
 

MS Word 2013 – Kompakt   Inhalt 

 

Team ALGE I  

INHALT 
 

1 FORMULARE 3 

1.1 Felder im Formular ............................................................................... 3 

1.2 Formular mit Feldern erstellen .............................................................. 5 

1.2.1 Einfügen von Textfeldern ................................................................................. 5 
1.2.2 Einfügen von Kontrollkästchen ........................................................................ 6 
1.2.3 Einfügen von Kombinationsfeldern .................................................................. 7 

1.3 Eigenschaften von Formularfeldern ....................................................... 7 

1.3.1 Optionen für Kombinationsformularfeld .......................................................... 7 
1.3.2 Optionen für Textformularfeld ......................................................................... 9 
1.3.3 Optionen für Kontrollkästchen-Formularfeld ................................................. 10 

1.4 Formularfelder löschen ....................................................................... 11 

1.5 Einfügen einer Tabelle ........................................................................ 12 

1.6 Hilfetext hinzufügen ........................................................................... 13 

1.7 Abschnitte definieren .......................................................................... 14 

1.8 Formular verwenden ........................................................................... 15 

1.8.1 Formular schützen ........................................................................................ 15 
1.8.2 Online-Formular ausfüllen ............................................................................ 17 
1.8.3 Schutz aufheben ........................................................................................... 19 

2 DOKUMENTVORLAGEN 21 

2.1 Dokumentvorlage erstellen ................................................................. 21 

2.2 Dokumentvorlage ändern ................................................................... 22 

ANHANG 25 

ÜBUNGEN  ........................................................................................................... 25 

INDEX  ........................................................................................................... 31 

 

  


