
Anleitung zum Ausfüllen der Projektbeschreibung 
 
Wir haben für sie ein so genanntes „Formular“ erstellt, mit dem es möglich ist, die  
 

Texte, die auf unserer      Homepage eingestellt werden sollen, so 
anzufertigen, dass sie auch in die vorgegebene Form passen.  
 
Hier die Schritte, wie Sie vorgehen sollten: 
 
1. Öffnen 

Öffnen Sie die Datei mit dem Namen „Formular für die Beschreibung ....“  
Nun haben Sie ein leeres Formular mit gelben Feldern vor sich. 
 

2. Speichern I 
Speichern Sie die Datei nun in einem Ordner mit dem Dateinamen Ihrer Wahl  
 

3. Ausfüllen 
Nun können Sie die Datei ausfüllen, in dem Sie beginnen den Text an den grau 
hinterlegten Stellen einzutippen.  
Mit der Tabulatortaste (das ist die Taste mit den 2 Pfeilen) 

 
können Sie von einem Feld zum anderen Feld springen. 

 
4. Hinweis 

Bitte verändern Sie das Formular auf keinen Fall, denn nur mit den eingestellten 
Formatierungen können wir sinnvoll weiterarbeiten. Längere Texte als 
vorgegeben passen nicht in den zur Verfügung stehenden Platz in der Datenbank 
auf der Homepage, bitte orientieren Sie sich an diesen Vorgaben. 
 

5. Fotos 
Gerne fügen wir Fotos von Ihrem Projekt in die Beschreibung ein. Wenn möglich 
übersenden Sie das Querformat im Format 200 x 100 Pixel in 72dpi Auflösung. 
Auch das Hochformat sollte eine Breite von 200 Pixeln haben. 
 

6. Speichern II 
Bitte vergessen Sie nicht die letztgültige Version abzuspeichern. 
 

7. Versenden an die BKJ 
Bitte senden Sie die Datei als E-Mail-Anhang an: blischke-meyer@bkj.de 
Sollte dies nicht möglich sein, bitte auf eine Diskette oder CD kopieren und 
senden an: 
 
Ulrike Blischke-Meyer 
BKJ e.V. 
Küppelstein 34 
42857 Remscheid 
 

Wir werden uns bemühen, Ihr Projekt umgehend zu online zu stellen.  
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