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Formulare

Formulare erstellen

Was ist ein Formular?

@ Formulare sind standardisierte Dokumente (z.B. Vordrucke, Formblatter)

@ |n Formularen sind spezielle Bereiche dafiir vorgesehen, mit Informationen gefiillt zu werden

@ Mit Word lassen sich Formulare nicht nur erstellen, sondern auch ausdrucken / direkt am
Bildschirm ausfillen

Dokumentvorlage ersten / vorhandenes Dokument als Dokumentvorlage speichern
€ Das Dokument 6ffnen, aus dem das Formular erstellt werden soll
@ Den Meniipunkt OFFICE-SCHALTFLACHE — SPEICHERN UNTER — WORD-VORLAGE aktivieren

Formular gestalten
@ Den Text des Formulars eingeben, der unverindert bleiben soll
@ Das Formular gestalten, z.B. mit

@ Tabellen

@ Zeichen- und Absatzformatierungen

@ Grafiken

Inhaltssteuerelemente einfiigen und bearbeiten

Das Register ENTWICKLERTOOLS einblenden und Steuerelemente hinzufiigen
@ Den Meniipunkt OFFICE-SCHALTFLACHE — WORD-OPTIONEN et
aktivieren T T
Im Dialogfenster WORD-OPTIONEN in die Kategorie HAUFIG
VERWENDET wechseln und das Kontrollkdstchen @ aktivieren :
Den Cursor an der Stelle im Dokument platzieren, an der ein msicpins || avomerens svaootommenavono inn (1]
Steuerglement eingefligt werden soll As 22 30 &Z Entwurfsmodus
Im Register ENTWICKLERTOOLS Gruppe STEUERELEMENTE auf das N Eirar-chaften
Symbol fiir das gewiinschte Steuerelement klicken EIE 5 3 | @ cruopieren

Das Element wird an der Cursorposition eingefiigt S,eue,e,.,_,;eme

5 Andern s haufg verwendete Optionen in Word

@ 6 6 b
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Die Symbole der Gruppe STEUERELEMENTE
Der Benutzer soll beim Ausfiillen...
@ cinen ganzen Text eingeben kénnen

@ cine Grafik einfiigen

kdénnen

@€ von mehreren Optionen eine
auswahlen kénnen

@ von mehreren Optionen genau eine
wahlen oder einen Text eingeben

konnen

@ von mehreren Optionen eine oder
mehrere wahlen kénnen

@ ein Datum wihlen

kdnnen

@ einen Schnellbaustein

wahlen kénnen

Inhaltssteuerelement
RICH-TEXT oder NUR-

TEXT

BILD

DROPDOWNLISTE

KOMBINATIONSFELD

KONTROLLKASTCHEN

DATUMSAUSWAHL

BAUSTEINKATALOG

Inhaltssteuerelemente bearbeiten und entfernen
@ |nhaltssteuerelemente werden in den Text wie Zeichen eingefiigt

@ Nach dem Einfiigen sind Inhaltssteuerelemente aktiv

@ Je nach eingefiigten Element wird ein Aufforderungstext oder eine Pfeilschaltfliche angezeigt
@ Die GroRe des Elementes wird nach seinem Inhalt automatisch bestimmt

Sie mochten...
Erneut aktivieren

Markieren

Verschieben

EinschlieRlich
Inhalt entfernen

Entfernen, den
Inhalt aber als
herkémmlichen
Text erhalten

@

é

@

é

@

@
@

é

Symbol

Rich-Text Aa Aa Text
i:_]
E&

;)

¥ In der Liste des Symbols

o (LEGACYTOOLS)

o~

ity

Auf das
Inhaltssteuerelement
klicken

Das Inhaltssteuerelement
aktivieren und auf die
Pfeilschaltflache " rechts
neben dem Symbol

Das Inhaltssteuerelement
aktivieren

Auf das Symbol " klicken
und das Element mit
gedriickter Maustaste an
die neue Position ziehen
Das Inhaltssteuerelement
markieren

Die - Taste driicken
Mit der rechten Maustaste
auf das
Inhaltssteuerelement
klicken

Im Kontextmeni den
Eintrag
INHALTSSTEUERELEMENT
ENTFERNEN anklicken

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
Aktiviertes Inhaltssteuerelement

9 Klicken Sie hier, um Text einzugeben.‘

Markiertes Inhaltssteuerelement

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Inhaltssteuerelement (nicht aktiviert / markiert)
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Aufforderungstext dndern

@ Das Inhaltssteuerelement aktivieren, und in
der Gruppe STEUERELEMENTE die Schaltflache
ENTWURFSMODUS 4 Estwutsmadis onklicken

@€ Das Formular wird im Entwurfsmodus
angezeigt, und der Aufforderungstext des
aktivierten Inhaltssteuerelementes wird Geben Sie hier Ihren Termin ein!
markiert

@ Den vorgegebenen Text liberschreiben und die
Schaltfliche ENTWURFSMODUS | Entwurtsmadus
anklicken um den Modus zu verlassen

Klicken Sie hier, um Text einzugeben.

Geanderter Aufforderungstext

Grundlegende Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen bestimmen
@ Das Inhaltssteuerelement aktivieren und in der Gruppe Bigenschafien von Inhaltstoserdiementen || Sl |

STEUERELEMENTE die Schaltfliche EIGENSCHAFTEN | Bigenschatien Algemen
anklicken Titel: ®
. . Tag: @
@ Das Dialogfenster EIGENSCHAFTEN VON STEUERELEMENTEN wird W e AR e e i

geodffnet Formatvorlage:
@ Der Inhalt des Dialogfensters EIGENSCHAFTEN VON U
STEUERELEMENTEN kann je nach Art des Inhaltssteuerele- Senen
. @ | Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.
menteS varilieren @ Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.
@ |ndas Eingabefeld D einen Namen fiir das Inhaltssteuer- Rich Text-Eigenschaften

Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

([oxJ [aptrecten |

element eingeben

Dieser Text wird am oberen Rand des Inhaltssteuer-

elementes ® angezeigt. Und wird beim SchlieRen des

Dialogfensters als Tag in das Eingabefeld @ Gibernommen.
@ Das Kontrollkastchen ® aktivieren, um zu verhindern, dass

das Element gel6scht wird

iTermine definieren|(5)

Geben Sie hier lhren Termin ein!

@€ Das Kontrollkiastchen @ aktivieren um zu verhindern, dass ["Eigenschaften von Inhaltssteverelementen (SB[ IES |
der Nutzer das Element bearbeitet Algemein
@ \Weitere Einstellungen entsprechend dem jeweiligen Titek: [Termine defineren
Dialogfenster vornehmen und die Eingaben mit Ok @?é;m:;t:z::;ffxfmmhha"vmndm;
bestatigen Eormatvoriage: | Absatz Standardschiftart |+ | (@)
@ DEM ELEMENT DIE ZEICHENFORMATE EINER FORMATVORLAGE
ZUWEISEN: Sreres
@ das Kontrollkdstchen ® aktivieren e e
@ im Listenfeld @ eine Formatvorlage auswahlen Rich Text Eigenschaften
alternativ TD | Inhaltssteverelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
@ die Schaltfliche ® betitigen, um eine neue L=

Zeichen- oder verkniipfte Formatvorlage erstellen
@ DAS INHALTSSTEUERELEMENT NACH DER BENUTZEREINGABE ENTFERNEN:
@ das Kontrollfeld ® aktivieren
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Verschiebungen des Formularlayouts verhindern

€ Wird in ein Inhaltssteuerelement mehr Text eingegeben als vorgesehen, kann es zu
Verschiebungen des Formularlayouts kommen

@ Um das zu verhindern, figen Sie die Inhaltssteuerelemente in Tabellenzellen ein

@ Uber das Register LAYOUT, Gruppe ZEILENGRORE, Symbol -, eine genaue Zeilenhdhe ein und
blenden Sie die Rahmenlinien aus

Eigenschaften von BILD-INHALTSSTEUERELEMENTES bestimmen
@ Fir die Bearbeitung / Gestaltung von Bild-
Inhaltssteuerelementen stehen fast alle Funktionen der
Grafikbearbeitung zur Verfligung
@ Die GroRe kann mit Hilfe der Ziehpunkte O verandert @—r>
werden —
alternativ ] Drfooen
Im Kontextmen den Eintrag @ aktivieren s
Wird eine Grafik eingefiigt, erscheint der durch Ziehpunkte
gekennzeichnete Bereich @ G —es
@ Unterhalb dieses Bereiches erscheint gegebenenfalls ein
der Grafik zugewiesener Schatten ®

U3 | Kopieren

CNC)

3
il grose. @
By Grafik formatieren..
Eigenschaften von Dropdownlisten und Kombinationsfeldern bestimmen
@ EIN ELEMENT FUR DIE LISTE ERSTELLEN: [ Eigenschatten von Inhaltssteverelementen -2 e |
@ Die Schaltfliche @ betétigen Algemen
€ |m Dialogfenster AUSWAHL HINZUFUGEN den ::
Listennamen in das Eingabefeld @ eintragen und ] Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden
die Eingabe mit Ok bestétigen il e b L
@ Diesen Vorgang so oft wie nétig wiederholen e 2
@ Die Elemente werden im Listenfeld ® eingetragen ] Das Inhaltssteverelement ke nicht gelgscht werden.
@ EIN ELEMENT IN DER LISTE VERSCHIEBEN: | D ok Bt kit e e
Dropdownlisten-Eigenschaften
@ Das Element im Listenfeld ® markieren und mit T — N
Hilfe der Schaltflichen @ in die gewiinschte S T
Position stellen hoier- S e
@ EIN ELEMENT BEARBEITEN / AUS DER LISTE LOSCHEN: .| @
@ Das Element im Listenfeld ® markieren und mit o ——
@ Die entsprechende Schaltfliche ® betitigen L
svear e B 4
Anzeigename: || @

Wert:
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Eigenschaften von Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement bestlmmen

€ Mit diesem Element kann der Nutzer schnell aus einem
Kalender ein Datum auswahlen

@ Uber das Dialogfenster DOKUMENTEIGENSCHAFTEN kann beim
Erstellen des Formulars schnell ein Datumsformat definiert
werden

Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben. | _

teute

Eigenschaften von Kontrollkidstchen bestimmen
@ Kontrollkistchen gehdren zu den LEGACYTOOLS und haben
daher zum Teil andere Eigenschaften als die
herkdmmlichen Inhaltssteuerelemente
@ Um Kontrollkistchen nutzen zu kénnen, ist es notwendig,
die Vorlage mit einem Dokumentschutz zu versehen
® Die GroRe des Kontrollkastchen wird der aktuellen
SchriftgroRe im Text angepasst
® Im dazugehorigen Eingabefeld kann die GroRe des
Kontrollkdstchens individuell definiert werden
® Das Kontrollkdstchen wird standardmaRig nicht
angekreuzt dargestellt
Das Kontrollkdstchen wird standardmaRig angekreuzt
@® dargestellt
€

Datum wie folgt anzeigen:

dd.MM. yyyy

07.12.2011 -
Mittwoch, 7. Dezember 2011

7. Dezember 2011 £
07.12.11

2011-12-07

11-1207

07/12/2011

07, Dez. 2011 >
Gebietsschema:

Deutsch (Deutschiand) =]

Kalendertyp:

Westhch 3
XML-Inhalt im folgenden Format speichern, wenn der Inhalt zugeordnet ist:
Datum und Uhrzeit (xsd:dateTime) 3

(o [rechen ]

7
Optionen fiir Kontrollkdstchen-Formularfelder m

D) © Genau: |10pt

Standardwert

B) © Deaktiviert

D Aktiviert

Makro ausfiihren bei

Ereignis: Beenden:

=] [x]

Textmarke: Kontrollkastchen1
[¥] Kontrolkastchen aktiviert
[T Beim Verlassen berechnen

Feldeinstellungen

[ Hitfetext hingufugen... | [ ok | [ bbrechen |

Um die Schattierung des Kontrollkastchens aus- / einzuschalten, in der Gruppe STEUERELEMENTE

auf das Symbol # Klicken
@ In der eingeblendeten Liste auf das Symbol “#* klicken

Seite 5



C%»wwn, Ainmen, behorxscheon — lorneon WWWW
woww.doello-welb.de

GoToButton-Feld als Navigationshilfe
@ dem Nutzer kann die Méglichkeit geboten werden, fiir Ihn uninteressante Textpassagen im

Formular zu iberspringen Feid )
@ Uber ein GoToButton-Feld P— S—— pre—
. Kategorien: Text anzeigen;
kann der Nutzer mltteIS (@) dokumentautomation [*] |@fzum nachsten kontrolkastchen springen
. . ‘eldnamen: Textmarkenname:
Doppelklick zu einer s 7| G -
R — m—

definierten Textmarke springen i
:,‘?:{Daunm Keine Feldopbonen fur dieses Feld vorhanden

@ An der Stelle zu der der Nutzer
springen soll, eine Textmarke

definieren

(Register EINFUGEN, Gruppe

HYPERLINKS, Schaltflache P

TEXTMARKE ) = [ ] (et

@ Den Cursor an dem Kontrollkdstchen platzieren, von dem aus der Wechsel stattfinden soll

@ Das Dialogfenster Feld 6ffnen (Register EINFUGEN, Gruppe TEXT, Schaltfliche SCHNELLBAUSTEINE,
Eintrag FELD)

@ Wihlen Sie im Listenfeld @ den Eintrag DOKUMENTAUTOMATION

@ |m Listenfeld @ den Eintrag GOTOBUTTON auswihlen

@€ Im Listenfeld ® den Namen der Textmarke auswahlen

@ |m Eingabefeld @ einen Anweisungstext fiir den Nutzer eintragen und die Eingaben mit Ok
bestatigen

@ Damit der Wechsel funktioniert, darf das GoToButton-Feld nicht durch den Formularschutz
geschitzt sein. Vor und hinter dem Feld muss je ein Abschnittsumbruch eingefiigt werden
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