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KBOB-Dokumente optimal bedienen / Makros
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1 Grundsatzliches zu den KBOB-Dokumenten

1.1 Kompatibilitat

Die KBOB-Dokumente ab Version 2020 [z.B. Version 2020 (1.0) deutsch] entsprechen dem neuen KBOB-
Standard und sind kompatibel mit Word fiir Windows (ab Version 2010) und Word fiir Mac (ab
Version 2011).

1.2 Dokumentformat

Die Dokumente enthalten VBA-Makros (Visual Basic for Applications) und sind im Dokumentformat «docm»
gespeichert.
Behalten Sie dieses Speicherformat grundsatzlich bei.

Beim Speichern im Format «docx» («normales» Word-Format) werden alle Makros nach Bestatigung
entfernt. Sie kbnnen danach nicht mehr wie vorgesehen mit den Dokumenten arbeiten, da Sie mit diesem

Schritt auf viele Anpassungsmaglichkeiten verzichten [>Kapitel 2.1].

Die Dokumente kénnen auch im alten Dokumentformat «doc» gespeichert werden, ohne die Makros zu
verlieren. Gegebenenfalls kénnen dabei einige optische Anderungen auftreten.

Alle Informationen zu Makros finden Sie im Kapitel 2.

1.3 Dokumentschutz

Die Dokumente sind grundsatzlich geschutzt. In den geschitzten Bereichen der Dokumente kdnnen Sie keine
Anderungen vornehmen. Dies ist seitens KBOB so gewollt und garantiert die Rechtssicherheit der Dokumente.
Wir geben keine Passworter fir die Anpassung der Dokument heraus.

Bitte nehmen Sie Kontakt zur KBOB auf, falls Sie individuelle Anpassungswinsche (Personalisierung der
Dokumente) haben.

1.4 Erste Seite (Hinweise zur Bearbeitung)

Die erste Seite der KBOB-Dokumente dient dazu, gewisse dokumentiibergreifende Einstellungen vorzu-
nehmen: Anpassung Wahrungssymbol, zusatzlicher Eintrag in der Fusszeile, Anpassung der Kopfzeile mit
eigenem Logo.

Zudem werden alle Personen, welche die KBOB-Dokumente verwenden (KBOB-Dokumente durchlaufen
meistens mehrere Stationen), mit den wichtigsten Informationen zu Bedienung und Support versorgt.

Beim Drucken Uber das Word-Schnelldrucksymbol «» oder Uber die griinen Schaltflachen im Dokument
wird diese erste Seite nicht ausgedruckt [>Kapitel 3.8].
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2 Bevor Sie mit den KBOB-Dokumenten arbeiten: Makros
21 Was sind Makros?
Makros sind programmierte Dokumentelemente und fir viele Anpassungsmoglichkeiten in den KBOB-
Dokumenten zustandig:
Wahrungsanpassung, Fusszeilenanpassung, Kopfzeilenanpassung, Ausblendung von Inhaltsverzeichnis,
Ausblendung von bestimmten Textpassagen oder Tabellenteilen, Auswahl von Formularen, intelligente
Auswahlkastchen, Seitenumbruch, Drucken.
Dokumente mit Makros sind im Dokumentformat «docm» gespeichert [>Kapitel 1.2].
Wenn Sie Makros nicht aktivieren [2>Kapitel 2.3] oder das Dokument im Format «docx» speichern
[=>Kapitel 1.2], mussen Sie auf die oben genannten Anpassungsmoglichkeiten verzichten.
2.2 Makrosicherheit (Zertifikat)
Die Makros in KBOB-Dokumenten sind mit einem GlobalSign-Zertifikat signiert.
Dadurch wird durch die Firma GlobalSign garantiert, dass die Programmierung in den KBOB-Dokumenten
von der KBOB stammt und nicht manipuliert wurde.
Weitere Informationen dazu finden Sie bei GlobalSign: https://www.globalsign.com/de-de/code-signing.
23 Makros aktivieren
Wenn Sie ein KBOB-Dokument 6ffnen, erscheint je nach Makro-Einstellung [>Kapitel 2.4] eine Sicherheits-
warnung:
Datel Start Einfiigen Entwurf Layout Referenzen Uberg
&b
Einflgen
Zwischenablage T Schriftart
I SICHERHEITSWARNUNG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren
Mit «Inhalt aktivieren» akzeptieren Sie die Makros. Dies ist nétig, um mit dem Dokument korrekt arbeiten zu
kénnen.
Nach dem Aktivieren wie oben beschrieben oder wenn Ihre Word-Einstellungen Makros generell akzeptieren,
erscheint folgender Hinweis:
WICHTIGER HINWEIS
o Makros erfolgreich aktiviert,
Hilfe zu diesem Dokument:
https://kbob-fag.ch
Nun wissen Sie, dass die Makro-Aktivierung erfolgreich war.
Copyright 2020 KBOB KBOB-Dokumente optimal bedienen / Makros Seite 3 von 8

Version 2020 (1.0) deutsch Weitere Informationen und Support: kbob-fag.ch


https://kbob-faq.ch/
https://www.globalsign.com/de-de/code-signing

24 Makro-Einstellungen
Word reagiert je nach lhren Programmeinstellung anders auf Makros: Makros werden entweder ohne Ihr Zutun
aktiviert, erst nach |hrer Bestatigung oder gar nicht.
Der Pfad zu den Einstellungen ist bei Word fiir Windows und Word fiir Mac unterschiedlich.
Word fiir Windows:
Schaltflache Datei / Optionen / TrustCenter (Word 2010: Sicherheitscenter) / «Einstellungen fiir das Trust
Center...».
Word fiir Mac:
MenU Word / Einstellungen / Sicherheit.
Nun sehen Sie die Einstellungen fiir Makros:
Vertrauenswirdige Herausgeber Makroeinstellngen
Vertrauenswirdige Speicherorte
o dige Dok Alle Makros ohne Benachrichtigung deaktivieren
Vertrauenswirdige Dokumente ® Alle Makros mit Benachrichti ) deaktivieren
Kataloge vertrauenswirdiger Add-lns Alle Makros, auBer digital signierten Makros deaktivieren
Add-Ins Alle Makros aktivieren (nicht empfohlen, weil potenziell gefhrlicher Code ausgefihrt werden kann)
] ActiveX-Einstellungen Makroeinstellungen fiir Entwickler
| Makroeinstellungen
Zugriff auf das VBA-Projektobjektmodell vertrauen
Geschotzte Ansicht
Variante 1:
Sie wahlen die Option «Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren». So kdnnen Sie beim Starten
eines Word-Dokumentes unterhalb des Menlbandes durch einen Klick auf die Schaltflache «Inhalt aktivieren»
Makros in diesem Dokument zulassen:
awviunciauriayc 'y Sulinean
\T/ SICHERHEITSWARMNMUNG Makros wurden deaktiviert. Inhalt aktivieren
L2 - .
Variante 2 (nur Word fiir Windows):
Sie wahlen die Option «Alle Makros ausser digital signierten Makros deaktivieren». So werden nur
Makros in Dokumenten aktiviert, welche digital signiert sind. Die nheuen KBOB-Dokumente tragen alle ein
solches Zertifikat [>Kapitel 2.2]. Von jetzt an wird ein KBOB-Dokument ohne weitere Bestatigung mit
aktivierten Makros gestartet.
Falls Sie diese Einstellungen nicht selbst vornehmen kdnnen (weil sie gesperrt sind), wenden Sie sich an |hre
IT-Abteilung.
Anmerkung: Die KBOB-Dokumente kdnnen auch ohne aktivierte Makros bearbeitet werden, sie bieten dann
einfach nicht alle Funktionen [>Kapitel 2.1].
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Im KBOB-Dokument arbeiten

3.1 Formatierungssymbol / Hinweistexte
Die Makros [>Kapitel 2] aktivieren die Formatierungssymbole, wenn sie nicht schon eingeschaltet sind:
Dz Speichern unter (F12) [5gen Entwurf Layout Referenzen Uberprifen Ansicht Entwicklertools
fﬁ Arial « 10 AR Aav B | ==z == 2]
Nur so sehen Sie fur den Druck ausgeblendete Elemente [>Kapitel 3.5] und Hinweistexte, welche nicht
gedruckt werden.
Blaue Hinweistexte erklaren Inhalte:
3.2 Freie und geschiitzte Bereiche
Die meisten Bereiche in den KBOB-Dokumenten sind geschuitzt [>Kapitel 1.3]. Hier kdnnen Sie nur die daftr
vorgesehenen Felder bearbeiten:
Zahlungsplan-(in-Abhangigkeit-vom-Baufortschritt)}vom-=° "= ° (Beilage..... .1
Diese Felder kénnen verschieden formatiert sein: Als Zahlen, Datum oder Textfelder.
Vorgegebene Auswahlimdglichkeiten finden Sie in Dropdown-Feldern:
Einheitspreis (Art. 39 SIA 118 [2013])[ 2l des-Preises-auswahlen ]
Einheitspreis (Art. 20 SI4 118 [2013])
Globalpreis (Art. 40 SIA 113 [2013
RaiprEE A ATIBL b snicht-im-Werkpreis-gi
Pauschalpreis (Art. 41 514 118 [2013]) |
Beachten Sie, dass die rot punktierte Linie unter den Feldern auch im Ausdruck zu sehen ist. Dies ist
Absicht: Dadurch kann eine Person, die mit dem KBOB-Vertragswerk vertraut ist, auf einen Blick erkennen,
an welchen Stellen im Dokument Anderungen vorgenommen werden kénnen.
Bestimmte Bereiche der KBOB-Dokumente (wo zu erwarten ist, dass dort gréssere Textmengen oder Grafiken
in der von lhnen gewlinschten Formatierung eingefligt werden sollen) sind vollkommen frei bearbeitbar. Aus
oben genannten Griinden muss nattrlich auch das im Ausdruck ersichtlich sein. Die Kennzeichnung sieht so
aus:
Der Unternehmer beteiligt sich an der Pramie mit .....% vom Gesamtrechnungsh
pro versichertes Schadenereignis einen Selbstbehalt von CHF ... zu tragen.
Innerhalb dieser roten Winkel kdnnen Sie wie in einem ungeschiitzten Word-Dokument arbeiten.
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3.3 Auswahlkastchen (Checkboxen)

Die in den KBOB-Dokumenten verwendeten Checkboxen reagieren situationsbedingt: Entweder sie
schliessen sich aus oder es kdnnen so viele Kastchen ausgewahlt werden wie gewunscht.

Bei ausschliessenden Checkboxen kénnen Sie eine Auswahl wieder zurlicknehmen, indem Sie einfach noch
einmal auf die angekreuzte Checkbox klicken:

Die Vergitung wird gemass folgenden Modalititen ausbezahit:
[] Abschlagszahlungen geméass Art. 144 ff. der Norm SIA 115 (2013).

34 Automatisches Rechnen

Die Vergltung wird automatisch berechnet. Damit Word die Rechnungsfunktion anstdsst, ist es wichtig, dass
Sie ein Formularfeld auch wieder verlassen, wenn Sie eine Zahl eingegeben haben. Am besten arbeiten Sie
die gesamte Vergltung mit der «Tab»-Taste (Tabulator) durch. So ist gewahrleistet, dass alles korrekt
berechnet wird.

Die Vergiitung wird nicht gerundet. Sie haben aber die Moglichkeit, jeweils eine Rundungskorrektur einzu-
geben, um den Betrag in der fir Sie passenden Genauigkeit anzeigen zu lassen. Wenn Sie den Rundungs-
betrag abziehen wollen, stellen Sie ein Minuszeichen vor die abzuziehende Zahl:

Vergitung netto exkl. MWST (Rundungskorrektur: CHF[ _______ ]] CHF 10213.20
MWST zum Satz von [1.70% . N CHF 786.42
Total Werkpreis inkl. MWST (Rundungskorrektur: CHF F0.04) CHF 10999.60

3.5 Aus- und einblenden von Elementen

Einige Stellen in den KBOB-Dokumente kénnen fiir den Druck ein- oder ausgeblendet werden.
Hier sehen Sie die fur den Druck ausgeblendete Stelle im Dokument (grau):

"Rt -4-Ordnung-S14-102/2020<
[esp.-Morm-SIA-112/201 4-«Madell-
Bauplanunggs

o

Hier die im Druck eingeblendete Stelle (schwarz).

L Y o [ESTRA-Momenklatur-{gem -NSG/MN5V R
[P
n | Rrt-4-Ordnung-S14-102/2020= ASTRA-Richtlinie-«Bau-der= ASTRA-Richtlinie-«Unterhalt-der=
[esp.-Mom-SIA-112/201 4-sModell- Mationalstrassenss Mationalstrassenss
Bauplanunggs

Wenn Sie eine Vorschau auf die Druckausgabe méchten, kénnen Sie das Formatierungssymbol « ¥ »
[=>Kapitel 3.1] deaktivieren. Denken Sie aber daran, das Symbol danach wieder einzuschalten — sonst sind
die Hinweistexte (griin) und die roten Schaltflachen nicht mehr sichtbar.
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3.6

Inhaltsverzeichnis

3.7

KBOB-Vertragsdokumente verfligen Uber ein Inhaltsverzeichnis. Sie kénnen dieses fir den Druck aus-
blenden, wenn es nicht benétigt wird:

0 = Inhaltsverzeichnis{

{Die-Seitenzahlen-werden-spatestens-beim-Drucken-akiualisiert. |4 [Inhaltsverzeichnis-im-Druck-deaktivie ||

Seitenumbruch

3.8

Durch einen Klick auf die Ziffer der Uberschrift wird die Seite oberhalb der Uberschrift umgebrochen (die
Uberschrift wechselt auf die folgende Seite). Ein erneuter Klick auf die Ziffer nimmt den Seitenumbruch wieder
zurlck:

1.4 = Leistungsumfangy

Drucken / PDF erstellen

Damit die erste Seite (Hinweise zur Bearbeitung) nicht gedruckt wird, ist es ratsam, den Druckdialog tber die
grinen Druck-Schaltflachen zu starten.

Entweder auf eben dieser ersten Seite:

Drucken
Word-Symbol «Schnelldrucks t: oder Klick auf folgende Schaltflache:

Oder auf der ersten «richtigen» Dokumentseite:

[Dokument-drucken, Weiters-Informationen-auf-der-ersten-Seite | : » hier klicken «

Im Druckdialog kénnen Sie dann wie gewohnt Ihre Einstellungen vornehmen. Beachten Sie, dass nun im Feld
«Seiten» die Voreinstellung «s4-» steht:
Seitenbereich Exemplare

() Alles Anzahl Exemplare:
() Aktuelle Seite () Markierung

1 >
@ Seiten: | s4- 1? 1? Sortieren
Geben Sie Seitenzahlen und/oder
Cmidmmbmemirk s doierk I

So wird sichergestellt, dass erst von Abschnitt 4 an (section 4, die erste «richtige» Dokumentseite) gedruckt
wird.
Beim Mac muss die Einstellung «s4-s1000» manuell gesetzt werden.

Ohne aktivierte Makros funktionieren die griinen Druck-Schaltflichen nicht und die Einstellung muss
wie beim Mac manuell vorgenommen werden.

Beim Erstellen eines PDFs gehen Sie vor wie oben zum Druck beschrieben; wahlen Sie hierfiir einfach lhren
PDF-Drucker als Ausgabegerat:

Drucker

Mame: ey

Status: - , a
Adobe PDF
Typ: e

Wenn Sie das Dokument in Word Uber die Schaltflache Datei / Speichern unter / PDF speichern, kommt die
erste Seite auch mit ins PDF. Diese kann aber selbstverstandlich in einem PDF-Editor entfernt werden.
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4 Tipps zum Arbeitsablauf

Dokument inhaltlich bearbeiten:
Lassen Sie beim Bearbeiten des Dokuments die Formatierungssymbole « ¥ » [>Kapitel 3.1] eingeschaltet,
damit alle Hinweistexte (griin oder blau) sichtbar sind.

Dokument gestalten:

Schalten Sie die Formatierungssymbole erst aus, wenn es darum geht, dem Dokument den letzten Feinschliff
zu geben: Nun ist ersichtlich, wie das Dokument im Druck ausschauen wird; ausgeblendete Textteile
[=>Kapitel 3.5] und griine / blaue Hinweistexte [>Kapitel 3.1] sind nun nicht mehr zu sehen.

Nun kénnen Sie die Seitenumbriiche [>Kapitel 3.7] sinnvoll vornehmen.

Dokument drucken:

Vor dem Druck [>Kapitel 3.8] empfiehlt es sich, mit der Tastenkombination «CTRL-P» die Druckvorschau
aufzurufen. Damit werden alle Beziige im Dokument aktualisiert (Seitenzahlen, Inhaltsverzeichnis,
Fusszeileneintrage). Mit der Taste «<ESC» kénnen Sie die Druckvorschau wieder verlassen und dann den
Druck Uber die griine Schaltflache starten.

Dokument versenden:

Es kann sein, dass Ihr Unternehmen oder die adressierte Person es nicht zuldsst, Makro-Dokumente zu
senden oder zu empfangen.

Verwenden Sie in diesem Fall einen sicheren Filetransfer-Service (Filetransfer Service BIT/OFIT oder
ahnliches, wenn Sie beim Bund arbeiten). lhre IT-Abteilung wird lhnen dabei helfen kénnen.

Alternativ dazu kénnen Sie das Dokument im alten Dokumentformat «doc» speichern und dann versenden

[=>Kapitel 1.2].
Falls die Makrofunktionen im Dokument nicht mehr gebraucht werden, bietet sich auch das Format «docx»

an. Die Makros werden so aber mit allen Konsequenzen [2>Kapitel 1.2] entfernt und kdnnen spater nicht mehr
zurlckgeholt werden.

Viel Erfolg beim Arbeiten mit den KBOB-Dokumenten.

Weitere Informationen und Support finden Sie auf kbob-faq.ch.
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