MS Word 2013 — Kompakt @ Formulare

1 FORMULARE

Formulare sind Dokumente, in denen spezielle Bereiche dafiir vorgesehen sind,
mit bestimmten Informationen ausgefillt zu werden. Formulare werden z.B. fiir
Fragebogen, Anmeldungen oder Vertrage verwendet.

Uber Formularfelder wird festgelegt, an welchen Stellen in einem Dokument Ein-
gaben getatigt werden missen. Die Formularfelder vereinfachen das Ausfiillen
und ermoglichen eine bequeme Navigation durch das Formular.

Mit WORD lassen sich diese Formulare erstellen, ausdrucken bzw. direkt am Bild-
schirm (online) ausfiillen. Ein Dokumentschutz verhindert unerwiinschte Ande-
rungen im Formular. Sollen im Dokument neben dem Formular noch weitere Tex-
te eingegeben werden und spater auch bearbeitbar bleiben, so empfiehlt es sich,
das Dokument in einzelne Abschnitte zu unterteilen. Damit wird es moglich, nur
den Abschnitt, in dem die Formularfelder sind, zu schiitzen.

Durch Speicherung als Dokumentvorlage kann das Formular immer wieder neu
aus der Vorlage erzeugt werden.

1.1 Felder im Formular

Felder in Formularen sind Platzhalter, die zur Eingabe durch den User vorgesehen
sind. Daneben bietet WORD so genannte Feldfunktionen, deren Eintrag automati-
sche erfolgt wie z.B. Datum, Seitennummer oder die Felder in einem Seriendruck.

MITARBEITERBOGEN

Persidnliche Angaben

Zur Person:

Titel Mag. Geschlecht [ | mannlich
Vorname Hugo ] | weiblich
Nachname JAGER Familienstand | werheiratet
Geburtsdatum | 05.05.1977 Kinder 0
Eintrittsdatum 01.12.2003

Abteilung: Buchhaltung &

Tatigkeit:

[ Abteilungsleitung

|:| Leitende Position mit UPausch
Leitende Position ohne UPausch
B | mitarbeiter/in VB

T | mitarbeiter/in T2

[ Aushilfe (Praktikant/in)

Abb. Ausgefillltes Online-Formular
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Zum Einfligen von Formularfeldern benotigen Sie die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS
im Menuband, die erst tiber das DATEI-Men(i/ OPTIONEN/MENUBAND ANPASSEN einge-
blendet wird.

Allgemein E‘E Passen Sie das Mendband und die Tastenkombinationen an.
Anzeige
) Befehle auswahlen: & Meniband anpassen:
Dokumentprifung [Haufig verwendete Befehle [v] Hauptregisterkarten [+]
Speichern
Sprache Ablehnen und weiter - Hauptregisterkarten
=5 Absatz. = [V] Start
Erweitert [Z* Anderungen nachverfolgen Zwischenablage
- Annehmen und weiter Schriftart
Meniiband anpassen := Aufzdhlungszeichen |’ Absatz
. . - J; Ausschneiden Formatvorla
Symballeiste far den Schnellzugriff gen
ymbelleiste ur den schnelizugn ELF' Auswahl im Textfeldkatalog .. Bearbeiten
Add-Ins El\der..: [V Einfagen
Iﬁ Eine Seite Entwurf
Trust Center L Einflgen Seitenlayout
[y Einfiigen |’ v
(07 E-Mai erweise
¥ Format iibertragen Hinzufigen »> Sendungen El
Formatverlage I~ Uberprafen
&4 Formatverlagen L4 SE i LELAELale EI
44 Formatvorlagen... 7
F& Formen 3 ] Add-1
|a8'  FuBnote einfiigen s
Bz Kopieren Blogbeitrag
2 Link... Einfugen (Blogbeitrag)
= Linksbiindig Gliederung
5 Listenebene dndern L4 0 [l Freistellen
7 Léschen
P Makros .. . . .
oo meeese - Aktivieren Sie in den WoRp-OpTIONEN in der Katego-

=3

4 rie MENUBAND ANPASSEN die Hauptregisterkarte
ENTWICKLERTOOLS.

Klicken Sie danach auf | oc |.

1

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SEMDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT | ENTWICKLERTOOLS

ﬂ D]:r ﬂMakroaufzel(hnen .n'?' ,it‘ Aa A3 = % gEntwurfsmodus E D @ [‘3

I1® Aufzchng. anhalten i Eﬂ El & Eigenschaften

Visual Makros . Add-Ins  COM- _ _— HML- Autoren  Bearbeitung | Dokument- Dokurnent-
Basic ! Makrasicherh. Add-Ins - +H] Gruppieren Zuordnungsbereich | blockieren einschr, vorlage bereich
Code Add-Ins Steuerelemente Zuordnung Schitzen Vorlagen

Abb. Register Entwicklertools

Damit kdonnen Sie tber die Gruppe STEUERELE-
MeNTE die Schaltflache VorversionsTooLs (Legacy- Aa #a [=| B | B Entwurfsmodus

tools) anwihlen. El & Eigenschaften

] Gruppieren

Aa fa (= FE | M Entwurfsmodus
Steuerelemente

Eﬂ E B Eigenschaften
Ed i~

. N
Formulare aus Vorversionen | |
' EE%a: # . .
HIEE% & j' Hier werden die einzelnen Felder zur Formu-
CESSELETE S larerstellung unter FORMULARE AUS VORVERSIONEN

A @ [aE aufgelistet.
EOEEE S

1 Gruppieren
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Schaltfldche Aktion
TEXTFELD, um Texte einfligen zu lassen
|:| KONTROLLKASTCHEN, um die Aktion JA oder NEIN zu verwenden

b B * . .
rganisation —| KOMBINATIONSFELD, um aus einer Dropdown-Liste zu
wahlen

HORIZONTALEN RAHMEN EINFUGEN, Positionsrahmen zur exakten Platzierung

FELDSCHATTIERUNG anzeigen

Formularfelder ZURUCKSETZEN, Inhalt ausgefullter Felder wird gel6scht

Die Formularfelder dienen dabei als Platzhalter flir die Benutzereingaben. Die
Navigation erfolgt durch Driicken der Tabulator-Taste oder Mausklick. Zur be-
quemen Platzierung der Formularfelder im Dokument wird gerne der Raster einer
Tabelle herangezogen. In deren Zellen kénnen die einzelnen Felder bequem ein-

gefligt werden

1.2 Formular mit Feldern erstellen

Offnen Sie zur Bearbeitung das Dokument Mitarbeiterbogen.docx: aus dem Ordner
Word 2013 Formulare (Download siehe Seite 25). Hier wurden schon einzelne Ta-
bellen zur leichteren Positionierung der Formularfelder und eigene Spalten mit
der Bezeichnung der Felder eingeftigt.

1.2.1 Einfligen von Textfeldern

Aa fa (= BB
[v] ER L EF

B O E

Formulare aus Vorversionen
1 B & 1

ActiveX-Steverelemente

i e Setzen Sie d(?n Cursor in die Zelle (bzw. an die

c Stelle), wo Sie das erste Formularfeld einftigen

104 = . . . . .

) 11 mochten, hier in die 2. Spalte neben die Bezeich-
o nung Vorname.

Waihlen Sie im Register ENTWICKLERTOOLS

A g Lo 2 /STEUERELEMENTE / FORMULARE AUS VORVERSIONEN die
= .
= = i Schaltflache TextreLp
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Wiederholen Sie die Aktion fiir die Eingabe von Nachname

Zur Person:

Titel

Vorname

Machname

Geburtsdatum

Eintrittsdatum

3 || Es wurden damit zwei Textfelder eingefiigt. Die
eingefligten Felder werden grau hinterlegt.

Formulare aus Vorversionen Zuor

Eﬂ I:E %_ | v B T
ActiveX-Steu P
A ® I: Feldschattierung anzeigen

[y

EIoEE Sl

Sollten die Felder nicht grau hinterlegt werden,
klicken Sie auf die Schaltflache FELDSCHATTIERUNG
ANZEIGEN.

Auch fur Geburtsdatum, Eintrittsdatum und Kinder fligen Sie Textfelder in der da-

neben liegenden Spalte ein.

1.2.2 Einfiigen von Kontrollkastchen

Kontrollkastchen dienen zur Darstellung von JA/NEIN-Aktionen.

L Kontrollkistchen (Pereeerdrstd lich.

Formulare aus Vorversionen Setzen Sie den Cursor in die Zelle (bzw. an die
EREER: @ - § Stelle), wo Sie das Formularfeld einfligen moch-
ActitnX-Stenerelemen] 1 ten, hier in die Spalte vor der Bezeichnung mann-

ElmEg Sl

I

2 Waihlen Sie im Register ENTWICKLERTOOLS
/STEUERELEMENTE / FORMULARE AUS VORVERSIONEN die
Schaltfliche KONTROLLKASTCHEN

Flgen Sie auch zur Bezeichnung weiblich ein Kontrollkastchen ein.
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1.2.3 Einfiligen von Kombinationsfeldern

Um nur bestimmte Eingaben zu erméglichen, wird eine Liste mit vorgegebenen
Eintragungen zur Verfligung gestellt. Diese kdnnen Sie mit Hilfe des Formular-
steuerelements Kombinationsfeld einfiigen.

Formulare aus Vorversio . . )
Setzen Sie den Cursor in die Zelle (bzw. an die

ELE 7% Stelle), wo Sie das Formularfeld einfiigen moch-

: 1 ten, hier in die Spalte hinter der Bezeichnung
ActiveX“uteuerelermrent .
Familienstand.

kel A @ [L3[E
EIOEEz S

Waihlen Sie im Register ENTWICKLERTOOLS
/STEUERELEMENTE / FORMULARE AUS VORVERSIONEN die
2 Schaltfliche KomBINATIONSFELD

Flgen Sie auch zur Bezeichnung Titel rechts ein Kombinationsfeld hinzu.

1.3 Eigenschaften von Formularfeldern

Fur die einzelnen Formularfelder konnen tber deren Eigenschaften nachtraglich
weitere Informationen hinzugeftigt werden.

1.3.1 Optionen fiir Kombinationsformularfeld

Geschlecht |:| mannlich
[] | weiblich
Familienstand |

143 fa = E | B Entwurfsmodus

] m EEl & Eigensc%en

Ed &i-
Steuerelemente Stellen Sie den Cursor zum erstellten Kombina-

tions- oder Dropdown-Formularfeld Familienstand

und rufen Sie im Register ENTWICKLERTOOLS

1 /STEUERELEMENTE /EIGENSCHAFTEN den Dialog OPTIONEN

FUR DROPDOWN-FORMULARFELDER auf.
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