Formulare
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6 TABELLE AUFZIEHEN

7 POSITIONSRAHMEN

8 FELDER SCHATTIEREN
9 FORMULAR SCHUTZEN

1 TEXTFELD

2 KONTROLLKASTCHEN
3 DROPDOWN-FELD

4 FELD-OPTIONEN
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Zulassen
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" Uberarbeitungen ﬂ

Kennwort {optional); 9

ShortCuts fiir das Ausfiillen von Formularen

[0 +1% |

| — | Cursor ins nachste Formularfeld setzen
=l
Eintrag aus einer
| F4 l|[L oder 1] Dropdown-Liste wéhlen

| Leer |

“B  Aktionen
Nur die Daten eines Formulars drucken

@ Erstellung eines Formulars

a) Neue Dokumentvorlage erstellen

b) Formular gestalten
(am besten in Form einer Tabelle)

c) Formularfelder mit Hilfe der Symbolleiste
ins Formular einfligen :

d) Formularfelder bearbeiten durch
Rechtsklick auf ein Formularfeld >
EIGENSCHAFTEN

e) Formular schiitzen (9)
Dokumentvorlage speichern

f)
[T ] > TEXT-FORMULARFELD

1 Typ:Text/Zahl/ Datum

2  Standardangabe, die im Feld angezeigt
wird

3 Maximale Lange eines Feld-Eintrags

4  Textformat (Optionen abhangig vom Typ)

5  Makro dem Formularfeld zuordnen, sobald
der Cursor das Feld betritt oder verlasst

6  Namen (= Textmarke) fiir das
Formularfeld
(sonst werden sie einfach nummeriert)

7 Hilfetext (flr Statusleiste oder F1-Taste)

[C] > KONTROLLKASTCHEN-FORMULARFELD

1 Grosse des Kontrollkastchens
2  Standardwert :
[ (deaktiviert) oder [XI (aktiviert)

[C] > DROPDOWN-FORMULARFELD

1 Neues Dropdown-Element erstellen und
der Liste hinzufigen
2 Liste aller Elemente des Dropdown-Feldes

[ ] >EXTRAS > DOKUMENT SCHUTZEN

1 Zulassen (= Nicht schitzen) :
Formulare (auch fiir einzelne Abschnitte)
2 Kennwort zur Freigabe vergeben

Der Schutz kann nur entfernt werden (ber
> EXTRAS > DOKUMENTSCHUTZ AUFHEBEN

Cursor ins vorherige Formularfeld setzen

Kontrollkastchen ein- / ausschalten

> EXTRAS > OPTIONEN > DRUCKEN

Visuelle Referenz - Word 2000
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