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1.  Tab 04 Vergabeunterlagen – Auswahl Vorlage und Download 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Springen Sie in einer beliebigen 

Ausschreibung zum Punkt „04 

Vergabeunterlagen“. 

Klicken Sie bei „subreport 

Formulare (nach VHB 2017 

Ausgabe 2019)“ auf „bearbeiten“. 

Wählen Sie unter „Vorlagen-

Auswahl“ Ihre gewünschte 

Vorlage aus. In diesem Beispiel 

„F214 + F242“. 

Klicken Sie anschließend auf 

übernehmen. 
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Klicken Sie auf „Formulare 

downloaden“… 

… und „Speichern“ Sie die 

Formulare am gewünschten 

Speicherort ab. 
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Ihre Formulare wurden in einem 

ZIP-Ordner gespeichert. Klicken 

Sie auf „Alle extrahieren“… 

… und wählen einen Speicherort 

für den entpackten Formularsatz 

aus. In diesem Beispiel wird der 

gleiche Ordner wie zuvor 

gewählt. Klicken Sie dann auf 

„Extrahieren“. 
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2.   Erzeugen der PDF-Datei aus einem (schreibgeschützten) Word-Formular 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Öffnen Sie Ihr gewünschtes 

Formular mit einem Doppelklick. 

Es öffnet sich eine 

schreibgeschützte Word-Datei. 

Aus dieser Datei können Sie 

keine Einträge kopieren. Klicken 

Sie auf „Datei“. 
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Klicken Sie auf „Exportieren“. 

Klicken Sie auf „PDF/XPS-

Dokument erstellen. 
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Wählen Sie einen Speicherort für 

das zu generierende PDF-

Dokument aus und klicken Sie 

anschließend auf „Veröffentlichen“. 

Öffnen Sie die generierte PDF-

Datei mit einem Doppelklick. 
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Es öffnet sich das PDF-Formular. Sie 

können aus diesem Dokument 

beliebig kopieren und in die neuen 

Formulare einfügen. 

Beispiel: Hier wurden die Elemente 

markiert, die kopiert werden sollen. 

Mit Strg+C oder Rechtsklick und 

„Kopieren“, kopieren Sie Ihre 

ausgewählten Elemente.  


