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10 Formulare

Word bietet Ihnen sehr gute Mdglichkeiten, Formulare zu erstellen. Damit konnen Sie fur die An-
wenderinnen und Anwender in einem Unternehmen oder einer Behorde eine Vielzahl von For-
mularen bereitstellen, die erst bei der Benutzung ausgedruckt werden. Dies erspart vor allem bei
Anderungen der Formulare hohe Druckkosten.

Es sollte aber auch vermieden werden, dass Anwender in einer Institution eigene Formulare er-
stellen kdnnen. Dieses "wilde" Formularwesen hat beispielsweise in einem Unternehmen einen
groRen Schaden angerichtet, weil bei einer Zollbehérde ein abgeéndertes und damit falsches
Formular eingereicht wurde.

Sie entwerfen ein Formular, um es mehrfach in Word anzeigen und ausfillen zu kénnen. Spei-
chern Sie es als Dokumentvorlage ab, damit bleibt es als leeres Musterformular erhalten.

Richten Sie Word fiir das Erstellen von Formularen ein:

Flgen Sie die Registerkarte Entwicklertools ins Mentiband ein: Datei-Men, Optionen, Men(-
band anpassen. Aktivieren Sie dann auf der rechten Seite das Kontrollkastchen Entwick-
lertools und klicken Sie auf [ ok ]:

Waord-Optionen ? *
All i . . A
gemen [.J(-"‘[E.] Passen Sie das Mentiband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige B B
Befehle auswahlen: \L Meniiband anpassen: 'L/
Dokumentprifung - -
| Haufig verwendete Befehle ~ | Hauptregisterkarten ~
Speichern
Sprache =qAbsatz... [Absatzeinstellungen] - Hauptregisterkarten
. L T An Fensterbreite anpassen [ Bloghbeitrag
Barrierefreiheit - X X
[‘-,B&Anderungan nachverfolgen > @ Einfligen (Blogbeitrag)
Erweitert = Aufzahlungszeichen |» > B Gliederung
Ausschneiden
Meniiband anpassen 4 . > [ Fee stellen
[Slauswahl im Textfeldkatalog speichemn > 9 Start
Symbolleiste fur den Schnellzugriff E"DEinF.LigEn > B Einfiigen
Ade-| f"DEmfugen > S B Zeich
-ins f"DEinﬁ.igEn |> eiehnen
Trust Center DA pail > O Enter |—|
-
<FFarmat ubertragen > B Layout il
oFormen > > BReferenzen )
ab FuBnote > @ Sendungen
El Ganze Seite anzeigen > B Uberprafen
FSGrafik einfiigen > B Ansicht
E“"glnha\te einfugen... > M Entwicklertools
i Kammentar einfiigen dd-Ins
[[Mkopieren
> [ Hilf
C@Link [Einen Link hinzufiigen] e
= Linksbandig [Linksbindig ausrichten] | Neue Registerkarte | | Meue Gruppe | | Umbenennen..,
“2-listenebene dndern g o m
Anpassungen: | 7uriicksetzen ~ [/
Tastenkombinationen: | Anpassen... | | |mportieren/Exportieren « li_i,l-
‘ Abbrechen |

In den Word-Optionen die Registerkarte Entwicklertools aktivieren

Im Menlband wird eine weitere Registerkarte platziert. Sie stellt Ihnen die Werkzeuge zur Verfi-
gung, die Sie zum Erstellen von Formularen bendtigen:

Datei  Start  Einfiigen  Zeichnen  Entwurf  Layout Referenzen  Sendungen  Uberpriifen  Ansicht  Entwicklertools  Hilfe

@ %Q" EMakm aufzeichnen @ [{(:)} Ii—_%‘, Aa ba B BB @Enmun’smndus @ I:?j .ﬁ

Visual Makros Add-  Word-  COM- XML- Bearbeitung ~ Dokument-
Basic A Makrasicherheit Ins  Add-Ins Add-Ins ’E=|ﬁ (= Zuordnungsbereich einschr, vorlage
Code Add-Ins Steuerelemente Zuordnung Schitzen Vorlagen

Die Registerkarte Entwicklertools
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10.1 Formular erstellen

Besuchsbericht
Gebiet AuBendienstmitarbeiter Datum
Wahlen Sie ein Element aus. |~ |VWahlen Sie ein Element aus Klicken blﬁe(luerruﬂm Ein atm
einzugeben

Besuchte Firma Ort Gesprachspartner
Klicken Sie hier, um Text Klicken Sie hier, um Text Klicken Sie hier, um Text
einzugeben. einzugeben. einzugeben.
Grund des Besuches/Gesprachsthemen:
Bestellung O Preise O Konditionen O Reklamation O
Bedarf/Auftragsvolumen:
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal GESAMT
0,00 € 0,00€ 0,00 € 0,00 € 0,00 €

Bemerkungen/Sonstiges/Bericht:

Klicken Sie hier, um Text einzugeben

Zusendung von Unterlagen: Ja O MNein O

Das Formular als Vorlage

Zum Erstellen des Formulars verwenden wir hauptsachlich Inhaltssteuerelemente, aber auch ei-
nige Formularfelder. Inhaltssteuerelemente sind wie kleine Boxen oder Kartons, die mit einem
Inhalt wie beispielsweise Text oder Grafiken gefillt sind. Die Box selbst ist im Normalfall unsicht-
bar, so dass Sie nur den Inhalt sehen. Wenn Sie mit der Maus darauf zeigen, wird es grau schat-
tiert, wenn Sie es anklicken (wie im Bild unterhalb von Gebiet) erscheint ein Rahmen und je nach
Steuerelement auch ein Listenpfeil.

Gestalten Sie das Formular Besuchsbericht:
1. Wahlen Sie fur die Vorlage ein Leeres Dokument, wie es auf der Seite 70 beschrieben ist.

2. Speichern Sie das Dokument unter dem Namen Besuchsbericht als Word-Vorlage (*.dotx)
im Vorlagenordner ab und fihren Sie auch wahrend der Erstellung des Formulars regelma-
Bige Speicherungen durch.

3. Andern Sie in Inrem Dokument die Formatvorlage Standard. Dazu klicken
Sie auf der Registerkarte Start mit der rechten Maustaste in der Gruppe Standard
Formatvorlagen auf die Formatvorlage Standard. In dem Kontextmenii
wahlen Sie den Befehl Andern.
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Standard aktualisieren, um der Auswahl zu entsprechen

:%/’ Andern...
Alles mar%en: (Keine Daten)

Umbenennen...

Aus dem Formatvorlagenkatalog entfernen

Katalog zur Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufigen

Kontextmenu der Formatvorlage

4. Weisen Sie der Formatvorlage Standard die folgenden Formatierungen zu:

Zeichen Absatz
Schriftart: Arial Ausrichtung: Links
Schriftschnitt: Standard Abstand Vor: 3 pt
Schriftgrad: 10 Abstand Nach: 3 pt
Zeilenabstand: Einfach
5. Figen Sie eine Tabelle ein: Registerkarte Einfiigen, Befehlsgruppe Tabel- @

len, Schaltflache Tabelle, Befehl Tabelle einfligen. o

@ Tabelle einfﬁgen...[%

6. In dem Dialogfeld Tabelle einfiigen wahlen Sie: Spaltenanzahl 1, Zeilenanzahl 13,
© Feste Spaltenbreite: Auto und [ oK .

7. Word hat die Tabelle eingefligt und das Kontextwerkzeug (Bedarfswerkzeug) mit den Regis-
terkarten Tabellenentwurf und Layout fir das Bearbeiten von Tabellen gedtffnet.

8. Da fur die meisten Zellen die zentrierte vertikale .
; . . o BEO Az @
Ausrichtung vorgesehen ist, markieren Sie die aEa =
ganze Tabelle [ und wahlen auf der Kontext-Re- : .E o richj:ut'n ff:n”:u"nbin
gisterkarte Layout in der Gruppe Ausrichtung Aumhtu:gg ?
das Symbol fur die vertikale Zentrierung des
Textes in der Zelle. Die Gruppe Ausrichtung

9. Wenn abweichend davon bei einer Zeile die obere vertikale Ausrichtung eingestellt werden
muss, so ist es in der nachfolgenden Beschreibung vermerkt.

10. Es ist zwar nicht zwingend notwendig, aber doch sinnvoll, wenn Sie die Absatzmar-
ken sichtbar machen. Auch bei einer leeren Zelle erkennen Sie dann die Ausrich-
tung. Dazu aktivieren Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Absatz das
Symbol Alle anzeigen.

Gestaltung der Zeilen und Spalten

l]% In einer Tabelle kénnen die Befehle fiir die Formatierung — z.B. Schattierung — auch fir
mehrere Zellen, Zeilen oder Spalten aufgerufen werden, indem Sie den gewlinschten
Bereich vorher markieren. Getrennte Bereiche markieren Sie mit der Maus zusammen

mit der (Strg]-Taste.

1. Zeile der Tabelle (Besuchsbericht)
Gehen Sie mit dem Cursor in die erste Zeile der Tabelle und tippen Sie die Uberschrift Besuchs-
bericht ein. Weisen Sie den Schriftgrad 16 und den Schriftschnitt Fett zu.

Legen Sie die Hohe der Zeile fest, indem Sie auf der Kontext-Registerkarte Layout in der Gruppe
Zellengroée auf die Schaltflache ra klicken:
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Tabelleneigenschaften

Tabelle Zeile Spalte Zelle Alternativtext

Zeilen
Groke

aﬂijhe definieran: 1,5 cm +| Zeilenhdhe: v

Optionen
, Zeilenwechsel auf Seiten zulassen

(] Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wiederholen

& ‘Vorherige Zeile ¥ Nichste Zeile

Abbrechen

Tabelleneigenschaften, Register Zeile

Wahlen Sie in dem Register Zeile: B Hohe definieren: 1,5 cm und Zeilenhdhe: Genau. In dem
Register Zelle verandern Sie die vertikale Ausrichtung nach Oben.

Achten Sie bitte darauf, dass Sie in der Tabelle eines Formulars immer die Zeilenhdhe
Genau zuweisen, zumindest in den Tabellenzellen fir die Textformularfelder. Wenn Sie
die Zeilenh6he Mindestens zulassen, kann bei der Benutzung die Einteilung des For-
mulars durch die Eingabe von zu langem Text zerstort werden.

2. bis 5. Zeile

Markieren Sie die Zeilen 2 bis 5 und teilen Sie sie in 3 Spalten auf:
Kontext-Registerkarte Layout, Gruppe Zusammenfihren, Schalt-
flache Zellen teilen. In dem Dialogfeld wéhlen Sie Spaltenanzahl
3. Die Zeilenanzahl 4 bleibt bestehen.

Zellen teilen

Spaltenanzahl: |3

A4

Zeilenanzahl: |4
2. blS 4 Zeile ﬂZeIIen vor dem Teilen zusammenfahren
Markieren Sie die Zeilen 2 bis 4 und klicken Sie auf der E T
Kontext-Registerkarte Layout in der Gruppe Ausrichtung
auf das Symbol Mittig ausrichten. Zellen teilen

2. Zeile (Gebiet ...)
Geben Sie in der zweiten Zeile in getrennten Tabellenzellen die Uberschriften Gebiet, AuRRen-
dienstmitarbeiter und Datum ein und formatieren Sie sie mit dem Schriftschnitt Fett.

Markieren Sie die gesamte zweite Zeile und klicken Sie auf der Registerkarte Tabellenentwurf
in der Gruppe Rahmen auf die kleine Schaltflache ra.

In dem Dialogfeld Rahmen und Schattierung wahlen Sie das Register Schattierung. Hier 6ff-
nen Sie Uber das Listenfeld Fiullung [~ ]| die Farbauswahl und weisen den Zellen die Schattierung
Grau 25% zu (Weil3, Hintergrundl, dunkler 25%):
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Rahmen Seitenrand  5chattierung

Fillung Vorschau

Keine Farbe

1 Designfarben

H HE | w
w
RI T
Weili, Hintergrund 1, dunkler 23%
Standardfarben
] ] EEEER
Keine Farbe Ubernehmen fir:
Tabelle b
@ Weitere Farben...
oK Abbrechen

Schattierung wéhlen

3. Zeile (fur Inhaltssteuerelemente vorgesehen)
Die 3. Zeile lassen Sie zunéachst leer, sie ist fir Inhaltssteuerelemente vorgesehen.

4. Zeile (Besuchte Firma ...)

Geben Sie die Uberschriften Besuchte Firma, Ort und Gesprachspartner ein und gestalten Sie

diese Zeile wie die 2. Zeile mit dem Schriftschnitt fett und mit einer Schattierung.

5. Zeile (fur Inhaltssteuerelemente vorgesehen)

Ausrichtung: Kontext-Registerkarte Layout, Gruppe Ausrichtung, Symbol Oben

links ausrichten

Zeilenhdhe: Dialogfeld Tabelleneigenschaften, Register Zeile
Hohe definieren: 1,5 cm, Zeilenhdhe: Genau.

Besuchsberichta :
Gebietn AuBendienstmitarbeiterd: Datumg o

o a a o
Besuchte-Firman Ortd Gesprachspartnerg o

B o = o
o o
o o
a o
o o
o o
o o
a o
o o

Aktueller Stand unseres Formulars (die 5. Zeile ist noch vom letzten Arbeitsschritt markiert)
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6. Zeile (Grund des ...)
Texteingabe:

Schriftschnitt:

7. Zeile (Bestellung ...)
Zellen teilen:

Texteingabe:
(in die jeweiligen Zellen)

8. Zeile (Bedarf ...)
Texteingabe:

Schriftschnitt:

9. und 10. Zeile
Zellen teilen:

9. Zeile (1. Quartal ...)
Texteingabe:
(in die jeweiligen Zellen)

Grund des Besuches/Gesprachsthemen:
Fett und Kursiv

Kontext-Registerkarte Layout, Gruppe Zusammenfihren, Schalt-
flache (EH zeien teien |, Dialogfeld Zellen teilen: Spaltenanzahl: 4

Bestellung, Preise, Konditionen, Reklamation. Die Kontrollkast-
chensteuerelemente [ ] werden erst spater eingefigt.

Bedarf/Auftragsvolumen:
Fett und Kursiv

Kontext-Registerkarte Layout, Gruppe Zusammenfihren, Schalt-
flache [ zeien eien |, Dialogfeld Zellen teilen: Spaltenanzahl: 5

1. Quartal, 2. Quartal, 3. Quartal, 4. Quartal, GESAMT
Hinweis: Bei einer automatischen Nummerierung machen Sie sie
Uber das Kontextsymbol (SmartTag) || wieder riickgangig!

10. Zeile (fur Formularfelder vorgesehen)
Die 10. Zeile lassen Sie zunéachst leer. Sie ist fir Formularfelder vorgesehen.

11. Zeile (Bemerkungen ...)

Texteingabe:
Schriftschnitt:

Bemerkungen/Sonstiges/Bericht:
Fett und Kursiv

Vorletzte Zeile (fur Inhaltssteuerelement vorgesehen)

Ausrichtung:

Zeilenhohe:

Kontext-Registerkarte Layout, Gruppe Ausrichtung, Symbol Oben
links ausrichten

Dialogfeld Tabelleneigenschaften, Register Zeile
@ Hohe definieren: 5 cm, Zeilenhéhe: Genau

Letzte Zeile (Zusendung von ...)

Zellen teilen:

Texteingabe:

(in die jeweiligen Zellen)

Kontext-Registerkarte Layout, Gruppe Zusammenfihren, Schalt-
flache [E zeien eien |, Dialogfeld Zellen teilen: Spaltenanzahl: 3
Zusendung von Unterlagen: Ja, Nein. Die Kontrollk&stchensteue-
relemente [ ] werden erst spater eingeftigt.
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Besuchsbericht
Gebiet AuBendienstmitarbeiter Datum
Besuchte Firma Ort Gesprachspartner

Grund des Besuches/Gesprichsthemen:

Bestellung Preise Konditionen Reklamation
Bedarf/Auftragsvolumen:
1. Quartal 2. Quartal 3. Quartal 4. Quartal GESAMT

Bemerkungen/Sonstiges/Berichi:

Zusendung von Unterlagen: | Ja | Nein

10.2 Die Registerkarte Entwicklertools A2 Aa B B 1 Entwurtsmodus

Falls noch nicht geschehen, aktivieren Sie die Registerkarte Ent- Eigenschaften
wicklertools (Seite 76), um z.B. Textsteuerelemente oder E=
Dropdownlisten Uber die Gruppe Steuerelemente in das Formular

einzufigen.

Aktueller Stand unseres Formulars (Absatzmarken ausgeblendet)

Ef ~ L__é Gruppieren ~

Steuerelemente

Die Gruppe Steuerelemente

Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Steuerelemente

Symbol

Erlauterung

Rich-Text-Inhaltssteuerelement

In diesem Feld werden Texte und Zahlen eingegeben, es kann aber auch
andere Elemente wie z.B. Grafiken und Tabellen aufnehmen. Die Formatie-
rung einzelner Worter und Zeichen ist moglich. Mit der [« ]-Taste wird ein
neuer Absatz innerhalb des Steuerelements erzeugt.
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Symbol

Erlauterung

Nur-Text-Inhaltssteuerelement

Dieses Feld kann nur Text und Zahlen aufnehmen. Formatierungen wirken
sich immer auf den gesamten Inhalt aus, einzelne Wérter oder Zeichen kén-
nen also nicht abweichend formatiert werden. Ein neuer Absatz kann nur
dann erzeugt werden ([ <]-Taste), wenn im Dialogfeld Eigenschaften von
Inhaltssteuerelementen das Kontrollkdstchen Wagenriucklaufe zulassen
(mehrere Absatze) aktiviert wird. Dieses Dialogfeld 6ffnen Sie Uber die

Schaltflache ([ genschatten |,

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

Allgemein

Titel:
Tag:
Anzeigen als: | |Umgebendes Feld ~
Farbe: ﬂ -
|:I Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart il
Meue Formatyorlage
|:I Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
Sperren

[CJ Das Inhaltssteuerelement kann nicht geloscht werden,
[_] DerInhalt kann nicht bearbeitet werden.

Mur-Text-Eigenschaften
%ﬂagenrucklaufe zulassen (mehrere Absatze)

Abbrechen

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

Bildinhaltssteuerelement
Dient dem Einflgen von Grafiken beim Ausfillen des Formulars.

Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement
Ermdglicht die Auswahl eines Elements aus dem zugewiesenen Baustein-
Katalog, z.B. Schnellbausteine.

Kontrollkastchensteuerelement
Dieses Kontrollkastchen kann aktiviert oder deaktiviert werden.

Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelement

Bei Bedarf werden vorgegebene Werte aus einer Liste ausgewahlt, es kann
aber auch eigener Text eingetippt oder das ausgewahlte Element bearbeitet
werden.

Dropdownlisten-Inhaltssteuerelement
Auswahl aus einer vorgegebenen Liste ohne Mdglichkeit, eigene Eintrage
vorzunehmen oder vorhandene zu bearbeiten.

Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement
Eingabe eines Datums, zur Auswahl kann ein kleiner Monatskalender ausge-
klappt werden.

Inhaltssteuerelement fir wiederholte Abschnitte
Mit einem einzigen Mausklick kann ein vorher gewahliter Textabschnitt belie-
big oft in das Dokument eingefugt werden.
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Symbol Erlauterung

Vorversionstools
E§ ~ Mit einem Klick auf das Symbol 6ffnen Sie die Liste mit den Formularfeldern.

Steuerelementeigenschaften

Die Schaltflache 6ffnet ein Dialogfeld, in dem Sie die Eigenschaften eines
Steuerelements festlegen und bearbeiten. Das Dialogfeld zeigt je nach Art
des Feldes unterschiedliche Auswahlmdglichkeiten auf.

Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Steuerelemente, Symbol Vorversionstools

B Aa Aa B BB [ Entwurfsmodus Formulare aus Vorversionen
Mit einem Klick auf das Symbol Eff - [E] Eigenschaften BEI[AERLE & &
Vorversionstools in der Gruppe Steu- =R 12 Gruppieren -
erelemente 6ffnen Sie die Liste mit den Steuerelemente ActiveX-Steuerelemente
Formularfeldern. A e E3E

Die Gruppe Steuerelemente auf o2 2N
der Registerkarte Entwicklertools

Vorversionstools
Die Symbole Formulare aus Vorversionen

An dem Wort Vorversionstools ist bereits erkennbar, dass diese Formularfelder in friiheren
Word-Versionen verwendet wurden. Um uns die Arbeit zu erleichtern, greifen wir beim Entwurf
unseres Formulars trotzdem auf die nachfolgenden Symbole zurick.

Symbol Erlauterung

Textfeld (Formularsteuerelement)

In diesem Feld werden Texte und Zahlen eingegeben oder das Datum ange-
zeigt. Bei Angabe eines Standardtextes wird er ibernommen, wenn der Benut-
zer in dem Feld keine Anderungen vornimmt. Den Typ eines Textformularfeldes
bestimmen Sie in den Optionen fir Textformularfelder. Dieses Dialogfeld
kdénnen Sie durch Doppelklick auf das Textfeld 6ffnen sowie alternativ tUber die
Schaltflache oder {iber den Befehl Eigenschaften im Kontextmendi.

. Feldschattierung anzeigen

ﬂ Hinzufigen oder Entfernen einer Schattierung zu einem Formularfeld. Die
Schattierung wird nur auf dem Bildschirm angezeigt, der Benutzer kann somit
leicht erkennen, welche Felder auszufillen sind.

Formularfelder zuriicksetzen
@ Hier wird das Feld auf die Standardwerte zuriickgesetzt und die vom Benutzer
eingegebenen Daten werden gel6scht.

Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Schiitzen

Symbol Erlauterung

Bearbeitung einschrénken
EE Damit eine Anwenderin oder ein Anwender in ein Formular Daten eingeben
Bearbeitung kann, muss es als geschitztes Formular in einer Dokumentvorlage abgespei-
snsehr chert sein. Es kénnen dann nur die vorgesehenen Felder bearbeitet werden.
Der Aufgabenbereich Bearbeitung einschranken wird gedffnet.
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10.3 Einfugen von Formularfeldern

Damit Sie ein Feld in einem Dokument besser erkennen kénnen, ist es empfehlenswert, @
die Formularfeld-Schattierung zu aktivieren. Dazu klicken Sie in den Vorversionstools auf

das Symbol Feldschattierung anzeigen. Inhaltssteuerelemente werden hiermit aber nicht
schattiert.

Flgen Sie jetzt Felder in das Formular ein:

e Rich-Text-Steuerelemente

e Nur-Text-Steuerelemente

e Textfelder

e Kontrollkastchen

e Kombinationsfelder (= Dropdown-Felder).

1. Gehen Sie mit dem Cursor in der dritten Zeile in die Tabellenzelle unter der Uberschrift

Gebiet und fugen Sie ein Kombinationsfeld ein (Weg: Registerkarte Entwicklertools,
Gruppe Steuerelemente, Symbol Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelement).

2. Offnen Sie das Dialogfeld Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

Uber die Schaltflache Eigenschaften.

3. Klicken Sie im Bereich Dropdownlis- Eigenschaften von Inhaltssteusrelementen
ten-Eigenschaften auf die Schaltfla- Allgemein

che [Hinzufiigen], geben Sie das Wort Lick

Nord als Anzeigename ein und Kli- 2z
Anzeigen als: |Umgebendes Feld ~

cken Sie auf [ ok |. Fabe: O w

I:I Mit Formatvaorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
Auswahl hinzufiigen ? X Formatvarlage: |Absatz-Standardschriftart ~

Meue Formatvorlage...

Anzeigename: | pgrd|

I:I Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

AVEE Nord Sperren
Abbrechen I;I Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.
|_| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden,
EIemente hinzuf[]gen Dropdownlisten-Eigenschaften
Anzeigename Wert Hinzufigen...
. . . . . . Wahlen Sie ein Element aus, And
4. Figen Sie auf die gleiche Weise die —
. . . Ost Ost
Woérter Ost, Stid und West ein. Sud o Sl
West ‘West MNach oben
5. Diese Eintrdge sind nun Elemente in Nagh unten
der Dropdownliste und kdnnen mit den Aobrechen
Schaltflachen und o _
umgestellt werden. Kombinationsfeld fur das Gebiet

6. Uber die Schaltflache |6schen Sie einen markierten Eintrag aus der Liste.

7. Im oberen Bereich Allgemein kann ein Titel fur das Kombinationsfeld eingegeben werden,
der dann in einem kleinen Reiter oberhalb des Feldes erscheint. Fir unser Formular ist das
aber nicht zweckmaRig.

8. Auf ein Formularfeld wird standardméaf3ig Uber seinen internen Namen zugegriffen. Wollen
Sie davon abweichen, geben Sie in dem Feld Tag einen anderen Begriff ein. (Tag ist das
englische Wort fur Kennzeichen oder Markierung.)

9. SchlieRen Sie das Dialogfeld tiber die Schaltflache [ ok ].

10. Fugen Sie in der nachsten Zelle ein weiteres Kombinationsfeld ein, also in der Zelle unterhalb
der Uberschrift AuBendienstmitarbeiter. Verwenden Sie die Namen Schuh, Mayer, Miiller
und Weber als Elemente in der Dropdown-Liste.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 85
www.schulungsunterlagen-verlag.de



http://www.schulungsunterlagen-verlag.de/

Schulungsunterlagen Word 2021 / 365 Weiterfihrung

11. Im Formular steht an der Stelle der Kombinationsfelder nun Wéhlen Sie ein Element aus.
Diesen Platzhaltertext (Aufforderungstext) kénnen Sie &ndern: Klicken Sie dazu auf das Kom-
binationsfeld und dann auf das Symbol Entwurfsmodus (Registerkarte Entwicklertools,
Gruppe Steuerelemente). Uberschreiben Sie den Standardtext und verlassen Sie den Ent-
wurfsmodus durch erneuten Klick auf das gleichnamige Symbol.

:|Wahlen Sie ein Element aus. |~ } Wahlen Sie ein Element aus.
Das Kombinationsfeld wurde angeklickt Kombinationsfeld im Entwurfsmodus

Zur Gestaltung der Formularfelder benutzen Sie die Ublichen Befehle fur die Zeichen- und Ab-
satzformatierung.

Inhaltssteuerelemente sperren

Im Dialogfeld Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen haben Sie auch die Mdglichkeit,
durch Aktivieren der entsprechenden Kontrollkastchen B das Loschen und/oder Bearbeiten des
Inhaltssteuerelements auszuschliel3en. Bei einem Kombinationsfeld kann dann z.B. keine Aus-
wahl aus der Liste vorgenommen werden.

Sperren
B Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.
ﬂ Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Inhaltssteuerelement sperren (Ausschnitt)

Bitte beachten Sie: Wenn Sie das Formular nicht auch schitzen (siehe Seite 89), haben die An-
wender Zugriff auf die Eigenschaften und kénnen die Sperrung aufheben, indem sie die Kontroll-
kastchen deaktivieren!

‘ Meniis durchsuchen ‘

Inhaltssteuerelemente [6schen

Um ein Inhaltssteuerelement samt Inhalt zu I6schen, markieren 4 Ausschneiden
Sie es, klicken auf die Griffleiste |z| und dricken die [Entf]- [ Kopieren
TaSte. Einfigeoptionen:

:|\Wahlen Sie ein Element aus. | _

/"E:' Mach ,Wahlen Sie ein..." suc
Inhaltssteuerelement

Synonyme >
Mochten Sie das Inhaltssteuerelement entfernen, den Inhalt AT Lautoriesen
aber beibehalten (z.B. einen bereits gewahlten Eintrag aus der 5% Upersetzen
Dropdown-Liste), 6ffnen Sie das Kontextmeni durch Rechts- 'ﬂhﬂ‘tmum'eme"tE"tfem---%
klick auf das Steuerelement und wéhlen den Befehl Inhalts- Einfigen >

steuerelement entfernen. . )
Kontextmenu (Ausschnitt)

Datumsfeld
1. Positionieren Sie den Cursor in der Tabellenzelle unter der Spaltentberschrift Datum.

2. Mit einem Mausklick auf das Symbol [:] aus der Gruppe Steuerelemente fligen Sie ein Da-
tums-Inhaltssteuerelement ein.
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3. Markieren Sie das Feld und rufen Sie
die Eigenschaften mit einem Klick auf

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

X 0 Allgemein
die Schaltflache auf. et
Tag:

4. Wahlen Sie im Bereich Datumsaus-
wahleigenschaften, in welchem For-

Anzeigen als: |Umgebendes Feld ~

Farbe: ﬂ -
mat das Datum angezelgt Werden SO” |:I Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
und sch“eBen S|e da_s D|alogfe|d uber Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart «
d|e Schaltﬂache . Meue Formatvorlage...

|:I Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

Der Benutzer kann nun im Formular Sperren

daS Datum eingeben Oder uber den () Das Inhaltsstzuerelement kann nicht geldscht werden.
H H H () DerInhalt kann nicht bearbeitet werden.
Listenpfeil aus einem Kalender aus- - =
hl Datumsauswahleigenschaften
wahien. Datum wie folgt anzeigen:
dd.MM.yyyy
-
16.02.2023
Q Februar 2023 [> Donnerstag, 16, Februar 2023
. . 16. Februar 2023
Mo Di Mi Do Fr 3a 5o 16.02.23
i 2 3 4 5§ 2023-02-16
6 7 8 9 10 1 12 23-02-18
13 14 15[7g 17 18 19 jomemen
20 11 22 23 24 25 26 - =
27 28 Gebietsschema:
Deutsch (Deutschland) v
Kalend 3
Heute alendertyp:
Gregorianisch r

XML-Inhalt im folgenden Format speichern, wenn der Inhalt zugeordnet ist:
Datum und Uhrzeit (xsd:datetime] -

5. Denken Sie auch immer wieder daran, G
den Besuchsbericht zu speichern!

Kalender zur Datumsauswahl

Das Datumsformat auswahlen

Nur-Text-Inhaltssteuerelement

In den Tabellenzellen in der 5. Zeile unter den Spaltentberschriften Besuchte Firma, Ort
und Gesprachspartner figen Sie jeweils ein Nur-Text-Inhaltsteuerelement ein.

Rich-Text-Inhaltssteuerelement

In der vorletzten Zeile, unterhalb von Bemerkungen/Sonstiges/Bericht, soll dem Benut-
zer die Moglichkeit gegeben werden, Text mit mehreren Absatzen einzugeben und ein-
zelne Worter zu formatieren. Deshalb wird hier ein Rich-Text-Inhaltssteuerelement einge-

fugt (siehe Seite 82).

Kontrollkadstchen

Getrennt durch ein Leerzeichen flgen Sie in der 7. Zeile rechts von den Woértern Bestel-
lung, Preise, Konditionen, Reklamation und in der letzten Zeile bei Ja und Nein je ein
[ ] Kontrollkastchen ein.

Bestellung O Preise O

Deaktivierte Kontrollkastchen in der 7. Zeile

Die GroRRe eines markierten Kontrollkastchen andern Sie Uber die Registerkarte Start mit Hilfe
des Schriftgrads.

Wenn Sie im Gegensatz zu unserem Beispiel andere Symbole als Kontrollkastchen festlegen
mdchten, markieren Sie sie nacheinander und rufen jeweils wieder die Eigenschaften auf.
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Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

Allgemein
Titel:
Tag:
Anzeigen als: |Umgebendes Feld ~
Farbe: 2 -

[:] Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird

Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart ~
A, Meue Formatyorlage...
[:I Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
Sperren

[:] Das Inhaltssteuerelement kann nicht gelascht werden.
[:I Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Kontrollkdstcheneigenschaften
Aktiviert-Symbal: Andern,..

Deaktiviert-Symbol: [O] Andern

Ein Kontrollkastchen einstellen

Im Bereich Kontrollkastcheneigenschaften klicken Sie auf die Schaltflache hinter dem
Aktiviert- und/oder Deaktiviert-Symbol, wahlen im Dialogfeld Symbol die gewiinschte Schriftart
(z.B. Wingdings 2), markieren das entsprechende Symbol und schlieRen Ihre Auswahl mit
ab.

Symbol

e e b R R sl sl s R S el A
OO & QEEVAVR S| ¢ ||| = =
BRI Y B EEENE
er&| & |&a|? || PP iege|so|aR| a2 || 0| D@
QOIO® e e 000 e e 960000
00|02 |C|%|t|+|2|2|3|2|0|2|2|2|2|2|®

Zuletzt verwendete Symbole:
€| elo|@[m™z]4|<|2]+|«|w|p|a[p]r|Q[T

Unicodename:
Wingdings 2: 82

Zeichengode: 82 von: | Symbol [dezimal ~

Ein anderes Symbol als Kontrollkéstchen festlegen

Zahlenfeld

In der 10. Zeile, also in den Zellen unterhalb der Zeile 1. Quartal, 2. Quartal, ... fehlen jetzt noch
vier Zahlen-Eingabefelder und ein Feld, um den Gesamtbetrag der vier Felder anzuzeigen. Da
bei Inhaltssteuerelementen weder Zahlenformatierungen als Wéahrung noch Berechnungen még-
lich sind, greifen wir hierfir auf die Vorversionstools zurtick. &

B ~

.. . . . . o F lal Vi i
Spalteniiberschrift 1. Quartal, klicken Sie auf die Schaltfliche °rm;f'j; erversionsn
. . e . . -~ LAS g

Vorversionstools und im Untermeni im Bereich Formulare aus LB ©
Vorversionen auf das Symbol Textfeld. \ctiveX-Steuerelemente

VIE A @ E3E
BoesE ER

1. Positionieren Sie den Cursor in der Tabellenzelle unter der

2. Markieren Sie das Feld und rufen Sie durch Klick auf das Symbol
die Formularfeld-Optionen auf.

Vorversionstools
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3. Wahlen Sie die nachfolgenden Opti-
onen aus bzw. geben Sie die Daten
ein:

Typ: Zahl
Vorgabezahl: 0

Zahlenformat: Wahlen Sie in der |~
Liste das gewilinschte Format aus,
hier Euro. Die aktuelle Wahrung wird
in der Windows-Systemsteuerung
unter Region eingestellt.

Textmarke: Zahll
B Eingabe zulassen
@ Beim Verlassen berechnen.

4. SchlieRen Sie das Dialogfeld Uber
die Schaltflache [ ok .

Optionen fur Textformularfelder

Textformularfeld

Typ: Vorgabezahl:

Zahl ~ | |D,00€

Maximale Lange: Zahlenformat:

Unbegrenzt | [##50,00 €#.#£0,00 9 -
Makro ausfuhren bei

Ereignis: Beenden:

Feldeinstellungen
Textmarke:
Zahl1

B Eingabe zulassen

%ﬁeim Verlassen berechnen
Hilfetext hinzufdgen... Abbrechen

Die Optionen fiir die Zahlenfelder

5. Kopieren Sie das Zahlenfeld und fliigen Sie es fir die Quartale 2 bis 4 ein.

6. Offnen Sie bei jedem kopierten Zahlenfeld die Optionen und verwenden Sie als Textmarken

die Namen Zahl2, ...3, ...4.

Berechnungsfeld

Die Summe der vier Quartalszahlen sollen
von Word automatisch berechnet werden.
Positionieren Sie den Cursor in der Tabel-
lenzelle unter der Spaltentberschrift GE-
SAMT und klicken Sie wieder im Unter-
menl der Schaltflache Vorversionstools
auf das Symbol Textfeld [abl].

Wie gewohnt, markieren Sie das Feld und
Ubernehmen die Optionen aus dem neben-
stehenden Bild. Wie bei einem Kalkulati-
onsprogramm (Excel) bilden Sie die
Summe, in dem Sie die Zellnamen (Text-
marken) addieren:

=Zahl1+Zahl2+Zahl3+Zahl4

10.4 Formular schitzen

Optionen fir Textformularfelder

Textformularfeld

Typ: Ausdruck:

Berechnung ~ | =Zahll+Zahl2=Zahl3+Zahl4

Maximale Lange: Zahlenformat:

Unbegrenzt S| 222000 €#.££0,00 § ~
Makro ausfahren bei

Ereignis: Beenden:

Feldeinstellungen
Textmarke:
Text1

Hilfetext hinzufiigen... Abbrechen

Fir das Berechnungsfeld einen Ausdruck eintragen

Haben Sie alle erforderlichen Felder eingefiigt, auch das Textfeld fir die Be-
merkungen in der vorletzten Zeile und die zwei Kontrollfelder bei Ja und Nein
in der letzten Zeile? Sie kdnnen lhr Formular noch einmal mit der Vorlage von

der Seite 77 vergleichen.

Bearbeitung

Nachdem Sie das Formular gestaltet und die Formularfelder eingefiigt haben, cinschr.
missen Sie es unbedingt schitzen, sonst ist es als Vorlage unbrauchbar!

Dazu klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Schitzen

Registerkarte
Entwicklertools

auf das Symbol Bearbeitung einschrénken (siehe auch Seite 57).
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Der Aufgabenbereich Bearbeitung einschranken
wird geoffnet. Aktivieren Sie unter 1. und 2. die

Kontrollkastchen

] Formatierung auf eine Auswahl von For-
matvorlagen einschranken und

B Nur diese Bearbeitungen im Dokument

zulassen

und wahlen Sie mit dem Listenpfeil [*| den Eintrag

Ausfullen von Formularen aus.

Unter 3. Schutz anwenden 6ffnen Sie mit einem

Klick auf die Schaltflache

Ja, Schutz jetzt anwenden

Bearbeitung einschrédnken X

1. Formatierungseinschrinkungen

Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen
einschranken

Einstellungen...
2. Bearbeitungseinschrankungen
Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Ausfillen von Formularen b

3. Schutz anwenden

5ind Sie bereit, diese Einstellungen zu Gbernehmen? (Sie
kénnen sie spater deaktivieren,)

Ja, Schutz jetzt anwenden

Das Dokument schiitzen

ein Dialogfeld. Tragen Sie ein Kennwort ein und
bestétigen Sie es ein zweites Mal. Dabei ist die

Grol3-/Kleinschreibung zu beachten.

Zum Schluss speichern und schlieBen Sie die Dokumentvorlage.

Mdchten Sie spater die Dokumentvorlage dndern, 6ffnen Sie die Word-Vorlage und klicken wie-
der auf der Registerkarte Entwicklertools auf das Symbol Bearbeitung einschréanken. Im Auf-
gabenbereich klicken Sie auf die Schaltflache | scutzaurneben | Jetzt geben Sie das Kennwort ein.

Denken Sie nach den Anderungen daran, die Word-Vorlage erneut zu schiitzen!

10.5 Formular in einem neuen Dokument verwenden

In einem neuen Dokument verwenden Sie immer nur eine Kopie des Formulars, nicht das Origi-

nal! Dazu gibt es zwei Wege:

e Auf der Seite 71 wurde der Standard-Speicherort fur benutzerdefinierte Office-Vorlagen er-
wahnt. Wenn Sie die Word-Vorlage Besuchsbericht in diesem Unterordner des Benutzers
abgespeichert haben und die Vorlagen im Datei-Menl angezeigt werden (Seite 73), kdnnen
Sie im Datei-Menu die Seite Neu 6ffnen. Klicken Sie unterhalb der Empfohlenen Suchbe-
griffe auf Persdnlich und wahlen Sie den Besuchsbericht aus.

e Oder o6ffnen Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie zu dem Ordner, in dem Sie die
Word-Vorlage Besuchsbericht gespeichert haben. Mit einem Doppelklick auf diesen Datei-
namen offnet Word ein neues Dokument mit lhrem Formular.

In dem neuen Dokument muss jetzt der Listenpfeil |- in dem Formularfeld Gebiet sichtbar sein.

Das ist das erste Feld in dem Formular:

Gebiet

I
Wahlen Sie ein Element aus. |-

Dropdownfeld mit dem Listenpfeil

Sollte dagegen der Cursor in dem konstanten Text Besuchsbericht blinken, dann ist
die Dokumentvorlage nicht geschitzt! In diesem Fall schlie3en Sie das neue Dokument,

ohne es zu speichern. Offnen Sie die Dokumentvorlage Besuchsbericht.dotx und kli-
cken Sie auf das Symbol Bearbeitung einschranken. Speichern und schliel3en Sie

wieder die Dokumentvorlage.
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Bei einem Dropdownfeld 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Pfeil |7/ die T

Liste und wéhlen einen Eintrag aus. Ost

Die Tabulatortaste

Mit der (5]-Tabtaste (Tabulatortaste) wandern Sie vorwérts zum néchsten Feld, bei dem Sie
eine Eingabe vornehmen kénnen und mit der Tastenkombination [« ]+(%]-Tabtaste gehen Sie
zuriick zum vorherigen Feld. Sie kdnnen aber auch mit der Maus in ein Feld klicken. Falls Sie
einen Standardwert vorgegeben haben, indem Sie in der Vorlage z.B. schon einen Eintrag aus
der Dropdown-Liste ausgewahlt haben, wird mit der Tabulatortaste der Wert markiert und mit der
Eingabe eines neuen Zeichens komplett geldscht.

Méchten Sie innerhalb eines Nur-Text-Inhaltssteuerelementes einen Tabulator-Stopp verwen-
den, driicken Sie an der Einfligeposition die Tastenkombination [Strg]+(%:]-Tabtaste.

Eingabe in Zahlenfelder

In die Zahlenfelder vom 1. bis zum 4. Quartal geben Sie den Betrag als reine Zahl ohne Wah-
rungssymbol ein. Nach dem Driicken der [ ]-Tabtaste wird die aktuelle Summe im Berech-
nungsfeld GESAMT angezeigt. Machen Sie einen Versuch mit einfachen Zahlen, um zu tberpru-
fen, ob die Berechnung stimmt.

Abschluss des Themas Formular erstellen

Nachdem Sie das Erstellen eines Formulars abgeschlossen haben, kdnnen Sie, je nach person-
licher Praferenz, die Registerkarte Entwicklertools auch wieder deaktivieren (Seite 76).
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