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11 Formulare und Vorlagen
11.1 Formulare

In Outlook gibt es firr jedes Modul (z.B. Termine, Kontakte, Aufgaben) eigene Formulare. Um
diese bearbeiten zu kénnen, muss zunachst die Registerkarte Entwicklertools aktiviert werden.
Wabhlen Sie hierfiir den folgenden Weg:

Rufen Sie auf: Datei-Menil, [IEZZZMM, Meniiband anpassen. Aktivieren Sie auf der
rechten Seite in der Liste das Kontrollkastchen |+| Entwicklertools:

Qutlook-Optionen ? X
All i .
Hlgemen E[%] Passen Sie das Menaband an.
E-Mail
Befehle auswahlen: (@ Meniiband anpassen:(i
Kalender -
Hiufig verwendete Befehle & Hauptregisterkarten i
Personen
Aufgaben E Adressbuch... Hauptregisterkarten
[& Alle Anlagen speichem... Start (E-Mail)
Suchen [C% Alle Elemente schlieBen Start (Kalendertabellenansicht)
Sprache (5 Alle Ordner senden/empfangen Start (Kalender)
o St (Kontakte)
Erleichterte Bedienung Dnﬁken 9 Stort (Aufgaben)
Erweitert Kontoeinstellungen Start (Motizen)
MNeue Aufgabe Start (lournale)
Meniiband anpassen =1 Neue E-Mail Start (Gruppe) El
R= {i p
Symbolleiste fiir den Schnellzugritt [ Neuer Kontalt Senden/Empfangen -]
o [ ] MNeuer Termin 2o
Add-Ins A3 Offline arbeiten raner
= [&] optionen Ansicht
Trust Center 1. Regeln und Benachrichtigungen verwalten...
Riickgangig dd-Ins
# Speichern unter itfe
| Meue Registerkarte | ‘ Meue Gruppe ‘ | Umbenennen... |

Importieren/Exportieren ¥ |
Abbrechen

In den Outlook-Optionen die Registerkarte Entwicklertools aktivieren

Im Meniband wird nun eine weitere Registerkarte platziert. Sie stellt Ihnen die Werkzeuge zur
Verfligung, die Sie fur die Arbeit mit Formularen bendtigen:

B B

COM- Deaktivierte
Add-Ins  Elemente

f@] [ Makros ~
—— /i, Makrosicherheit
Formular
auswihlen

Visual
Basic

Code Add-Ins Benutzerdefinierte Formulare

Die Gruppen der Registerkarte Entwicklertools

Alle Formulare werden in Bibliotheken zusammengefasst. Sie liegen nicht als ein-

zelne Dateien auf der Festplatte vor. Gehen Sie den folgenden Weg, um sich die
Formulare anzeigen zu lassen: Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Benutzer- Forrq_:llar

definierte Formulare, Schaltflache Formular auswéahlen. Das Dialogfeld Formular
auswahlen (siehe Seite 110) wird nun gedffnet.

Eigene Formulare, beispielsweise fiir Adressen, erstellen Sie durch Anderungen des Standard-
formulars fur Kontakte. Sie kénnen in persénlichen Formularen Felder hinzufligen oder weglas-
sen. So veranderte Formulare werden veréffentlicht und damit einer Bibliothek zugewiesen. Nach
dem Verdffentlichen sind sie verwendbar.
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Formular wihlen X

Suchen in: | Bibliothek fir Standardformulare " Durchsuchen...

Aufgabe

Aufgabenanfrage

Bereitstellen
EBesprechungsanfrage
Generisches Standardformular
Jaurnaleintrag

Kontakt

Machricht

Maotiz

Termin

Verteilerliste

Angezeigter Mame: | Kontakt

Abbrechen

Beschreibung: E Dieses Formular wird zur Erstellung von Kontakten
=| verwendet. =

Kontakt: Microsoft Version:

Machrichtenklasse: IPM.Contact

Formular auswahlen

Von dem Veréffentlichungsort hangt es ab, wie das Formular aufgerufen werden kann. Benutzer-
eigene Formulare, die einem Outlook-Ordner zugewiesen werden, stehen auch nur in diesem
Ordner zur Verfigung. Formulare aus der Bibliothek fur persdnliche Formulare lassen sich unab-
hangig davon, in welchem Ordner Sie gerade arbeiten, immer 6ffnen. Der Weg zum Aufrufen der
Formulare ist in beiden Fallen gleich: Entwicklertools, Benutzerdefinierte Formulare, Formu-
lar auswéahlen. In einer Umgebung mit einem Exchange-Server kénnen Formulare auch noch in
der Bibliothek fir organisatorische Formulare abgelegt werden. Die Formulare dieser Bibliothek
stehen jedem im Netzwerk zur Verfiigung, aber zum Veroffentlichen eines Formulars bendétigen
Sie Schreibrechte auf die Bibliothek.

Nachrichtenklasse

Alle Formulare haben einen internen Namen, die so genannte Nachrichtenklasse. Sie kénnen die
Nachrichtenklasse zum markierten Formular anzeigen lassen, wenn Sie im Dialogfeld Formular
wahlen auf die Schaltflache klicken. Auch die benutzereigenen Formulare haben
diese Nachrichtenklasse als Kennzeichnung und den selbst vergebenen Namen als Zusatz. Ein
eigenes Kontaktformular kdnnte beispielsweise IPM.Contact.Marketing heif3en.

11.2 Vorlagen

Auf der Basis eines vorhandenen Formulars kénnen Sie sich Vorlagen mit der Dateiendung .OFT
erstellen, beispielsweise eine Mailvorlage mit einem fertigen Text fir eine wiederkehrende Mail.
Vorlagendateien werden wie in Word oder PowerPoint im Vorlagen-Ordner von Office abgelegt.
Uber den Weg Entwicklertools, Benutzerdefinierte Formulare, Formular auswéhlen finden
Sie die Vorlagen in den Standardvorlagen oder in den Vorlagen im Dateisystem.

Ein zweiter Anwendungsfall fir OFT-Vorlagen ist die Weitergabe und Sicherung von Formularen.
Sie liegen normalerweise nicht als Einzeldateien vor, sondern sind in Bibliotheken gespeichert.
Um Formulare an andere Anwender per Mail oder Dateitransfer weitergeben zu kdnnen, ist es
sinnvoll, die Formulare zusatzlich im Format OFT zu speichern. Auch eine Datensicherung auf
ein anderes Medium ist einfacher, wenn die Formulare als OFT-Dateien vorliegen.
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11.3 Entwurfsmodus

Ein Formular hat einen Eingabemodus (Normalansicht) und einen Entwurfsmodus. Im Eingabe-
modus lassen sich Aussehen und Formatierung des Formulars nicht &ndern. Dagegen wechseln
Sie in den Entwurfsmodus, um Felder hinzuzufiigen oder zu l6schen, die Anordnung der Felder
zu verandern oder Formate vorzugeben, also um das Formular zu gestalten.

Als Grundlage fir ein eigenes Formular 6ffnen Sie ein leeres Kontaktformular: Aufgabenbereich
Kontakte, Registerkarte Start, Gruppe Neu, Neuer Kontakt. Es soll als Experimentierformular
zum Ausprobieren verwendet werden.

= = Unbenannt - Kontakt [l — O X
Kontakt Einfigen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools Hilfe Q@ Was méchten Sie tun?
Mame,..
Firma
Position
Speichern unter -
Internet
B e-mail.. |+
Anzeigen als

Motizen
Webseitenadresse

Chatadresse
Telefonnummern
Geschiftlich.., |+

Privat... hd

Fax geschéftl.... | *

Ein leeres Formular als Grundlage fiir ein eigenes Formular

Registerkarte Entwicklertools

Zum Gestalten lhrer eigenen Formulare benétigen Sie die zusatzliche Registerkarte Entwick-
lertools, die wir bereits aktiviert haben (siehe Seite 109). Im Formularfenster Kontakt wurde die
Gruppe Benutzerdefinierte Formulare durch die Gruppe Formular ersetzt:

G BB Makros ~ E‘} I_—‘:® @ @ EE:H@

Visual - - COM- Deaktivierte | Dieses Formular Ein Formular Verdffentlichen
) I, Makrosicherhert R
Basic Add-Ins  Elemente entwerfen entwerfen -
Code Add-Ins Formular

Die Registerkarte Entwicklertools in einem Formularfenster

Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Formular @
auf die rechtsstehende Schaltflache. Damit wechseln Sie in den Entwurfsmo- Dieses Formular
dus des Formulars. entwerfen

Das Aussehen des Formulars andert sich. Der Hintergrund der Registerkarte ist nun gepunktet
(Raster). Auf der Registerkarte Entwicklertools sind weitere Gruppen mit neuen Schaltflachen
platziert und das Dialogfeld Feldauswabhl ist gedéffnet:
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= Unbenannt - Kontakt (Entwurf) = — [m] x
Entwicklertools Hilfe Q was mochten Sie tun?

gv.mma;.c EL E@ Eﬂ@ |‘E ﬂ = &m] G Feldauswahl E;i =

L Makros ~ COM- Deaktivierte | Versftentichen '3 Neuer Steuerelement- Aktivierreihenfolge

i, Makrosicherheit | Add-Ins Elemente v (&~ | Formularbereich Toolbox B Erweiterte Eigenschaften

Code Add-Ins Formular Entwurf Tools Anordnen ~
losmen | (53 (53 64 65 (6§ Delals | Zeifikste | AlleFelder | (Egenschaften) | @Mtionen) Fedoumont ]
6 e | G e ] i e
N I Y OO | I S S E T E T T b prveres N
... Eirma: ... Faxgeschaft. ﬂ ........................ Adresse geschaftlich I
meemume [l ol e
.................................................................. Autotelefon |
:mﬂl :F'N!a!‘ = |Bundesland/kanton ___|
T sescatin v s i LT T L T R BRI = s—
) 1 D geschaft
-------- ™ Diesist dic Postanschift - T : ':};‘;mat
.................................................................. o
e — e —
| Kentakte... |] ! Kateqorien... T
Das Formular im Entwurfsmodus mit dem Dialogfeld Feldauswahl

Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt
In der Normalansicht hat das Formularfenster Kontakt insgesamt 4 —  Elpetsis
Seiten, auf denen Informationen eingetragen werden und in der Be- A= 8 Zertifikate
fehlsgruppe Anzeigen sind auf der Registerkarte Kontakt (Nor- Algemein g 1 e Felder
malansicht!) die Schaltflachen zum Wechseln der Seiten platziert. Anzeigen

Den aktuellen Seitennamen erkennen Sie an der blau bzw. grau ]

. " : - . - : Registerkarte Kontakt,
markierten Schaltflache. Diese Seiten sind jetzt im Entwurfsmodus Befehlsgruppe Anzeigen
als Registerkarten unterhalb des Menlibands zu sehen: in der Normalansicht

Allgemein (5.2) (5.3) (5.4) (5.5) [5.8) Details Zertifikate Alle Felder [Eigenschaften) [Aktionen)

Die verschiedenen Seiten des Fensters Kontakt im Entwurfsmodus als Registerkarten

Zusétzlich gibt es Reserveseiten, die normalerweise ausgeblendet werden. Der Name einer aus-
geblendeten Seite wird hier im Entwurfsmodus in Klammern angezeigt, z.B. (S.2) oder (Aktionen).
Das Ein- und Ausblenden dieser Seiten wird auf der Seite 117 noch naher erlautert.

Testen

Im Entwurfsmodus kénnen Sie die Funktionen des Formulars oft nicht testen. Testeintrage lassen
sich zwar vornehmen, werden aber eventuell vor dem Verdéffentlichen vergessen zu ldschen. Bes-
ser ist es, das Formular ausfiihren zu lassen und es dann zu testen.

Klicken Sie im Entwurfsmodus in der Gruppe Formular auf die Schaltflache | [ Dieses Formular
ausfihren (Registerkarte Entwicklertools). Es 6ffnet sich ein zusatzliches Fenster mit dem ak-
tuellen Formular in der Normalansicht. Sie kdbnnen Testeintrdge machen und Auswahllisten Uber-
prufen. Danach schlieBen Sie das zuséatzliche Formular ohne Speicherung. Sie befinden sich
wieder in dem Formular, das Sie gerade entwerfen.

Veroffentlichen

Nachdem Sie alle Anderungen vorgenommen haben und das neue Formular getestet ist, verof-
fentlichen Sie es. Damit wird das Formular in einer Bibliothek gespeichert und Sie kénnen das
veranderte Formular schliel3en:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Formular auf die Schaltfla-
che Veroffentlichen. Da dieser Befehl fiir das neue Formular noch nicht angewendet wurde,
ist es egal welche der beiden Zeilen Sie in dem Unterment wéhlen. Das nachfolgende Dia-
logfeld wird gedffnet.
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(=

Veraffentlichen

[Eﬁ? Formular veraffentlichen %
unter...

Formular veraffentlichen

Registerkarte Entwicklertools
Gruppe Formular

Formular vergffentlichen unter

Kontakte (Mur dieser Computer)

Suchen in: | OQutlook-Ordner ~ Durchsuchen...

Angezeigter Name: Kundenl
Farmularname: Kunden

Machrichtenklasse:  IPM.Contact.Kunden

Weroffentlichen

Abbrechen

Formular verdéffentlichen

2. Indem Auswahlfeld Suchen in wird standardmafig der Outlook-Ordner angeboten. Das ist
der Ordner, zu dem die Nachrichtenklasse gehort, die Sie gerade bearbeiten. In diesem Fall
ist das die Klasse IPM.Contact und das neue Formular gehdrt somit zum Kontaktordner.

Statt des Outlook-Ordners kdnnen Sie das neue Formular auch in der Bibliothek fir
persdnliche Formulare abspeichern. Damit rufen Sie das Kontaktformular auch aus
jedem anderen Ordner auf. Wir belassen es in unserem Beispiel beim Outlook-Ordner.

Suchen in: | Outlook-Ordner

othek fir persdnliche Formulare
k.

Durchsuchen...

Ordner fur die Veréffentlichung wéhlen

3. Der angezeigte Name ist normalerweise mit dem Namen fiir das Formular identisch und wird
an die Nachrichtenklasse automatisch angehangt. In diesem Beispiel der Name Kunden.

4. Klicken Sie auf die Schaltflache [versffentlichen]. ES wird ein leeres Formular mit den von

Ihnen vorgenommenen Anderungen im Ordner Kontakte angelegt.

5. SchlieBen Sie nach dem Veroffentlichen das Formular. Die Frage, ob Sie Anderungen spei-
chern méchten, betrifft das Speichern eines neuen Kontakts, wie es auf der Seite 8 beschrie-

ben ist. Klicken Sie auf [ Nein |.
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11.4 Formular verwenden

Um das neue Kunden-Formular zu nutzen, 6ffnen Sie im Arbeitsbereich Kontakte ein neues
Kontaktformular Gber den Weg Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Benutzerdefinierte For-

mate, Formular auswahlen.

Formular wahlen

Suchenin: | Outlook-Crdner W

Kontakte [Mur dieser Computer)

Durchsuchen..,

Angezeigter Mame: |Kunden

Beschreibung: ﬁ

Kontakt: Version:

MNachrichtenklasse: [PM.Contact.Kunden

Abbrechen

Erweitert< <

Formular verwenden

Klappen Sie die Auswahlliste Suchen in v | auf und wéhlen Sie die Bibliothek, in der Sie das
Formular gespeichert haben. Markieren Sie in der Liste den Formularnamen und klicken Sie auf

[Bffnen].

11.5 Formular andern

Ein selbst angelegtes Formular kann jederzeit wieder verandert werden:

1. Offnen Sie ein neues Formular auf Basis lhres benutzerdefinierten Formulars, wie es vorher
beschrieben wurde (Entwicklertools, Benutzerdefinierte Formate, Formular auswéhlen).

2. Wechseln Sie in den Entwurfsmodus: Registerkarte Entwicklertools,
Gruppe Formular, Schaltflache Dieses Formular entwerfen.

3. Nehmen Sie die Anderungen vor und veroffentlichen Sie das Formular in

N

Dieses Formular

entwerfen

der gleichen Bibliothek unter dem gleichen Namen (Schaltflaiche Vero6f-

fentlichen, Formular verdffentlichen unter).

4. Outlook macht Sie darauf aufmerksam, dass dieser Name bereits vergeben ist. Bestatigen
Sie die Namensvergabe und schlieRen Sie das geanderte Formular.

=3

Anderungen am Formular wirken sich nicht auf bereits vorhandene Kontakte aus, die
Sie mit diesem Formular vorher schon erstellt haben.
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11.6 Formular auR3erhalb der Organisation

Jeder, der das Formular verwenden moéchte, muss Zugriff auf die Bibliothek haben, in der das
Formular verdéffentlicht wurde. Wenn Sie ein neues Formular fur Mails entwerfen, kbénnen Sie es
nur innerhalb der Organisation oder Firma verwenden. Nur die Mitglieder, die auf die Bibliothek
zugreifen kdnnen, sehen das Mailformular in der geplanten Weise. Versenden Sie das Mailfor-
mular an einen externen Mitarbeiter, der keinen Zugriff auf die Bibliotheken Ihres Unternehmens
oder lhrer Behorde hat, sieht er eine ganz normale Mail.

Um externen Mitarbeitern Ihr Formular nutzbar machen zu kénnen, miissen Sie es lokal auf dem
Rechner verdffentlichen. Am einfachsten speichern Sie das Formular als OFT-Datei (Datei-Mend,
Speichern unter, Dateityp *.oft) und versenden diese Datei als Anlage. Die Mitarbeiterin oder
der Mitarbeiter muss dieses Formular bei sich 6ffnen und in seiner lokalen Bibliothek veroffentli-
chen.

11.7 Formular l6schen

Fur den Fall, dass Sie ein selbst erstelltes Formular [6schen moéchten, stellt lhnen Outlook den
Formular-Manager zur Verfugung.

Gehen Sie hierzu im Datei-Menii tiber die Schaltflache IEZZEM auf die Seite Erwei-

m tert. Klicken Sie im Bereich Entwickler auf die Schaltfliche Benutzerdefinierte For-
mulare und im sich 6ffnenden Dialogfeld Optionen auf die Schaltflache Formulare
verwalten:

Optionen

Benutzerdefinierte Formulare

Tempordrer Speicher fir Formulare

Maximaler Arbeitsspeicher auf der Festplatte: 2048 | Kilobyte

|:| Formulare zulassen, die Outlook umgehen

Formularerwalten... Kennwart...

Abbrechen Ubernehmen

Formulare verwalten

Im Dialogfeld Formular-Manager werden standardmafig die Formulare angezeigt, die Sie in der
Bibliothek fir persdnliche Formulare gespeichert haben (Persénliche Formulare) und kon-
nen wie unten beschrieben direkt geléscht werden. Haben Sie wie in unserem Beispiel das For-
mular im Outlook-Ordner Kontakt gespeichert, klicken Sie zunachst auf [Einrichten]:

l:l Einrichten... | Persanliche Formulare ||Einrichtan ¢
|

| | Kopieren l

Den Ordner wechseln

Offnen Sie nun gegebenenfalls Ihr Postfach (im Beispiel Jana Winkler) durch Klick auf das kleine
Pluszeichen #, markieren Sie den Ordner Kontakte und klicken Sie auf [ ok ]. Nun kénnen Sie
das gewunschte Formular unterhalb von Kontakte markieren und tber die Schaltflache
dauerhaft entfernen.
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Bibliothek einrichten X Formular-Manager <
O Formularbibliothek |:| BT e Kontakte (Nur dieser Compute| | Einrichten...
Femanine Form e - kunden |

Kopieren
(® Ordner-Formularbibliothek
£ Microsoft Outlook ~ Aktualisieren

F1-2) Jana Winkler

Lo
1 Aufgaben (Nur dieser (
{1 Betriebsausflug Eigenschaften
-1 Betriebsjubilaum
-1 Entwirfe

{1 Joumal (Nur dieser Coi [ kategorien anzeigen Cache leeren Installieren... Speichern unter...
] Kalender {Mur dieser C:

¥ | Kontakte (Nur dieser (] Beschreibung

{22 Notizen (Nur dieser Co
1] Pastausgang v
< T 3 Formular-Nr: Version: Kontaktperson:

Abbrechen SchlieBen

Den Ordner auswéahlen Ein Formular mittels Formular-Manager |6schen

11.8 Formular entwerfen
Felder einfligen und bearbeiten

Im Entwurfsmodus eines Formulars wird das Dialogfeld Feldauswahl automa-
tisch eingeblendet. Oder Sie klicken auf der Registerkarte Entwicklertools in EE Feldauswahl
der Gruppe Tools auf die Schaltflache Feldauswabhl.

StandardméaRig werden Haufig verwendete Felder angezeigt. Uber

die Auswabhlliste | v | kdnnen Sie sich alle anderen Felder anzeigen las-

sen. Die komplette Sammlung der Felder fir Kontakte finden Sie in der  [Haurig verwendete Feider
Kategorie Alle Kontaktfelder.

L

Abteilung ~

. . .. . . ) . Adresse geschaftlich
Ziehen Sie das gewunschte Feld bei gedriickter linker Maustaste in | adresse privat

das Formular. Sobald Sie die Maus loslassen, erscheint das Feld mit | Anlage
seiner Beschriftung im Formular (Drag and Drop). Autatelefon

Bundesland/Kanton
Biro

Chatadresse

Fax geschaftl,

Fax privat

Feldauswahl

Firma
Funkruf
Gedndert "

Adresse geschaftlich
Adresse privat |

Feld einfugen per Drag and Drop Feen

Felder fir Kontakte

Geloscht werden markierte Felder einfach mit der (Entr]-Taste.

Verschieben Sie das Feld mitsamt Beschriftung, indem Sie
auf den punktierten Rand zeigen, bis der Mauszeiger den
typischen Vierfachpfeil +} fir das Verschieben anzeigt. Bei
gedrickter linker Maustaste kdnnen Sie jetzt beide Ele-
mente anders positionieren.

Andern Sie die GroRe eines Elementes uber die Gro- LRI :
Rendnderungspunkte (Ziehpunkte). Markieren Sie nur ei- " abteilung: :
nes der beiden Elemente und zeigen Sie mit der Maus auf

ein kleines Quadrat. Bei gedriickter linker Maustaste zie-

hen Sie +— das Feld breiter oder schmaler. FeldgréRe verandern

nﬁ; Falls beide Elemente (Beschriftung und Feld) markiert sind, klicken Sie zuerst auf den
Hintergrund, um die Markierung aufzuheben. Nun kénnen Sie mit Mausklick ein Element
einzeln und bei gleichzeitig gedrtickter [strg]-Taste weitere Elemente markieren.
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gen lediglich Informationen an. Dazu gehdrt beispielsweise o EEEEEGE omE
das Feld Geandert. Es zeigt das Datum an, an dem das
Formular zuletzt geandert und gespeichert wurde.

Einige Felder lassen keine Eintragungen zu, sondern zei- [ ;

In dem Info-Feld Geandert sind
keine Eintragungen mdoglich

Nach den Anderungen kann das Formular veréffentlicht und geschlossen werden. Damit steht es
in einer der Bibliotheken zur Verfligung.

Seiten ein- und ausblenden

Zusétzliche Informationen, die auf einer der fertigen Seite keinen Platz mehr finden, werden am
besten auf einer zweiten oder dritten Registerkarte unterhalb des Menubandes untergebracht.
Nicht alle vorhandenen Seiten werden in der Bearbeitungsansicht verwendet und gezeigt. Es gibt
Reserveseiten, die normalerweise ausgeblendet sind.

In der Entwurfsansicht erkennen Sie ausgeblendete Seiten an den

Klammern um den Namen im Register, z.B. (S.2), (S.3). Um eine Allgemein | (5.2) | (53]
Seite zu sehen_, klicl_<en Sie auf d_as entspre_chende Register. AUs-  Bej ausgeblendeten Seiten sind
geblendete Seiten sind leer, es gibt noch keine Formularfelder: die Namen eingeklammert
= Unbenannt - Kontakt (Entwurf) = — O X
Entwicklertools Hilfe Q' Was méchten Sie tun?
2] Visual Basic =N o] E + = B %I |¢=_l'=' -
5 Makros ~ I;EL Ii—lg'l - [Eé 2 ﬂ OITH o
COM- Deaktivierte | Verdffentlichen

Neuer Steuerelement- Altivierreihenfolge
I, Makrosicherheit | Add-Ins Elemente ~ & Formularbereich Toolbox C

Code Add-Ins Formular Entwurf Tools Anaordnen ~

Aligemein  (5.2) (53] (5S4 (55 [S6)  Details  Zertifikate  Alle Felder

Eine ausgeblendete, leere Seite ohne Formularfelder

Damit im Eingabemodus (Normalansicht) die aktuelle Seite einge-

blendet wird, klicken Sie in der Entwurfsansicht auf der Register- L —
karte Entwicklertools in der Gruppe Formular auf die Schaltfla- Q'ESESE”””‘E'QE”%
che Seite. In dem Untermeni aktivieren Sie den Befehl Diese Seite umbenennen.
Seite anzeigen. Hier finden Sie auch den Befehl, um die Seite um- Separates Leselayout
zubenennen.

Genauso kénnen auch Seiten ausgeblendet werden: Klicken Sie _

das Register an, um die Seite in den Vordergrund zu holen, z.B. A“‘;E?]i:vr;igfée&ksarte
S.2, und deaktivieren Sie im rechts gezeigten Unterment den Be- Gruppe Formular

fehl Diese Seite anzeigen.

Es ist empfehlenswert, die Hauptseite nicht auszublenden, sondern anzupassen. Einige Haupt-
Funktionen der Formulare liegen auf den ersten Seiten. Blenden Sie die Seite aus, kann es pas-
sieren, dass das Formular nicht mehr funktioniert.

ﬂE%: Mehr Seiten, als die vorhandenen, lassen sich Gbrigens nicht erzeugen.
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Um dann im Eingabemodus (Normalansicht) auf eine eingeblen- R= Allgemein § Zertifikate
dete Seite zu wechseln, z.B. S.2, klicken Sie auf der Registerkarte [s2 5] Alle Felder
Kunden (der Name der Registerkarte entspricht dem von lhnen =] Details

gewahlten Namen, in unserem Beispiel also Kunden) in der Anzeigen

Gruppe Anzeigen auf die entsprechende Schaltflache: [Jsz]. Den _

. . Registerkarte Kunden,
aktuellen Seitennamen erkennen Sie an der blau bzw. grau mar- Gruppe Anzeigen
kierten Schaltflache (auch Seite 112). in der Normalansicht

Felder anordnen

1. Markieren Sie die Eingabefelder, die angeord-
net werden sollen. Achten Sie darauf, dass die
Beschriftungsfelder nicht mit markiert werden.

Markierte Eingabefelder

Am einfachsten geht das mit der Mehrfachmarkierung: Klicken Sie auf das erste Feld mit der
linken Maustaste, anschlieBend halten Sie die [strg]-Taste gedriickt und klicken nacheinan-
der alle Ubrigen Felder an.

Oder ziehen Sie bei gedrickter linker Maustaste einen Rahmen, der die zu markierenden
Felder berthrt.

Ausschneiden
Kopieren
2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in eines Finfiigen
der markierten Felder, um das Kontextmen Loschen
aufzurufen. Uber den Befehl Ausrichten, Eigenschaften
Linksbindig werden alle markierten Felder e e
an der linken Kante des am weitesten links ste- Ausrichten > Linksbandig
henden Feldes platziert. GroBe angleichen D
Gruppieren Rechtshiindig
Sinnvoll ist es auch, die Felder am Raster aus- Reihenfolge > Oben
richten zulassen. Sind die Felder unterschied- Mitte
lich breit oder hoch, kénnen Sie noch die Uiz
Grol3e in Hohe und Breite festlegen. am Raster
Kontextmeni

3. Nun markieren Sie noch die Beschriftungsfelder und richten sie rechtsbindig aus, z.B.:

Ausgerichtete Felder

Ausschneiden

4. Korrekt ausgerichtete Felder sollten Sie grup- Kapieren
pieren, damit die Einzelteile nicht aus Verse- S
hen verschoben werden. Sie finden den Befehl
Gruppieren im Kontextmeni zu den markier-
ten Feldern. Im gleichen Menu steht danach

Loschen

Eigenschaften

Erweiterte Eigenschaften

Ausrichten 3

auch der Befehl, um die Gruppierung wieder GroBe angleichen >
aufzuheben. Dies ist aber selten notwendig, Fa—

i . . N ppRIeren
denn beim Ausflllen des Formulars stort die Reihenfﬂge% >

Gruppierung nicht.
PP 9 Felder gruppieren
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Felder formatieren

Fir Textfelder konnen Sie Schriftart, -grof3e und -farbe sowie die Hinter- und Vordergrundfarbe
vorgeben:

1. Markieren Sie im Entwurfsmodus das Textfeld, das Sie formatieren mochten und wahlen Sie
im Kontextmeni den Befehl Eigenschaften.

Oder Kklicken Sie auf die Schaltflache |=:| Eigenschaftenblatt (Registerkarte Entwicklertools,
Gruppe Tools).

2. Im Register Anzeige nehmen Sie Uber die

Schaltflache alle Formatierun- Eigenschaften

gen vor, die den einzutragenden Text betref- Anzeige Layout Wert  Goltigket
fen: Schriftart, -grof3e und -farbe. Name: TextBoxT
3. Aus den beiden Auswahllisten fiir die Vorder- Senriftart und farbe
und Hintergrundfarbe wéhlen Sie aus den Schriftart,. | | 8 Pt. Segoe Ul
Farben der Dialogelemente. Sie kénnen lei- vordergrundfarbe: | Fenstertet v
der keine Farben frei bestimmen, sondern priernderss | ponte v
miissen beispielsweise die Farben des Fens- e _——
tertitels oder der Schaltflachen verwenden. [ aktwiert [ menrzeinig
Das sind hauptséchlich mehr oder weniger [ sshreibgeschizt
dunkle Grautone bzw. die Farbe Weil3.
Die Vordergrundfarbe ist bei Textfeldern mit
der Farbe der Schrift identisch. Achten Sie e |
bitte darauf, dass die Schriftfarbe nicht der
Hintergrundfarbe entspricht, also beispiels- Eigenschaften, Register Anzeige

weise nicht weil3 auf weil3 oder grau auf grau.

4. Im Bereich Einstellungen gibt es noch einige Kontrollkéstchen, um beispielsweise das Text-
feld [+] Vertieft oder flach darzustellen. Bei Feldern, die viel Text aufnehmen sollen, aktivie-
ren Sie die Option [+] Mehrzeilig.

Um die Position des aktuellen Feldes exakt festzulegen, wechseln Sie im Dialogfeld Eigenschaf-
ten ins Register Layout und geben die Werte ein.

[N Eigenschaften
Erweiterte Eigenschaften Ubernehmen | | EEIIEENGEED [

. L. . . ) AutoSize 0 - False ~
Alle Einstellungsmdglichkeiten finden Sie zusam- AutoTab 0- False
mengefasst in den erweiterten Eigenschaften, die
Sie auch wieder Uiber das Kontextmendi 6ffnen. Al- Backstyle 1- Opague
. . . . .. . BorderColor 20000006 - Window Frame
lerdings sind die Eintrage in dem rechtsstehenden Borderstle ] - None Y

Dialogfeld nur in englischer Sprache.
Erweiterte Eigenschaften

Beispielsweise konnen Sie uber die Eigenschaft

BackColor eine I_:a_rbe far der_l Hlnte_rgru_nd d(_as 20000000 - Seralibar
Textfeldes frei definieren. Markieren Sie die Zeile 80000001 - Background
" .. . 80000002 - Adtive Caption
BackColor und wahlen Sie im Kopf des Dialogfel- 80000003 - Inactive Caption
- IWVIENU

des neben der Schaltflache aus der

Auswabhlliste ¥/ eine der Standardfarben fiir die
Elemente der Dialoge.

80000006 -
20000007 -

‘Window Frame
Menu Text

Auswabhlliste (Ausschnitt)
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Ist die gewlinschte Farbe nicht dabei, klicken Sie auf die Schaltfla-
che [.] mit den drei Punkten in der oberen rechten Ecke des Eigen-

schaften-Fensters:
~B

Schaltflache k- anklicken

Aus der Farbpalette konnen Sie eine Farbe wahlen oder lber die rrrerr
Schaltflache [Farben definieren] eine eigene Farbe festlegen. [l ol ol ol il

Farben definieren >>

Die Schriftfarbe fur das Textfeld wahlen Sie Uber die Eigenschaft —

ForeColor.

Farbe wahlen
11.9 Informationsfelder
Datumsfelder

Die beiden Felder Erstellt und Geandert liefern Informationen, wann der Kontakt oder die Auf-
gabe angelegt und wann sie das letzte Mal geéndert wurden. In keines der Felder kénnen die
Anwender hineinschreiben, sie werden mit Daten aus dem Computersystem bestuckt.

Outlook-Informationen SR

Ebenfalls nicht beschreibbar sind die vier Felder In |~ =i i i
Ordner und Nachrichtenklasse sowie Interne Qut- |- Machrichtenklasse: s

look-Version und Outlook-Version. L

Das Feld In Ordner gibt den Ordnernamen an, indem | 5ok version: 1686 —oo..

das aktuelle Element gespeichert ist (beispielsweise L-ooeeoeoeene e
Kontakte). Outlook-Informationen

11.10 Eigene Felder

. . . Haufi dete Feld L
Es gibt zwei Wege, neue Felder zu kreieren. S rETengee e
Abteilung ~
Der einfachste Weg fiihrt in dem Dialogfeld Feldaus- :::::::i:i‘a:m”‘”
wahl Uber die Schaltflaiche [ Neu ]. Auf diese Weise Anlage
erstellte Felder werden automatisch an ein Outlook- Autotelefon
Feld gebunden, in dem der Inhalt gespeichert werden g?”d“'a"d*"‘a”“’"
e . uro
kann. Hauptsachlich Text- und Zahlenfelder erstellen e
Sie auf diesem einfachen Weg. Fax geschaftl,
Fax privat
Andere Elemente wie Options- oder Kombinationsfel- Sl
. . . . . Funkruf
der flgen Sie Uber die Steuerelement-Toolbox ein — .
(Seite 123). Diese Felder missen erst noch an ein
Heu... Laschen

Outlook-Feld gebunden werden, sonst kdnnen Infor-
mationen zwar eingegeben, aber nicht dauerhaft ab- Schaltflache anklicken
gespeichert werden.

Zum Offnen der Werkzeugsammlung (Toolsammlung)
klicken Sie auf Registerkarte Entwicklertools in der
Gruppe Tools auf diese Schaltflache:

i

Steuerelement-

Toolbox Steuerelement-Toolbox

Die Werkzeugsammlung wird ab der Seite 123 naher erlautert.
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11.11 Textfelder

1. Fdr ein neues Textfeld klicken Sie in der Feldaus-
wabhl auf die Schaltflache [ Neu ].

2. Geben Sie lhrem Feld einen Namen und wahlen
Sie als Typ und als Format Text aus. Bestatigen
Sie die Auswahl mit Klick auf [ ok ]. Der Typ
Stichworter hatte Ubrigens den gleichen Feldtyp
zur Folge.

3. Das neu erstellte Feld wird in die Kategorie Be-
nutzerdefinierte Ordnerfelder aufgenommen.
Ziehen Sie es mit der linken Maustaste aus der
Feldauswahl an die gewlnschte Stelle.

4. Nun konnen Sie das Feld noch vergrof3ern und/
oder in den Eigenschaften beispielsweise die Op-
tion [+] Mehrzeilig aktivieren.

11.12 Zahlen, Wahrung, Prozente

Uber die Schaltflache im Dialogfeld Feldaus-
wahl erstellen Sie verschiedene Zahlen-Felder.

Wahlen Sie als Typ Nummer, wenn Sie alle mogli-
chen Ziffern erlauben wollen. Der Typ Ganze Zahl er-
laubt keine Dezimalstellen und Wahrung formatiert
eine Zahl sofort in Euro.

Der Typ Prozent formatiert eine eingegebene Zahl als
Prozentzahl. Die Anzahl der Dezimalstellen bestim-
men die Anwender beim Ausflllen. Gibt man 50 oder
50,00 ein, wird daraus 50%. Die Nachkommastellen,
wie z. B. 25,455%, bleiben erhalten und werden nicht
automatisch gerundet.

11.13 Datum und Dauer

Ein Datumsfeld fligen Sie mit dem Typ Datum/Uhrzeit
ein. In der Auswabhlliste Format gibt es verschiedene
Schreibweisen: nur Datum, Datum und Uhrzeit oder
nur Uhrzeit.

Ein Sonderfall fur eine Zeitschreibweise ist der Typ
Dauer. Jede eingetragene Zahl wird mit dem Zusatz
Stunden versehen. Es sind alle positiven Zahlen er-
laubt, ganze Zahlen genauso wie Dezimalzahlen.

Mame:  \wichtige Bemerkunger|

Typ: Text v

Format: | eyt o

Neues Textfeld

Feldauswahl x

Benutzerdefinierte Crdnerfely -

Wichtige Bemerkungen |

Neues Feld in der Feldauswahl

Verkaufspreis

Typ: Text

Format: |Text
Mummer
Prozent

Datum/Uhrzeit

Neues Wahrungs-Feld

Hame: | apschreibung

Typ: Prozent ™

Format: | ajie Ziffern: 65,4321% ~

Neues Feld, Typ Prozent

Name: | Erstelldatum

Typ: Datum/Uhrzeit w

Eormat: 557 juii 3019 ™~

Abbrechen

Datumsfeld

Name: | ayfwand

Typ: Dauer ~

Format: |53, ™

Feldtyp Dauer
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11.14 Ja/Nein-Feld

Einfache Kontrollkastchen erzeugen Sie als Ja/Nein-
Felder. Wie bereits angedeutet, kbnnen Sie das nach-
folgende Beispiel sowohl tiber die Schaltflache
in dem Dialogfeld Feldauswahl als auch Uber die
Steuerelement-Toolbox erstellen (Seite 128).

In dem Beispiel wurden drei getrennte Kontrollk&st-
chen eingerichtet (Unterlagen, Beispiele und CD).

11.15 Formelfeld

Um aus zwei Zahlenfeldern einen Wert zu berechnen,
setzen Sie ein Formelfeld ein.

Angenommen, auf dem Formular gibt es zwei Zahlen-
felder: Verkaufspreis und Einkaufspreis. Aus der Dif-
ferenz wird der Gewinn errechnet.

Klicken Sie auf die Schaltflache [Bearbeiten], um die

Formel zusammenzustellen:

Formelfeld

Hame: | Unterlagen

Typ: Ja/Mein ™
Eormat: | sympal w
Abbrechen

Ja/Nein-Feld

V¥ Unterlagen
[ Beispiele

v cD

Anzeige der Kontrollkéstchen prifen

Name: | Gewinn

Tp: Formel i~

Neues Formelfeld

Formel:
[Verkaufspreis] - [Einkaufspreis]

Einflgen:

Feld

- Funktion w

Formel eintragen (Beispiel)

Uber die Auswahlliste | fed ~ wahlen Sie die Benutzerdefinierten Ordnerfelder und dort das
erste Feld, mit dem gerechnet werden soll (hier: Verkaufspreis). Es wird in eckigen Klammern
[ ]in das Formelfenster gesetzt. Tippen Sie hinter die eckige Klammer das Rechenzeichen -
(Operator) und fugen Sie das zweite Feld hinzu (hier: Einkaufspreis).

Bestatigen Sie alle Dialoge mit und ziehen Sie
anschlieBend die Zahlenfelder Verkaufspreis und Ein-
kaufspreis, sowie das Formelfeld Gewinn auf das Re-
gisterblatt.

Berechnete Felder werden mit einem grau unterlegten
Hintergrund dargestellt (hier: Gewinn).

Allgemein 5.2 [S.3) [S.4) (5.5)

Die Felder im Entwurfsmodus

Testen Sie die Berechnung: Klicken Sie auf die Schaltflache | || Dieses Formular ausfiihren
(Registerkarte Entwicklertools, Gruppe Formular). Damit wechseln Sie in den Bearbeitenmo-
dus. Gehen Sie auf die entsprechende Seite z.B. und tippen Sie in die beiden Felder Zahlen
ein. Wenn Sie das letzte Zahlenfeld mit der Maus oder der [%;]-Tabtaste verlassen, wird der

aktuelle Wert berechnet, z.B.:
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= Unbenannt - Kontakt a - O x
Kontakt Einfiigen Text formatieren Uberpriifen Entwicklertools Hilfe Q Was machten Sie tun?
= 'd: Speichern und neuer Kontakt ~ | A= Allgemein [ Zertifikate 1 E-Mail B 8 Nachverfolgung ~
&l @] A5 Weiterleiten ~ sz [HalleFelder = [F Besprechung Q\% F}ﬂ A 3 privat
Speichern Laschen = Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild Zaom
& schlieBen [=]Details 11 Weitere iberprifen -

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Mamen Optionen Kategorien Zoom | A

Verkaufspreis: |100,00€
Einkaufspreis: 60,00 €

Gewinn: 40

Die Felder im Bearbeitenmodus auf S.2

@ e In Wahrungsfeldern tippen Sie nur die Ziffern ein, ohne Wé&hrungssymbol.

e Beider Eingabe von ganzen Zahlen fligt Outlook automatisch das Dezimalkomma
und die Nachkommastellen ein.

e Formelfelder (hier: Gewinn) konnen leider nicht im Wahrungsformat formatiert
werden.

Kombinationsformelfelder

Kombinationsformelfelder berechnen nichts, sondern dienen dazu, Feldinhalte aneinanderzuhan-
gen. Beispiel: Sie mdchten eine Abrechnungsnummer aus der Organisationsnummer, der Kun-
den-Nummer und dem Konto zusammensetzen.

Wahlen Sie bei einem neuen Feld den Typ Kombination und klicken Sie auf die Schaltflache
[Bearbeiten]. Nun fligen Sie in dem folgenden Dialogfeld die gewilinschten Felder aneinander.
Die Zeichen / und - zwischen den Feldern sind keine mathematischen Operatoren. Sie werden in
diesem Beispiel nur als Trennzeichen verwendet:

Kembinatiensformelfeld

Feldwerte kombinieren durch
@gneinanderﬂ@en von Feldern und Textfragmenten

OAn;eigen des ersten nicht-leeren Felds und Ignorieren nachfolgender Felder

Formel:

[Drganisationsnr.] / [Kundennr.] - [Konto]

Kombinationsformelfeld

11.16 Steuerelement-Toolsammlung

Noch umfangreicher sind die Moglichkeiten, die die Felder der
Steuerelement-Toolsammlung bieten. Zum Offnen der Werk-
zeugsammlung klicken Sie auf der Registerkarte Entwick-
lertools in der Gruppe Tools auf diese Schaltflache: DA=EE @ m

MO~02 @
It

Steuerelement-
Toalbox Steuerelemente

Alle Steuerelemente mussen von Hand an ein Outlook-Feld angebunden werden, das die Infor-
mationen aufnehmen und speichern kann. Wenn Sie die Anbindung vergessen, kdnnen Sie zwar
Informationen in das Steuerelement eintragen, die Werte verschwinden aber nach dem SchlieRen
des Formulars wieder und stehen spéter nicht mehr zur Verfugung.
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Anbindung an ein Feld

Sobald Sie ein Steuerelement auf das Formular gezeich-
net haben, klicken Sie es mit der rechten Maustaste an
und wahlen aus dem Kontextmenu die Eigenschaften. poeclfierom Wert - [crager

Feld und Format des Steuerelements

Feld auswanien Neu..

Im Register Wert ist zu sehen, dass noch kein Feld aus-
gewahlt wurde. In diesem Zustand wiirde ein Steuerele-
ment keine Daten speichern. Value

Sie kdnnen entweder ein bestehendes Outlook-Formular-

. . Steuerelement-Eigenschaften, Register Wert
feld wéhlen oder ein neues Feld anlegen.

Wenn Sie die Daten des Steuerelements einem beste-
henden Feld zuordnen mochten, klicken Sie auf die

Schaltflache [Feld auswihlen]. Wahlen Sie die Kategorie, ::r”:':f:;:‘f'l(“tm'de'

zu der das Outlook-Feld gehért und klicken Sie den Feld- R

namen an. Fax- und weitere Nummernfelder
Verschiedene Felder

Zwei Elemente, die dem gleichen Feld zugeordnet sind, Namensfelder

andern sich immer synchron. Angenommen, Sie haben ein Persanliche Felder

neues Steuerelement vom Typ Text auf das Formular Telefonnummernfelder

gezeichnet und es dem Outlook-Feld Name zugeordnet, i:::é’”;:;”:zjr"e'

dann wird beim Eintrag in das Steuerelement das Feld

. .. Alle Bereitstellungsfelder
Name mit gedndert und umgekehrt.

Alle Kontaktfelder

Alle Terminfelder

Um dagegen ein neues Feld fur den Inhalt des Steuerele- Alle Autgabenfelder
ments anzulegen, klicken Sie in dem Dialogfeld Eigen- Alle Journalfelder
schaften auf die Schaltflache [ Neu ]. Alle Notizfelder

Alle Kontaktgruppenfelder
Vergeben Sie fur das Feld einen Namen, bestimmen Sie Benutzerdefinierte Ordnerfelder
den Typ als Text, Zahl oder Datum und passen Sie evtl. das Formulare...
Format an:

Kategorie auswahlen

Mame: | partner
Typ: Text ~
Format: | 1oyt o

Inhalt des Steuerelements definieren

Der Inhalt des Steuerelements wird hier im Feld Partner gespeichert.

11.17 Felder I6schen

Wahrend des Entwurfs fur ein Formular legen Sie eventuell Felder an, die Sie spéter nicht ver-
wenden. Jedes Feld, das einmal angelegt wurde, speichert Outlook aber im zugehorigen Ordner
fur dieses Formular. Es ist sinnvoll, Uberfliissige Felder aus dem Ordner wieder zu entfernen:

1. Offnen Sie das Dialogfeld Feldauswah! (Registerkarte Entwick-
lertools, Gruppe Tools).

E:EDFeldauswahl
2. Wahlgn Sie die Kategorie Benutzerdefinierte Ordngrfelder. In Auf der Registerkarte
der Liste darunter zeigt Outlook alle Felder an, die Sie angelegt Entwicklertools,
haben. Gruppe Tools
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3. Markieren Sie das Feld Aufwand und klicken Sie auf die Schalt-

flache [Coschen).

4. Loéschen Sie auf diese Weise alle tberflissigen Felder.

Damit entfernen Sie das Feld aus dem Ordner, nicht aber vom Formu- cD
lar! Haben Sie auf dem Formular ein Steuerelement an dieses Feld e
gebunden, wird der Inhalt des Elementes nicht mehr gespeichert. Gewinn

11.18 Steuerelement Textfeld

Benutzerdefinierte Ordnerfel( -

Abschreibung
Aufwand

Beispiele

Partner

Unterlagen
Verkaufspreis

Wichtige Bemerkungen

Felder I6schen

Textfelder konnen alle Arten von Informationen enthalten, nicht nur Text. Dabei lbernehmen sie

zwei verschiedene Funktionen:

e Die Eingabe von Daten oder

e eine Information eines anderen Feldes widerspiegeln.

Um auf der zweiten Seite eines Formulars den Namen von der Seite eins zu wiederholen, erstel-

len Sie ein Textfeld:

1. Klicken Sie in dem Dialogfeld Toolsammlung auf die Schalt-

flache Textfeld.

2. Bei gedruckter linker Maustaste ziehen Sie einen Rahmen auf

und platzieren das Feld entsprechend.

Teolsammlung

3. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Eigenschaften.

4. Den Namen des Feldes kdnnen Sie im Register Anzeige bei-

behalten oder andern.

IS

NARTZED @@
M @ EEIEI

Textfeld erstellen

Aktivieren Sie im Register Anzeige das Kontrollkéstchen || Schreibgeschitzt.

Im Register Wert wird das Steuerelement an das bestehende Feld Name gebunden: Klicken

Sie auf die Schaltflache und wahlen Sie aus der Kategorie Alle Kontaktfel-

der das Feld Name.

7. Der Typ wird automatisch als Text eingetra-
gen. Die zu verwendende Eigenschaft des
Feldes wird der Inhalt (Value) sein.

©

Damit bei jeder Neuerstellung eines Formulars
der Name auf die zweite Seite Ulbernommen
wird, aktivieren Sie

® Formel bei Erstellung neuer
Formulare berechnen.

9. Bestéatigen Sie die Angaben mit Klick auf
[ oK_].

Inhalte, die ohne Bezug zu bereits vorhandenen
Feldern sind, werden an neue Felder gebunden.
Zeichnen Sie erneut ein Textfeld und wahlen Sie
die Eigenschaften aus dem Kontextmend. Im

Eigenschaften X

Anzeige Layout Wert  Galtigkeit

Feld und Format des Steuerelements
Typ: Text
Text

Zu verwendende Eigenschaft: Vvalue ~

Startwert
D Startwert des Felds setzen auf:
Bearbeiten...

© Forme| bei Erstellung neuer Formulare berechnen

O Formel automatisch berechnen

oK Abbrechen | Ubernehmen

Eigenschaften bestimmen
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Register Anzeige erhalt dieses Feld den Namen
Aufwand.

Im Register Wert klicken Sie auf die Schaltflache
[ Neu |. Das Feld soll Aufwand benannt werden
und alle Ziffern aufnehmen.

Bestatigen Sie mit [ ok ].

11.19 Textfelder fur Notizen

Ein Textfeld ist nicht auf eine einzeilige Darstellung
beschrankt. Sie kdnnen auf einer Registerkarte ein
richtiges Notizenfeld einrichten, in das Sie viel Text
schreiben kénnen.

1. Erstellen Sie auf Seite 3 (S.3) ein Textfeld und
offnen Sie das Eigenschaften-Fenster. Ver-
geben Sie einen Namen fir das Element.

2. Uber die Schaltflache kénnen Sie
die Schriftart, die GréRe der Schrift und die
Schriftfarbe einstellen.

3. Aktivieren Sie in der Rubrik Einstellungen die
Option [~] Mehrzeilig.

4. Die Grole des Textfeldes kénnen Sie natirlich
mit der Maus +— verandern. Eine weitere
Mdglichkeit bietet Thnen die Registerseite Lay-
out: Geben Sie hier die Werte fir die Hohe
und die Breite ein.

5. Fur die Position sind die Zahlenfelder Oben
und Links vorgesehen.

Oder Sie ziehen mit der Maus “I* das Feld an
die gewiinschte Position. Dazu muss das Ei-
genschaften-Fenster geschlossen sein.

6. Klicken Sie auf das Register Wert und erstel-
len Sie ein neues Feld fir dieses Element. Es
muss vom Typ Text sein und die zu verwen-
dende Eigenschaft ist der Inhalt (Value).

7. Bestatigen Sie lhre Angaben mit [ ok ].

Mame:

Aufwand

Typ: N w
Eormat: | alle Ziffern: 1,234,567 -1.234,567 v
Abbrechen
Neues Feld

Eigenschaften
Anzeige Layout Wert  Galtigkeit
Name: TextAktiv
Schriftart und farbe
Sehriftart.., 12 Pt. Segoe Ul
Vordergrundfarbe: v
Hintergrundfarbe: Fenster ~
Einstellungen
[ sichtbar [ vertieft
[ Aktiviert Mehrzeilig
D Schreibgeschitzt

Textfeld-Eigenschaften, Register Anzeige

Anzeige Layout Wert  Giltigkeit
Position (in Pixel)
Oben: 80 Links: 100
Héhe: 400 Breite: 400

Automatisches Layout

Dgrol}e an Formular anpassen

Hoéhe und Breite eingeben

Eigenschaften X
Anzeige Layout Wert Giltigkeit
Feld und Format des Steuerelements
Feld auswahlen w TextAktiv
Typ: Text

Text

Zu verwendende Eigenschaft: Value ~

Textfeld-Eigenschaften, Register Wert

Mdglicherweise reicht lhnen spéater der Platz nicht aus, um alle Notizen unterzubringen. Fir die-
sen Fall sollten Sie gleich eine Bildlaufleiste (engl. ScrollBar) vorsehen, damit man in den Texten

scrollen kann:

1. Offnen Sie die Erweiterten Eigenschaften tiber das Kon-

textmend.

2. Markieren Sie die Zeile ScrollBars.

3. Im Kopfbereich des Dialogfeldes kénnen Sie in der Aus-
wabhlliste ¥/ neben der Schaltflache zwischen
keiner, vertikaler, horizontaler und beiden Bildlaufleisten

wahlen.

[ Eigenschaften

Ubernehmen | | 2 - Vertical ~

ScrollBars

2 - Vertical
SelectionMargin |0 - False
|specialEffect |2 - Sunken w

Erweiterte Eigenschaften, ScrollBars
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4. Klicken Sie auf die Schaltflache und schlieRen Sie das Eigenschaften-Fenster

Uber das Symbol *.

Testen Sie das Formular (Seite 112). Im Textfeld erzeugen Sie mit der [ < ]-Taste eine neue Zeile.
Im nachfolgenden Bild wurde noch oberhalb des Feldes ein Beschriftungsfeld mit dem Text "Bis-
herige Aktivitaten:" eingefiigt: Toolsammlung, Schaltflache |A| und in den Eigenschaften im Re-
gister Anzeige den Titel Bisherige Aktivitdten: eingeben. Das Textfeld steht auf der Seite 3
(S.3). Das Anzeigen dieser Seite muss dann eventuell noch aktiviert werden, wie es auf der Seite

117 beschrieben ist!

Nach dem Testen schlieRen Sie das Formular, ohne es zu speichern.

L) = Unbenannt - Kontakt = —
Kontakt Einfigen Text formatieren Uberprifen Entwicklertools Hilfe Q@ was machten Sie tun?
P = Speichern und neuer Kontakt ~ | A= Allgemein [=] Details =1 E-Mail " = B Nachverfolgung ~
i e i B | B A
A5 Weiterleiten sz Q3 Zertifikate | [ Besprechung ! B Privat
Speichern Léschen . B, Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild
& schlieBen [sa B Alle Felder 0 Weitere ~ aberprifen -

Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien

Bisherige Aktivitaten

Erstes Gesprach am 08. Juli 2019

Einladung zur Einweihung unserer Zweigstelle am
19.Juli 2019.

Der Kunde wurde mit dem Firmen Rolls-Royce zu Hause
abgeholt und zuriickgefahren.

Testformular (Ausschnitt)

11.20 Zahlenfelder und Berechnungen

Der Stundenaufwand fir eine Aufgabe lasst sich mit
einfachen Mitteln eintragen und zu einer Gesamt-
summe addieren. In dieser einfachen Variante wer-
den in ein Feld das Datum und in das andere Feld die
Anzahl der Stunden eingetragen.

Stunden

Erstellen Sie zuerst zwei Felder fur die Bezeichnun-
gen Datum und Stunden.

AnschlieRend fligen Sie so viele Textfelder ein, wie
Sie vermutlich fur Ihre Abrechnung bendétigen. Jedes
einzelne Steuerelement muss an ein neues Feld ge-
bunden werden.

Die Felder, die jeweils das Datum (Typ Text oder Da-
tum) aufnehmen sollen, bekamen den Namen d1 bis
d10. Ebenso sind die Felder fur die Stunden (Typ
Nummer!) von h1 bis h10 benannt worden. Im Bild
rechts wurde fiir die Datumsfelder der Typ Datum ge-

o [5) [} o| o o o o [} o| ¥
e s E EAE e e s E g g2
3 3 3 3 3 3 3 3 3 ER ]
a H H al & H a H H 2| §

w

B

H

H

o | o = o| o - - - n IS r

Felder fir Datum, Stunden und Summe
(mit Beispielwerte fur die Stunden,

wahlt, beim Typ Text waren die Felder leer. Datumswerte wurden noch nicht eingegeben)

Formatieren Sie die Felder fur die Stunden so, dass die Zahlen rechtsbiindig angezeigt werden:
Markieren Sie bei gedriickter (Strg]-Taste alle Stunden-Felder, 6ffnen Sie die Erweiterten Ei-
genschaften Uber das Kontextmeni und markieren Sie die Zeile TextAlign. Wéhlen Sie im Kopf-

bereich des Dialogfeldes in der Auswabhlliste ¥/ 3 — Right und klicken Sie auf [Ubernehmen].
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Damit die Stunden addiert werden kdnnen, zeichnen
Sie zum Schluss ein Textfeld, in das eine Formel ein-
gegeben werden soll. Rufen Sie die Eigenschaften
des Textelementes auf und erstellen Sie im Register
Wert ein neues Feld. Das Feld bekommt den Namen
Summe und ist vom Typ Formel. Auch hier soll die e
Zahl rechtsbiindig angezeigt werden.

Mame: | symme

Typ: Formel ™

Formel: Bearbeiten...

Neues Formelfeld fiir die Summe

Klicken Sie auf die Schaltflache und anschlieBend auf [Fe1d]. Suchen Sie aus den
benutzerdefinierten Feldern das erste Stundenfeld (hier ist es h1). Es wird nach Mausklick in das
Formelfenster eingefliigt und in eckige Klammern gesetzt. Tippen Sie ein Pluszeichen dahinter
und fligen Sie das zweite Stundenfeld ein:

Formelfeld

Bei zehn zu berechnenden Feldern ist es ein- Formel:

facher, die Feldnamen mit den eckigen Klam- (h1] +[h2] +[h3] +[n4] +[nS] +[ne] ~[n7] +[ng] +[n3] +[n10]
mern jeweils zu tippen oder zu kopieren und
anzupassen. Zum Schluss sollte lhre Formel
wie im nebenstehenden Bild aussehen.

Schlie3en Sie das Dialogfeld tber die Schalt-

flache und &ndern Sie die Textausrich- Einfagen: | Feld ~| | Funktion =
tung des Feldes Uber die Erweiterten Eigen-
schaften auf rechtsbiindig. Apbrecnen

Formel fir die Stundensumme

11.21 Kontrollkdstchen und Optionsfelder

Stehen mehrere Optionen zur Auswahl kénnen Sie Kontrollkastchen [_|[+#] verwenden. Die An-
wender kdnnen beliebig viele Késtchen zu einem Thema aktivieren, bzw. deaktivieren. Dagegen
bieten Optionsfelder @ (I jeweils nur eine einzige Auswahlmaglichkeit aus mehreren an.

Kontrollkadstchen

MName: | Checkl

Das nachfolgende Beispiel wurde bereits auf der Seite e | v
122 mit dem Weg uiber die Schaltflache in dem i v
Dialogfeld Feldauswahl erlautert. Hier nun der Weg Abbrechen

Uber die Toolbox:

Ja/Nein-Feld fur Kontrollkéstchen

1. Klicken Sie in der Toolsammlung auf das Sym-

bol [¢], zeichnen Sie ein Kontrollk&stchen und ru- Eigenschaften
fen Sie die EigenSChaften auf. Anzeige layout Wert  Gultigkeit
. . . Name: CheckBox1
2. Im Register Wert erstellen Sie ein neues Feld et Unteriagen
vom Typ Ja/Nein. sehriftart und farbe
. . . . ) ) Schriftart... 8 Pt. Segoe Ul
3. Den Namenim Register Anzeige konnen Sie bei- Vordergrundtarbe: [
behalten oder andern. Hintergrundfarbe:  [schaitfische: Obersete
. R R R R .. . Einstellungen
4. Vergeben Sie einen Titel. Er dient gleichzeitig im [ sichtoar & vertiett
Formular als Bezeichnung (hier: Unterlagen). M agmiert Hebrzei
. I:‘Sghrelbgischutzt
Um den Titel lesbar zu machen, muss das Feld
jedoch breit genug sein! Eigenschaften, Register Anzeige
5. Eventuell zeichnen Sie noch weitere Kontroll- ¥ Unterlagen
késtchen (hier: Beispiele und CD). B G
6. Um die Funktion der Kontrollk&éstchen zu prtfen, ¥ D

lassen Sie das Formular ausfiihren (Seite 112). Anzeige der Kontrollkéstchen priifen
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Optionsfelder

Anders als bei Kontrollkastchen kdnnen Sie bei Optionsfeldern immer nur eines aus einer Gruppe
aktivieren. Und wahrend Sie Kontrollkastchen auch tber die Schaltflache in dem Dialog-
feld Feldauswabhl einrichten kdnnen, erstellen Sie Optionsfelder nur in der Steuerelement-Tool-
box:

1. Klicken Sie in der Toolsammlung auf das Symbol
@ und zeichnen Sie zwei Optionsfelder.

Hame: | ayftragsart

2. Rufen Sie vom ersten Optionsfeld die Eigen- I [failiein I~
. . . . E t:
schaften auf, klicken Sie im Register Wert auf i B v
und vergeben Sie den Namen Auftrags- Abbrechen
art fir die Gruppe der Optionsfelder. Der Typ ist
Ja/Nein. Bestatigen Sie die Einstellungen mit Feld-Typ Ja/Nein fiir Optionsfeld
oK J.
3. Geben Sie im Register Anzeige den Titel Neuer ANzeige Layout Wert | Gilftigkeit
Auftrag ein. Der Name OptionButton1 wird bei- Neme: Optionguttont
behalten. SchlieRen Sie auch das Eigenschaf- Det Neuer Auttrag
ten-Fenster Uber . Name und Titel
. . . . . Anzeige Llayout Wert  Giiltigkeit
4. Rufen Sie fiir das zweite Optionsfeld ebenfalls die | .. " " °
Eigenschaften auf. Im Register Wert sehen Sie Auttragsart | | pe..
bereits, dass das Feld Auftragsart schon einge- Te: JajNiein
tragen ist. Alle Optionsfelder zum gleichen Thema §°”““‘ oo S
.. . uverwendende Eigenschaft: alue “
mussen an das gleiche Feld gebunden werden. o —
Als Wert steht der Name des Optionsfeldes: Opti- Starwert
OnButtonZ [ startwert des Felds setzen auf:
Bearbeiten...
5. Geben S'e |m RegISter Anze'ge den T|te| FO|ge- (®) Forme| bei Erstellung neuer Formulare berechnen
auftrag ein. Den Namen OptionButton2 kénnen O Formel automatiscy berechnen
Sie belassen.
. - U I Uber
6. SchlieBen Sie das Eigenschaften-Fenster Uber ok Apbrechen | |Unzrmehmen
oK.
) ) Register Wert
7. Fuhren Sie das Formular aus und kontrollieren
Sie, dass nur jeweils eines der beiden Optionsfel- € Anzeige

der aktiviert werden kann:

T}Fo\g P g

Formular ausfuhren und Optionsfelder kontrollieren

11.22 Listen- und Kombinationsfelder

Auswahlmaoglichkeiten bieten sowohl Listen- als auch Kombinationsfelder. Der Unterschied be-
steht lediglich in der Art der Anzeige. Listenfelder zeigen ein mehrzeiliges Feld mit mehreren
Eintréagen, aus denen die Anwender auch mehrere auswéhlen kénnen. Kombinationsfelder sind
typischerweise einzeilig und werden mit einem Pfeil aufgeklappt, um die gesamte Liste zu sehen.
Sie sind Platz sparender, man kann aber nur einen einzigen Eintrag wéahlen.
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Kombinationsfeld

1.

Zeichnen Sie ein Kombinationsfeld =] und rufen
Sie die Eigenschaften auf.

Im Register Wert klicken Sie auf [ Neu ], um ein
neues Feld zu erzeugen. Es bekommt den Namen
Region und muss vom Typ Stichworter sein. Das
Format bleibt Text.

Bestétigen Sie lhre Auswahl mit [ ok ].

Im Eigenschaften-Fenster muss als Listentyp
Dropdown eingestellt sein. Die Eintrage fur die
Liste werden in die Zeile Mdgliche Werte ge-
schrieben. Trennen Sie die einzelnen Worter
durch ein Semikolon (;) voneinander.

Soll beim Aufrufen der Registerkarte das Kombi-
nationsfeld bereits einen Eintrag anzeigen, akti-
vieren Sie

[~IStartwert des Felds setzen auf

und tragen in die Zeile darunter den anzuzeigen-
den Eintrag ein.

Testen Sie das Kombinationsfeld, indem Sie das
Formular ausfiihren lassen (Seite 112). Es wird
eine Liste erzeugt, die mit einem Klick auf den
Pfeil aufgeklappt wird. Aus den angebotenen Ein-
tragen kann nur einer gewahlt werden.

Listenfeld

Ein Listenfeld sollte gréRer gezeichnet werden,
wenn alle Eintrage sichtbar sein sollen. Sonst werden
automatisch Bildlaufleisten angebracht. Gehen Sie
wie beim Kombinationsfeld vor:

1.

Binden Sie ein neues Feld (hier: Prospekte) an
das Steuerelement, wéhlen Sie den Typ Stich-
worter und als Format Text.

Die moglichen Werte tippen Sie wieder mit Semi-
kola getrennt in die Zeile ein.

Wenn im Formular bereits ein vorgewahlter Ein-
trag erscheinen soll, tragen Sie ihn unter Startwert
ein.

Fuhren Sie das Formular aus, um das Listenfeld
zu kontrollieren. Es wird ein Feld gezeigt, in dem
die Eintrage untereinander stehen und angeklickt
werden kdnnen, bei gedriickter [Strg]-Taste auch
mehrere. Ebenso wird mit einem Mausklick eine
Markierung wieder aufgehoben.

Mame: | pagion
Typ: Stichwaorter ™
Format: | Tyt o

Neues Kombinationsfeld

Eigenschaften

Anzeige Llayout Wert Giltigkeit
Feld und Format des Steuerelements
Feld auswahlen W Regii Neu...
Typ: Stichwarter
Text
Listentyp: Dropdown ~
Zuverwendende Eigenschaft: Value =

Magliche Werte: Pfalz;Rigen;Harz SyltAlf

Startwert
|:|§tartwert des Felds setzen auf:
Bearbeiten...

@Fgrmel bei Erstellung neuer Formulare berechnen
O Formel automatisch berechnen

oK Abbrechen | Ubermehmen

Kombinationsfeld-Eigenschaften

-
Rigen

Harz
Sylt k
Alpen

Spreewald

Kombinationsfeld testen

Eigenschaften

Anzeige Layout Wert  Giltigkeit

Feld und Format des Steuerelements

Feld auswahlen Prosy Neu...
Typ: Stichwarter
Text
Zu verwendende Eigenschaft: Value "

Magliche Werte: Pfalz:Rigen:Harz: Sylt:All

Startwert
|:|§tartwert des Felds setzen auf:
Eearbeiten...

@ Formel bei Erstellung neuer Formulare berechnen

O Formel automatisch berechnen

Abbrechen | | Ubernehmen

Listenfeld-Eigenschaften
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5. Verdffentlichen Sie das Formular (Registerkarte
Entwicklertools, Gruppe Formular, Schaltflache
Veroéffentlichen), um alle Felder, die Sie einge-
fligt haben, zu speichern.

Listenfeld kontrollieren
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