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Formulare

Mit Word lassen sich Formulare erstellen, die nicht nur auf dem Papier, sondern auch direkt am Bild​schirm ausgefüllt werden können. Diese Formulare können sowohl Textformularfelder- und Kontroll​kästchen-Formularfelder als auch Dropdown-Felder enthalten. 
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Formular-Symbolleiste

Mit Ansicht-Symbolleiste-Formular wird die rechts ab​ge​bildete Formular-Symbolleiste aufgerufen

	Hausinterne Kurzmitteilung

	Von:

Abteilung:

Bearbeiter(in):
	 FORMDROPDOWN 

 FORMDROPDOWN 

	Datum:      

	An:

Abteilung:

Bearbeiter(in):
	 FORMDROPDOWN 

 FORMDROPDOWN 

	

	 FORMCHECKBOX 
  Erledigung 

 FORMCHECKBOX 
  Stellungnahme 

 FORMCHECKBOX 
  Unterschrift


	 FORMCHECKBOX 
  Kenntnisnahme 

 FORMCHECKBOX 
  Rücksprache/Anruf 

 FORMCHECKBOX 
  Entscheidung
	 FORMCHECKBOX 
  Rückgabe 

 FORMCHECKBOX 
  Prüfung 

 FORMCHECKBOX 
  Genehmigung

	Vermerk:

     

	Anlage:

     


Übung:

· Erstellen Sie die o. a. Tabelle und fügen Sie die entsprechenden Felder ein!

· Schalten Sie den Dokumentschutz ein!

· Speichern Sie das Formular als neue Dokumentvorlage!

· Erstellen Sie dafür ein Makro!

· Fügen Sie für dieses Makro eine Schaltfläche auf der Symbolleiste ein!

Hinweis: Soll ein geschütztes Formular ge​ändert werden, muss zuerst mit Extras-Dokumentschutz aufheben dieser Schutz rückgängig gemacht werden.

Formular erstellen

1. Text- und Kontrollkästchen-Formularfelder anlegen mit der Symbolleiste Formular
2. Dropdown-Felder anlegen und mit Optionen ausfüllen (mehrere Möglichkeiten angeben)

3. Extras-Dokument schützen aufrufen, Formulareingabe anklicken, zu schützenden Abschnitt wählen, OK
4. Datei speichern unter aufrufen,
5. Dateiname: Formular, Typ: Dokumentvorlage, OK
6. Datei schliessen

Formular ausfüllen
1. Datei-Neu-Vorlage-Formular wählen

2. Daten ausfüllen; mit Tab-Taste springen

3. mit  Strg +Tab zurückspringen zum 
vorigen Feld

4. Kontrollkästchen aktivieren bzw. 
deaktivieren: mit Leertaste oder Klicken mit der linken Maustaste 

5. Anzeigen von Einträgen eines Dropdown-Feldes: Pfeil anklicken
6. Datei-Speichern unter wählen
7. Dateiname eingeben, OK







