPAC-Namen angezeigt und nach Auswahl neben dem IUPAC-Namen automatisch die dazugehörige CAS-Nr. der Chemikalie eingetragen.


Die Eingabe von nicht in den Listenfeldern aufgeführten Chemikalien kann manuell über die Tastatur erfolgen.


In den Formularen JL1 sowie JEA ist es möglich, bei Bedarf ein Ergänzungsblatt zu erstellen. In diesen Fällen wird automatisch ein entsprechendes Ergänzungsdokument geöffnet. Unter dem Menüpunkt Fenster können Sie zwischen den Dokumenten wechseln, mit Datei Schließen/Speichern unter des Ergänzungsdokumentes gelangen Sie automatisch zurück in das Stammdokument.


Für die meisten Felder steht Ihnen eine formularspezifische Hilfefunktion zur Verfügung, die Sie mit der F1-TASTE aufrufen können.


Speichern:


Nach Bearbeitung des Dokumentes können Sie mit den üblichen Word-Befehlen aus dem Menü Datei Speichern/Speichern unter oder dem entsprechenden Symbol das Dokument in Ihrem Zielverzeichnis speichern.


Drucken:


Nach Bearbeitung des Dokumentes können Sie mit den üblichen Word-Befehlen aus dem Menü Datei Drucken oder dem entsprechenden Symbol das Dokument ausdrucken.


Werden die Formatvorlagen zum Ausfüllen der Formulare genutzt, ist der Ausdruck der Formulare an das BAFA zu senden. 


Hinweis:  


Die vorliegenden Disketten wurden mit einem virengeprüften System erstellt; eine vollständige Gewähr kann durch das BAFA nicht übernommen werden.

