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Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

1.  Grund der Broschiire und Ubersicht der Word-Kurse

Es gibt wohl kaum einen PC-Arbeitsplatz in der Verwaltung, der nicht zur Textverarbeitung
genutzt wird. Diese Broschiire beschreibt die Themen und Funktionen zu Word 2016 eines
3-tagigen Kurses, die fir einen effektiven Umgang mit Formularen und Dokumentvorlagen
notwendig sind. Es handelt sich also nicht um ein vollstandiges Handbuch, sondern um Be-
gleitmaterial zu einer Prasenz- bzw. Onlineschulung. Die Broschiire unterstitzt in der Kombi-
nation mit den konkreten Erfahrungen wahrend der Schulung einen produktiven Umgang
mit Word.

Als Voraussetzung fiir eine erfolgreiche Teilnahme an dieser Schulung verstehen wir die The-
men und Kenntnisse, die in unserem Einflihrungskurs 7210 ,,Grundlagen der Textverarbei-
tung — Briefe, Protokolle und Vermerke“ vermittelt werden (4-tagig).

Zu folgenden anderen weiterfihrenden Textverarbeitungsthemen bietet das AFZ Unterstit-
zung in Form von Schulungen und Material an:

Im Kurs 7211 ,,Serienbriefe” geht es um Themen, die nétig sind, wenn Sie haufig Briefe an
eine Vielzahl von Empfangern versenden und mit den Adressdaten verbinden wollen oder
Etiketten drucken mochten (2-tagig).

Im Kurs 7212 ,,Umfangreiche Texte erstellen und gestalten” werden alle Funktionen erar-
beitet, die Ihnen beim Umgang mit umfangreicheren Dokumente ein effektives Arbeiten er-
moglichen, wie die Gliederung des Textes mit Uberschriften, Erstellen unterschiedlicher Ver-
zeichnisse, der Umgang mit Formatvorlagen, FuBnoten etc. (3-tagig).

Im Kurs 7213 ,,Teamarbeit: Textdokumente iiberarbeiten und kommentieren”, geht es um
das Arbeiten mehrerer Parteien am gleichen Text beziehungsweise das Abstimmen zwischen
verschiedenen Fachbereichen mit Hilfe des Korrekturmodus oder der Funktion ,,Anderung
nachverfolgen” (s-tagig).

Im Kurs 7214 ,,Anspruchsvolles Layout” lernen Sie Funktionen kennen, die es lhnen ermogli-
chen, Flyer, Broschiiren und Plakate zu erzeugen, deren Gestaltung auch professionelleren
Ansprichen genligen, ohne zwingend eine spezielle Layout-Software zu bendtigen (3-tagig).

Im Kurs 7216 ,,Barrierefreie Word-Dokumente” geht es um die Vertffentlichung von Doku-
menten. Daflir ist es wichtig, die rechtlich verbindlichen Vorgaben eines barrierefreien Zu-
gangs zu verwirklichen. Uber den Erfolg entscheidet dabei noch immer die Qualitat des
Quelldokumentes — zumeist Word-Dateien (1-tagig).

Die Dauer der Word-Kurse ist verschieden. Die Schulungsunterlagen sind auf der Webseite
des AFZ veroffentlicht, hier kénnen Sie sich vorab genauer lber die Themen informieren, die
in den Kursen behandelt werden.

Ist Ihr Thema bezogen auf Word nicht dabei? Das AFZ bietet den Dienststellen auch Work-
shops an, in denen wir versuchen, Hilfe zu Ihren speziellen Problemstellungen zu geben und
gemeinsam eine Losung zu erarbeiten.

‘wir bilden zukunft



Allgemeine Uberlegungen zur Gestaltung von Vordrucken

2. Allgemeine Uberlegungen zur Gestaltung von Vordrucken

Formulare missen sachlich und rechtlich korrekt sein, was haufig nur durch die Verwendung
von Fachbegriffen und Nennung von gesetzlichen Regelungen zu erreichen ist — aber sie
mussen auch fiir den Nicht-Fachmann verstandlich und damit handhabbar sein

2.1 Inhalt und Sprache
Achten Sie bei lhren Formularen inhaltlich und sprachlich auf Folgendes:

- Benennen Sie das Thema deutlich und knapp.

- Bilden Sie eine plausible, konsequente Gliederung.

- Klare, direkte Sprache: Verwenden Sie kein ,,Beamtendeutsch” mit unibersichtlichen
Schachtelsatzen, steifen Substantivierungen, Passivkonstruktionen und (unnoétigem) Fach-
jargon.

- Vermeiden Sie Abkilirzungen, wo immer es geht.

2.2 Einhalten von Schreibfluchtlinien

Wenn Sie beginnen, das Grundlayout lhres Formulars zu gestalten, sollten Sie bei der Auftei-
lung der einzelnen Formularelemente darauf achten, dass Sie sich auf der Seite an Fluchtli-
nien orientieren. Solche vertikalen Grundlinien hatten friiher die Funktion, per Tab-Sprung
sicher die Schreibpositionen zu erreichen. Fluchtlinien machten Formulare ,,maschinenge-
recht” — aber auch generell lbersichtlicher.

Heute bieten sie das Grundmuster fir eine klare Orientierung, flir Ruhe und Sachlichkeit im
Layout, was sowohl den Ausfillvorgang unterstiitzt als auch das Auslesen und Auswerten
der Eingaben. So wie die beiden folgenden Beispiele sollten Formulare nicht aussehen:

1 1
16 |Wird dik Tatigkeit (vorerst) im Nebenerwerb betrieben?
1 M
1

17 | Datum des Beginns der angemeldetenTaligkeit

1
Nein [] Ja ]I
I 1 I
18 |Art deslangemeldeten Betriebes : Industrie I::l Handwerk [!] Handel |:| Sonsliges |:|
1
19 |zahl mi- bei € ) tatigen Pefb Vouzeil: : Teilzeit Keine
Die 20 Hdllpl.nfedenassung |:| 2!veigslel[e |:| ! eine unselbstandige Zweigstelle |:|
wird erstaltej fur 21 | Automatenaufsteligevgrbe i I:l -| 22 |Reisegewerhe I:l

Neugrundung D

1 1
Grundung nachjUmwandlungsgesetz (z.8. |:|| ‘Wiedererdffnung l]]Ch Verlegung aus I:I
1

i y
23I Neuerrichtung Verschmwiezung gSpaltung) einem anderen.Mgldebezirk

Grund

. t —
24) UOpemahme | Wechsel der Reghtsform [] sesetiscnattgreintritt O Erbfolge/KaufiPacht (|

26 |Name des friheren ud\i frilherer Firr H

Zutreffendes bitte ahkreuzen bzw. audfiillen
- _°©—  °r

1
Fl:agebogen zur Mllsterimgsvorbereitung

1. Ivleiue Adresse hat sich \\'i|= folgt geiindert:

{Bitte nur im Fall einer Anderuhg ausfiillen)
1 1

2. ich habe bereits folgenden #hulﬁbschluﬁ erreicht:
ich besuche zur Zeit folgeucie Schulform:
(Bitte Bescheinigung beifiigen]
zvleiue Schulausbildung endit voraussichtlich am

3. Beruf 1
Ich befinde mich in fglgender Berufsausbildungg
(Sofern vorhanden bittd Kopie des Ausbildungsvertrages mit Genehmigun;

bei spiiterem VertragsabschluB bitte umgehend nachres Lhen)

wvermerk der zustindigen Kammer beifiigen:

SV | VRV i VIRV | RV | AV [V |V VR

1 o o R

Ich plane, am 1 eine erste Berufsauspildung zum zu beginnen.
Ich iibe folgenden Beduf aus: 1
Ich bin z.Zt. al‘beitslt&. !

Wenn moglich sollten Sie nicht mehr als vier Fluchtlinien bilden, aber auch wenn es aus in-
haltlichen Griinden mehr sein mussen, sollten Sie jedenfalls nicht darauf verzichten.
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2.3 Schreibfelder zum Ausfiillen

Flr das Ausfiillen von Formularen — egal ob handschriftlich oder am PC — haben sich
»Schreibfelder” bewahrt. Jeweils oben links in der Ecke (OLE-Prinzip) sollte ein ,Leittext” zur
Eingabe auffordern, die GroBe und eventuelle Anzahl von Spalten sollte sich an den zu er-
wartenden Eintragungen orientieren - wobei es nach wie vor sinnvoll erscheint, sowohl ma-
schinelles als auch handschriftliches Ausfillen zuzulassen. Fiir Formulare, die am PC ausge-
fillt werden sollen, ist darauf zu achten, dass Formularelemente und kiinftige Eingaben sich
in der Zeichenformatierung deutlich unterscheiden. Das macht den Eingabevorgang sicherer
und auch das spatere Auswerten. Folgende Varianten sind Ublich:

Schreibfeld als "Box":

Name, Vorname, Personalnummer

Schreibfeld als "Winkel":

Name, Vorname Personalnummer

Schreibfeld als "Kamm":

Name, Vorname Personalnummer

Das folgende Beispiel zeigt, wie irritierend eine Abkehr von Schreibfeldern sowohl das Aus-
fillen als auch das spatere Auswerten macht — eine klare und einfache Orientierung ist kaum
moglich:

Angaben zur Person

3 ‘Name 4 ‘Vomarne 4a ‘Geschlecm

mannl. D weibl |:]
5 I Geburtsname (nur bei Abweichung vom Namen) 6 ‘ Geburtsdatum 7 ‘ Geburtsort und Land
8 | Staatsangehtrigkeit(en) deutsch ] | Andere

9  |Anschrift der Wohnung (Strae, Haus-Nr., PLZ, Ort)

Wichtig ist auch der Unterschied bei der Zeichengestaltung zwischen dem Leittext und dem
Eingabetext. Die Grol3e sollte sich um 3 Pt. unterscheiden, der Leittext aber niemals kleiner
als 9 Pt. sein.

Angaben zur Person

3 |Name 4 |vorname da |Gescnlecnl
Leutheuser-Schnarrenberger Sabine mannl. |:| weibl. lzl
5 ‘ Geburtsname (nur bei Abweichung vom Namen) 6 | Geburtsdatum i | Geburtsort und Land
Leuttheuser 14.4.1960 Stuttgart, im Sidden|
8 | Staatsangehdrigkeit(en) deutsch |:| | Andere

9 Anschrift der Wohnung (Strake, Haus-Nr., PLZ, Ort)

‘wir bilden zukunft



Bildschirmformular ausfiillen

3. Bildschirmformular ausfiillen

Es gibt in Word verschiedene Arten von Formularen, die auch unterschiedlich ausgefillt wer-
den. Nur der erste Schritt ist immer gleich.

Beim Ausfillen von Formularen sollten Sie aus ergonomischen Griinden moglichst weitge-
hend mit der Tastatur arbeiten, statt die Schreibpositionen mit der Maus auszuwahlen.

3.1 Bildschirmformulare mit leeren Feldern als Sprungmarken
Aktivieren der Dokumentvorlage:

- Wechseln Sie liber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht und klicken Sie auf
Neu.

- Wabhlen Sie Benutzerdefiniert, um auf vorhandene eigene Vorlagen zuzugreifen.

- Klicken Sie auf den Namen der gewiinschten Vorlage.
Ausfiillposition auswahlen:

- zur nichsten: 1 zur ersten: @ [+

3.2 Bildschirmformulare mit Formularfeldern

Formulare mit Formularfeldern missen geschiitzt sein, wenn sie ausgefillt werden sollen.
Sie kdnnen dann nur noch an den Ausfillpositionen Daten eingeben.

Aktivieren der Dokumentvorlage: Siehe oben.

Ausfiillposition auswdhlen:

- zur nichsten: = | zur vorherigen: @ [+ =]
Textfeld ausfiillen:

Die jeweils notigen Daten eingeben. Textfelder kdnnen in der Lange begrenzt oder vorbelegt
sein und evtl. nur bestimmte Eingaben zulassen (z. B. Zahlen, Datum etc.)

28015 Bremen

Auswahlfeld ("Dropdownfeld") ausfiillen:
_dt §+ ¥|zum Offnen der jeweiligen Liste,
_H bzw. _t]zum Auswéhlen des Eintrages,

il

~d zur Bestatigung der Auswahl
Anlagenklasse: - *
Ankreuzfeld (,,Kontrollkdastchen“) nutzen:

Mit den Tasten oder X] kénnen Sie sowohl die Kreuze setzen als auch
entfernen.

O K

3.3 Bildschirmformulare mit Inhaltssteuerelementen

Seit einigen Wordversionen gibt es fur Ausfillpositionen in Formularen neue Elemente — die
Inhaltssteuerelemente. Formulare mit diesen Elementen missen nicht unbedingt geschiitzt
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sein, um sie auszufiillen. Andererseits sind sie mit alteren Wordversionen nicht bedienbar. In
Word 2016 gibt es folgende Inhaltssteuerelemente:

Bemerkungen

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Rich-Text-Inhaltssteuerelement

Sie kénnen mehrzeiligen Text eingeben,
aber nicht mit der Tabulator-Taste zum
nachsten Steuerelement springen.

iNachname

Klicken oder tippen Sie hier, um Text einzugeben.

Nur-Text-Inhaltssteuerelement

Fir einzeilige Eingaben gedacht, kann aber auch so eingestellt sein, dass mehrzeilige Einga-
ben moglich sind. Sie kénnen nur den gesamten Text formatieren, nicht Teile des Textes.
Hier kann mit der Tabulator-Taste zum nachsten Steuerelement gesprungen werden.

2 hr Passhild

Bildinhaltssteuerelement
Hier kann ein Bild im Formular eingefiigt
werden.

Zschnellbausteine E -

Wahlen Sie einen Dokumentbaustein aus.

Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement
Hier kdnnen Autotexte oder Schnellbau-
steine ausgewahlt werden.

: Gardinenauswahl
Wabhlen Sie ein Element aus.

Wiéhlen Sie ein Element aus.

Rot
Blau
Grin

Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelement
Hier kdnnen Sie Inhalte aus einer Liste aus-
wahlen, aber auch eigene Eintrdage vorneh-
men.

EProjelctIeitung
Wahlen Sie ein Element aus.

Miller-Ludenscheid
Dr. Kldbner
Hallmackenreutherr

Dropdownlisten-Inhaltssteuerelement
Hier kdnnen Sie nur Inhalte aus einer Liste
auswadhlen und keine eigenen Eintrage vor-
nehmen.

‘wir bilden zukunft



Bildschirmformular ausfiillen

ZFristende

Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement
Klicken oder tippen Sie, um ein Datum einzugeben.

Hier kdnnen Sie ein Datum eingeben oder
4 Jui 2018 > aus einem Kalender auswahlen.

Mo Di Mi Do Fr Sa So

2 3 4 5 6 7 8
o[10] 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

Heute

- Kontrollkdstchensteuerelement
| X Hier kdnnen Sie eine Option aktivieren o-
der deaktivieren (standardmaRig ein Kreuz
in einem Kastchen. Die Darstellung kann
aber bei der Erstellung verandert werden).

Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Ab-
schnitte

[ pitte bringen Sie mit:

Flihrerschein

Bitte bringen Sie mit:

H Jagdschein

-

Das Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Abschnitte ermoglicht es, beliebig oft eine Kopie
unter dem aktuellen Element zu erzeugen, wobei inhaltlich Textpassagen aber auch weitere
Inhaltssteuerelemente in Frage kommen. Die eingeschlossenen Elemente bedienen Sie wie

gewohnt, eine Kopie erzeugen Sie durch Klick auf das Plus-Symbol unten rechts beim aktiven
Element.
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4. Formulargestaltung mit der Tabellenfunktion

Nach wie vor ist die Tabellenfunktion von Word ein sehr zuverldssiges und vielseitiges Ver-
fahren fur die Gestaltung von Formularen. Allerdings bietet Word seit einigen Versionen un-
ter den Tabellenfunktionen auch solche, die eher lastig sind und deaktiviert werden sollten.

Generell ist es notwendig, die Gestaltung eines Formulars sehr sorgfaltig und konsequent
vorzubereiten, damit in der spateren Anwendung die unterschiedlichen Eingaben immer
nach lhren Vorstellungen gestaltet sind und der Anwender sich vollkommen auf seine Einga-
ben konzentrieren kann. So darf z. B. die Eingabeumgebung eines Anschriftenfeldes im Brief-
kopf niemals die GroRe des Fensterausschnittes liberschreiten.

4.1 Tabellen einfigen und gestalten

- Stellen Sie den Cursor an die gewiinschte Einflige-Position.

- Wabhlen Sie im Meniiband die Registerkarte Einfligen und in der Gruppe Tabellen die
Schaltflache Tabelle.

- Markieren Sie in dem Raster die Anzahl der Zeilen und Spalten fiir Ihre.
Zum Verandern der Spaltenbreiten gehen Sie folgendermaRen vor:

Setzen Sie den Mauszeiger auf die rechte Spaltenlinie der zu verandernden Spalte und zie-
hen Sie in die gewlinschte Richtung. Achten Sie auf die dazu nétige Mauszeigerform: """
Sollen mehrere Spalten die gleiche Breite erhalten, kénnen Sie diese Spalten markieren und

in der Registerkarte Layout der Tabellentools in der Gruppe Zellengr6RBe auf Spalten vertei-
len klicken und/oder die Breite in cm angeben:

[ - N -
E,[l Héhe: 0,3 em o EE Zeilen verteilen

ﬁBreite: 228 em o EH Spalten verteilen

Zellengroke ]

Zum Verandern der Zeilenhohen gehen Sie folgendermaRen vor:

Setzen Sie den Mauszeiger auf die untere Zeilenlinie der zu verdndernden Zeile und ziehen

Sie in die gewlinschte Richtung. Achten Sie auch hier auf die Mauszeigerform: %

Sollen mehrere Zeilen die gleiche Hohe erhalten, konnen Sie diese Zeilen markieren und in
der Registerkarte Layout der Tabellentools in der Gruppe ZellengroBe auf Zeilen verteilen
klicken und/oder die Hohe in cm angeben (siehe Abbildung oben).

4.2 Tabelleneigenschaften einstellen

In der Ansicht Seitenlayout ist es moglich, eine Tabelle vergleichbar mit einer Grafik in einer
eigenen Ebene schwebend liber dem Text zu positionieren und vom Text umflieRen zu las-
sen. Das ist fiir Formulare eine sehr ungliickliche Funktion, weil die Tabelle in der Entwurfs-
ansicht an vollig falscher Stelle angezeigt werden wiirde — was mit Sicherheit zu Irritationen
beim spateren Benutzen fiihren wiirde. Bildschirmformulare missen robust sein und in jeder
Ansichtseinstellung gleichermaRen funktionieren.

Sobald Sie — in der Seitenlayoutansicht - den Mauszeiger lber die Tabelle legen, erscheint
der Tabellenziehpunkt in der linken oberen Ecke der Tabelle. Er dient zum Verschieben der
gesamten Tabelle mit der Maus.

‘wir bilden zukunft
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Ohren-sind-ein-geometrisches Problem. Es-geht-dabei-wenigerum-Form-und-GroBe, als-vielmehrum-
den-Winkel, -den@phren-zum-Schﬁdel-bilden. Ist-dieser-Winkel-ein-besonders spitzer, wird-von-

anliegenden- E - o - Ohren:
gesprochen.-Sie- fallen-nicht-auf’-
Das-indert-sich,- S o S “wenn-die-Ohren-
uniibersehbar- o - o - cinemrechten-
Winkel-zustreben. Dann-werden-sie-
zu-abstehenden- o = o 2 Ohren. 4

Erreichen-abstehende-Ohren-zudem-einerespektable-Grofe, ist-nicht-selten-von-Segelohren-die-Rede. -

Und-das-sogar-bei-totaler-Windstille.

- Wenn Sie diese Einstellung zuriicknehmen mdchten, wahlen Sie aus dem Meniliband die
Registerkarte Layout unterhalb von Tabellentools und klicken Sie in der Gruppe Tabelle

auf Eigenschaften.

- Wabhlen Sie im Dialogfeld Tabelleneigenschaften unter Textumbruch das Symbol Ohne

und klicken Sie auf OK.

Tabellensigenschaften ? >
Tabelle Zeile Spalte Zalle Alternativiext
Grike
> | MaBeinheit: |Zentimeter
Ausrichtung
Einzug von links:
25| H H|jm z
Links Zentriert Rechts
Textumbruch
Ohne Umgebend
Rahmen und Schattierung... Optionen...

Das konnen Sie verhindern, indem Sie in dem
Dialogfeld Tabelleneigenschaften auf die
Schaltflache Optionen klicken und die Option
Automatische Gr6Bendanderung zulassen de-
aktivieren.

Eine weitere eher ungeeignete Eigenschaft
in Wordtabellen ist die automatische An-
passung der Spaltenbreiten an eingegebene
Inhalte.

Wenn Sie in eine Tabellenzelle ein langes
Wort eingeben, das nicht in die Spalte passt,
nimmt Word automatisch die Anpassung der
Spaltenbreite vor. Dadurch wiirden Sie
schlimmstenfalls das gesamte Layout lhres
Formulars den Zufallen kiinftiger Eingaben
Uberlassen.

Tabellenoptionen ? x
Standardzellenbegrenzungen
Oben: 0cm = Links: 01%9em =
Unten: 0cm =-| Rechts: 0,19 cm =

Standardzellenabstand

1k

[] abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm

Optionen

| Dggutomatische GraBendnderung zulassen: I

Abbrechen
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4.3 Markieren in Tabellen

Zelle 2 auf den linken Rand der Zelle klicken.

Zeile & links neben der gewlinschten Zeile klicken.

Spalte J auf die obere Begrenzungslinie der Spalte klicken.
Tabelle  _atf+ © [+ 5] aufdem Ziffernblock

oder klicken Sie in die Tabelle, wahlen Sie die Registerkarte Layout unterhalb von Tabellen-
tools und klicken Sie auf Auswahlen.

Tabellentools

Datei Start | Einfiigen | Entwurf | Layout ‘ Vernweise | Sendungen | Uberprafen | Ansicht | Enmick\ertc| ACROBAT | Vig | Entwurf IMI o Siewins Wallenhor... H Freigeben

[ Auswahlen - [ Tabelle zeichnen i [ Darunter einfigen | E Zellen verbinden = =
. = = i =] -5
[ Zelle auswahlen ™ Radierer et | P € Links einfiigen ] Zellen teilen e 228 em .Ml Ausrichtung  Daten
[ Spalte auswihlen o einfiigen [ Rechts einfugen %Tahalletailen == AutoAnpassen v - -
D Zeile auswihlen Zeichnen Zeilen und Spalten ) Zusammenfiihren ZellengraBe [F] ~
DTEbE”EEUFWEmEI’I #0003 0 4 # 5 0 & @7 CoB oo EE 10  tT# 12 e 43 14 e g s 15 e
]
M
4.4 Tabellenelemente nachtraglich einfliigen: einzelne Zellen

- Klicken Sie in eine Tabellenzelle.

- Wabhlen Sie die Registerkarte Layout unterhalb von Tabellentools und klicken Sie in der
Gruppe Zeilen und Spalten auf das Startprogramm fiir Dialogfelder.

- Bestimmen Sie, ob die Ubrigen Zellen nach rechts (Zelle wird links von der markierten
Zelle eingefligt) oder nach unten (Zelle wird lber der markierten Zelle eingefligt) verscho-
ben werden sollen.

= BB O R

Laschen  Dariber Darunter Links  Rechts
v einfigen einflgen einfligen einfigen
Zeilen und Spalten T

Zellen einfiigen 7 x

O Zellen nach rechts verschieben

(®)iZellen nach unten verschieben:

O Ganze Zeile einfdgen
() Ganze Spalte einflgen

Abbrechen

‘wir bilden zukunft



Formulargestaltung mit der Tabellenfunktion

4.5 Tabellenelemente nachtraglich einfligen: Zeilen oder Spalten

- Markieren Sie eine Zelle bzw. Zeile oder Spalte.

- Wabhlen Sie die Registerkarte Layout unterhalb von Tabellentools und klicken Sie in der
Gruppe Zeilen und Spalten auf das entsprechende Symbol fiir Zeile Dariiber einfiigen o-
der Darunter einfiigen bzw. fiir Spalte Links einfligen oder Rechts einfiigen (siehe Abbil-
dung vorherige Seite).

- Eine Zeile kann am Ende einer Tabelle auch angefligt werden, indem in der letzten Zelle
die Tabulator-Taste = ﬁ gedriickt wird.

Zellen, Zeile und Spalten kdnnen Sie auch einfligen, indem Sie in die Tabelle klicken und im
Kontextmeni (rechte Maustaste) Einfligen wahlen.

Als weitere Moglichkeit bietet sich noch eine Maustechnik an: Zeigen Sie an der linken Be-
grenzungslinie zwischen zwei Zeilen (oder an das Ende der letzten Zeile), erscheint ein Plus-
Symbol, mit dem Sie an der gerade aktiven Position weitere Zeilen erzeugen kénnen.

a

& |

Die gleiche Technik kénnen Sie auch fiir Spalten nutzen, wenn Sie auf den (oberen) Beginn
einer Spaltenbegrenzungslinie zeigen.

4.6 Tabellenelemente Ioschen

- Markieren Sie eine Zelle bzw. Zeile oder Spalte. L—>‘<‘ m L J :{__‘ \__}:
X v

- Wabhlen Sie die Registerkarte Layout unterhalb - ; :

) oo Loschen Dariber Darunter Links Rechts
von Tabellentools und klicken Sie in der Gruppe o einfiigen einfiigen einfiigen einfiigen
Zeilen und Spalten auf Loschen oder klicken Sie
auf den Listenpfeil und wahlen das gewlinschte
Element aus.

Zellen lgschen... aalten [
Spalten |Gschen
Zeilen lazchen

Tabelle ldschen

%1% > B

4.7 Zellen verbinden oder teilen

- Markieren Sie die Zellen, die verbunden werden sollen.

[ ]
- Wabhlen Sie die Registerkarte Layout unterhalb von HH

Tabellentools und klicken Sie in der Gruppe Zusammen Zellen |Zellen Tabelle

fiihren auf Zellen verbinden. verbinden| teilen  teilen
Zusammenfahren




Formulargestaltung mit der Tabellenfunktion

- Wabhlen Sie die Registerkarte Layout unterhalb von
Tabellentools und klicken Sie in der Gruppe Zusammen-

- Geben Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten ein und

4.8

Sie kénnen die Gestaltung innerhalb von Tabellenzellen verdndern, z. B. Text drehen oder

Markieren Sie die Zellen, die geteilt werden sollen.

fiihren auf Zellen teilen.

klicken auf OK.

vertikal zentrieren.

Zellen teilen ?

Spaltenanzahl: |2

Ak 4K

Zeilenanzahl: 1

Zellen vor dem Teilen zusammenfihren

Absatzausrichtung und Zellausrichtung @andern

Markieren Sie die Zellen, die Sie gestalten mochten.

Wollen Sie Text drehen, wahlen Sie aus dem Meniiband die Registerkarte Layout unter-

halb von Tabellentools und klicken Sie in der Gruppe Ausrichtung so oft auf Textrichtung,
bis die gewlinschte Ausrichtung erreicht ist.

Wollen Sie die Zellausrichtung — also die Position des Textes in der Tabellenzelle - andern,
klicken Sie auf das entsprechende Symbol.

Mit der Schaltflache Zellenbegrenzungen erreichen Sie die Méglichkeit, die Abstdnde des
Textes von den Tabellenbegrenzungen zu variieren. Sie sind standardmaRBig auf Null fiir

oben und unten und auf 0,19 cm fir rechts und links gestellt.

SEEE
EIE'E' J—

Text-

Ini

Zellenbe-

=== richtung |grenzungen

Ausrichtung

Tabellenoptionen ?

Standardzellenbegrenzungen
Oben: 0cm | Links: 0,1% cm
Unten: 0cm < Rechts: 0,19 cm

4k

4k

Standardzellenabstand

[] Abstand zwischen Zellen zulassen |0 cm

Optionen

[ J:automatische GraBendnderung zulassen:

4k

‘wir bilden zukunft
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5.

Textgestaltung mit Tabulatoren

Tabulatoren kénnen haufig durch Tabellen ersetzt werden. Trotzdem ist es wichtig, den Um-
gang mit Tabulatoren zu kennen, weil sie an einigen Stellen bendtigt werden. Es gibt z. B. in
Kopf- und FuBzeilen voreingestellte Tabulatoren, die genutzt werden kdnnen.

Bevor Sie Tabulatoren setzen, sollten Sie auf jeden Fall das Lineal einschalten (Registerkarte
Ansicht).

5.1 Tabulatoren liber das Menuiband setzen und gestalten

Markieren Sie den Absatz oder die Absatze, fur die der Tabulator gesetzt werden soll.

Waihlen Sie die Registerkarte Start, Gruppe Absatz und rufen Sie Uiber das Startprogramm
flir Dialogfelder das Fenster zur Absatzformatierung auf.

Klicken Sie auf die Schaltflache Tabstopps.

Geben Sie Position, Ausrichtung und evtl. Fiillzeichen ein. Fiillzeichen werden z. B. fiir die-
sen Tabulator bendtigt:

Y[ AR Y= L (PP RTPR 123

Klicken Sie auf Festlegen, wenn Sie weitere Tabulatoren eingeben méchten oder zum Be-
statigen auf OK.

Tabstopps ? it
Tabstoppposition: Standardtabstopps:

16 cm 1,25 cm =
16 cm

Zu léschende Tabstopps:

Ausrichtung

() Links () Zentriert (®) Rechts
() Dezimal () Vertikale Linie

Fallzeichen
(1 Ohne (]f e 03—
Oa__

Festlegen Laschen Alle laschen

5.2 Tabulatoren mit der Maus setzen

Markieren Sie den Absatz oder die Absatze, fur die der Tabulator gesetzt werden soll.

Wihlen Sie links auBen im Lineal die Art des Tabulators (mehrmals mit der Maus ankli-
cken) und dann die Maustaste loslassen.

Klicken Sie auf die Stelle im Lineal (unterhalb der Zahlen fir die Einteilung), wo der Tabu-
lator gesetzt werden soll.




Textgestaltung mit Tabulatoren

5.3 Tabulatoren verschieben oder l6schen

- Verschieben: Mit der Maus das Tabstopp-Symbol im Lineal nach links oder rechts ziehen.

- Loschen: Mit der Maus das Tabstopp-Symbol aus dem Lineal nach oben oder unten zie-

hen.

5.4 Tabulatoren benutzen

Zum Tabstopp springen:

in normalem Text mit = ﬂ
in Tabellen mit stofl + = |

Text schreiben. Wenn der Text schon geschrieben ist, muss der Cursor vor dem Text ste-

hen, wenn Sie zum Tabstopp springen.

Tabstopp zentriert
Tabstopp links Tabstopp rechts ’_‘

8 L | -1 6 -y -7 L 8 (R
- Links Zentriert - Rechts
- Text - kurzer-Text - 1.2.2018
- Text - langerer-Text 10.11.2018

Leiste-Tabstopp

I‘l Tabstopp dezimal

p ' 1 PR

- Dezimalq|
- 2,123459

123,4539

‘wir bilden zukunft
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6. Word-Vorlagen benutzen, erstellen und verwalten

Eine Word-Vorlage ist ein Dokumenttyp, der bei seiner Nutzung eine Kopie von sich selbst
erzeugt. In Word-Vorlagen kénnen z. B. Schriftarten, Seitenrander und Formatvorlagen defi-
niert werden. Sie kdnnen gleichbleibenden Text enthalten und eignen sich besonders als

Vorlagen zum Ausfiillen von Formularen.

Seit Word 2007 gibt es zwei unterschiedliche Typen von Word-Vorlagen: Dateien mit der En-
dung DOTX (ohne Makros) und mit der Endung DOTM (mit Makros). Ein neues leeres Doku-

ment nutzt die Vorlage Normal.dotm.

6.1 Word-Vorlagen benutzen

- Wechseln Sie Uiber die Registerkarte Datei in die Backstage-Ansicht und klicken Sie auf

Neu.
- Wabhlen Sie Benutzerdefiniert, um auf lhre persénlichen Vorlagen zuzugreifen.

- Klicken Sie auf die Vorschau der gewlinschten Vorlage.

Dokument1 - Word

C]

Informationen N eu

Neu

Nach Onlinevarlagen suchen o
Speichern

EMPFOHLEN  BENUTZERDEFINIERT

Speichern unter

Als Adobe PDF
speichern

Drucken
Freigeben
Exportieren
SchlieBen

Leeres Dokument Kursmappe2016 Afz Namensschild Aufgabenblatt Briefiopf

Konto

Optionen

Add-Ins~

? 7 a X

Wallenhorst, Jochen (AFZ-20-)

Ihre personlichen Wordvorlagen werden innerhalb Ihres Profiles gespeichert, und zwar auf
H:\Vorlagen\, wenn |hr Rechner ein BASIS-Rechner von Dataport ist. Sie sind somit nur mit
Ihrer personlichen Anmeldung nutzbar. Gleiches gilt fiir einen frei installierten Rechner, hier

ist der Ort Dokumente > Benutzerdefinierte Office-Vorlagen in der Bibliothek.
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6.2 Word-Vorlage erstellen

- Schreiben und gestalten Sie den Text.

- Wabhlen Sie Giber die Registerkarte Datei den Punkt Speichern unter > Durchsuchen.

- Im AnschlieRenden Dialogfeld geben Sie einen Dateinamen (ohne Endung) ein und wah-

len Sie bei Dateityp die Option Word-Vorlage (*.dotx) oder Word Vorlage mit Makros

(*.dotm) aus. Der Dateityp dotm ist nur erforderlich, wenn Ihre Vorlage Makros enthilt,

die z. B. automatisch Ihre persénlichen Daten einlesen.
- Klicken Sie abschlieRend auf Speichern.
- SchlieBen Sie zum Schluss die Datei (am einfachsten mit _stgff + W]).

[E Speichern unter *
- v A » Dieser PC » Eigene Dateien (\WB900-FS\Jochen.WallenhorstS) (H:) + Vorlagen » v | “Vorlagen" durchsuchen yel
Organisieren v Meuer Ordner f= - 0
Fax () Mame Enderungsdaturn Typ Grake
Fragmente Document Themes 05.02.2014 10:31 Dateicrdner
Gescannte Dokumente LiveContent 12.01.2018 11:42 Dateiordner
Meine Datenquellen SmartArt Graphics Dateicrdner
Microsoft Visual Studio Tools for Applications 0E Aufgabenblatt.dotx Microsoft Word-V... 71
D Musik WE| Briefkapf.dote Microsoft Word-V... &1
=l Infoblatt.dotx 2016 08:58 Microsoft Word-V... 71
OneMote-MNotizblcher &) Infoblatt.do crese ore
]| Willkommen bei Word.dotx 26.08.2017 06:28 Microsoft Word-V... 194
Outlook-Dateien
Remote Assistance Logs
H Videos
Vorlagen
Word-2016
“_? Systern (C:)
d MNetzwerk
L § >
Dateiname: | Briefkopf_Maier.dotx -
Dateityp: | Word-Vorlage (*.dotx) ~
Autoren:  Wallenhorst, Jochen (.. Markierungen:  Markierung hinzufigen Titel: Titel hinzufdgen
[] Miniatur speichern
# Ordner aushlenden Tools - Abbrechen

6.3 Word-Vorlage andern

Wenn Sie eine vorhandene Vorlage dandern wollen, ist es nicht moglich, sie wie gewohnt zu
aktivieren, die aktive Kopie zu verandern und dann unter dem schon bestehenden Namen
als Vorlage zu speichern. Dieser Weg ist blockiert:

Microsoft Word bt

Ein Dokument kann in Word nicht unter dem gleichen Mamen wie ein bereits gedffnetes Dokument gespeichert werden,
| Geben 5ie einen anderen Namen fir das Dokument ein.
[H:\Vorlagen\Formular.dot)

Hilfe anzeigen > =

Sie miissen also die zu verdndernde Vorlage iiber den Offnen-Dialog 6ffnen, um sie (iberar-
beiten und anschlieend wieder als Vorlage mit dem urspriinglichen Namen speichern zu
konnen. Sie erhalten dann noch die tbliche Sicherheitsabfrage zum Ersetzen einer Datei.

‘wir bilden zukunft
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6.4 Autotext-Eintrage fir eine bestimmte Wordvorlage erstellen

Mit einer Sammlung von inhaltlich abgestimmten und Uberpriften Textbausteinen (Au-
toText-Eintrage oder Schnellbausteine) kann das Ausfillen von Formularen sehr oft intensiv
unterstitzt werden. Es lohnt sich, den Einsatz von Textbausteinen zu bedenken.

AutoText-Eintrage werden Ublicherweise in der Wordvorlage Normal.dotm, neue Schnell-
bausteine in der Datei Building Blocks.dotx gespeichert. Das hat den Vorteil, dass sie immer
verfligbar sind, weil beide Vorlagendateien mit jedem Word-Start aktiviert werden. Hat man
jedoch sehr viele AutoText-Eintrage, wird diese Losung schnell untibersichtlich. Dann ist es
besser, AutoText-Eintrage liberwiegend mit speziellen Wordvorlagen abrufbar zu machen.

Wollen Sie einen Autotexteintrag (oder Schnellbaustein) fiir eine spezielle Wordvorlage er-
stellen, miissen Sie folgendermalien vorgehen:

- Die Wordvorlage muss aktiv sein als Original (Datei > Offnen...) oder
Kopie (Datei > Neu...)
- Text schreiben, formatieren und markieren

- Mend: Einfiigen > Schnellbausteine > AutoText > Auswahl im AutoText-Katalog spei-
chern... fiir AutoTexte (auch Gber die Tastenkombination _at | + F3| zu erreichen) bzw.
Auswahl in Schnellbaustein-Katalog speichern fiir Schnellbausteine

- Sinnvollen Namen vergeben und bei Speichern in den Namen der gewlinschten Wordvor-
lage auswahlen

Meuen Baustein erstellen [ bt Meuen Baustein erstellen ? 4
Mame: Hinweis Name: Hinweis
Katalog: AutoText VI Katalog: Schnellbausteine ﬂ
Kategorie: Allgemein w7 Kategorie: Allgemein e
Beschreibung: Beschreibung:
Normal.dotm
GRiiCHer: | Normal.datm Optionen: Marmal.dotm

Building Blocks. dotx Building Blocks.dotx

Wird das Dokument geschlossen, erfolgt eine Abfrage nach der Speicherung der betroffenen
Wordvorlage. Diese Abfrage miissen Sie bestatigen.

Microsoft Word >

- —

Sie haben Formatvorlagen, Bausteine (z. B.
Deckbldtter oder Kopfzeilen} oder anderen in
Briefkopf.dotx gespeicherten Inhalt gedndert.
Méachten Sie die Anderungen in Briefkopf.dote
speichern?

HMicht speichern Abbrechen

6.5 Dokumentvorlagen im Netz

Wenn Sie an lhrem Rechner eine Dokumentvorlage speichern, geht Word davon aus, dass
Sie eine Benutzervorlage erzeugen wollen, die nur Sie selbst benoétigen. Deshalb wird die
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dotx-Datei innerhalb Ihres eigenen Benutzerprofils gespeichert und ist fir niemanden sonst
zuganglich. Formulare sind aber haufig allgemeingiltig und fiir mehrere Benutzer geeignet.
Dem kommt Word entgegen, indem das Programm die Moglichkeit bietet, gleichzeitig mit
den eigenen Benutzervorlagen und allgemeinen Arbeitsgruppenvorlagen zu arbeiten.

Mit Datei > Optionen > Erweitert > Dateispeicherorte (ganz unten im Dialogfenster) kdnnen
Sie liberprifen, ob Sie mit Arbeitsgruppenvorlagen arbeiten oder nicht. Zunachst ist der Pfad
dorthin leer.

Word-Optionen 7 X
Allgemein Allgemein E
Anzeige [] Feedback mit Sound bereitstellen
Dokumentprifung Feedback mit Animation bereitstellen

[] Dateiformatkenvertierung beirn Offnen bestitigen
Speichemn o .
[] Autoratische Verknapfungen beim Gffnen aktualisieren
Sprache [] &ffnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen
Erweitert Seitenumbruch im Hintergrund
Menaband anpassen [7] Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Postanschrift:
Symbeolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins
Trust Center
Dateispeicherorte,.. Weboptionen,.. |:|
Layoutoptionen fiir: | i) Word2016-Formulare.docx =
[7] Kein zusatzlicher Leerraum am oberen Seitenrand -
[ ek ] | abbrechen |

Mit der Schaltfliche Andern erreichen Sie die Méglichkeit, einen Speicherort im Netz einzu-
stellen, auf dem lhre Abteilungsvorlagen gespeichert sind. Diese Einstellung muss lokal an
allen Rechnern erfolgen, die auf den allgemeinen Speicherort zugreifen konnen sollen!

Die Vorarbeiten — Erzeugen des Ordners im Netz, Regeln der Zugriffsberechtigung fir Sie und
alle Kolleginnen und Kollegen, Bereitstellen der allgemeingiltigen Formulare — kbnnen Sie
sehr wahrscheinlich nicht

selbst durchfiihren. Dazu ist Dateispeicherorte t X
eine detaillierte Abstimmung Dateispeicherorte
in der Dienststelle und die Ar-
. .o . . Dateitypen: Speicherort:
beit der Administration erfor- T Az
H Bild
derIICh' ﬁ;zer\rorla en H:\Vorlagen
LI‘O I‘E e‘r‘ersle EI:I- atelen SwoaARO0aming Icroso ar
Tools Ch.AMicrosoft Office\Office16
Autostart ChAMicrosoftWord \STARTUP

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswirdige Quelle behandelt.
Sollten Sie den Speicherort @ndern, vergewissern Sie sich, dass der neue
Speicherort sicher ist.

oK Schlieken

‘wir bilden zukunft
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7. Feldfunktionen: Allgemeines

Feldfunktionen werden in Word (iberall dort eingesetzt, wo Textpassagen sich verandern
kénnen, z. B. das Datum, die Seitenzahlen oder der Dateiname. Auch die Eingabe in Formu-
lare kann Gber Feldfunktionen erfolgen. Eine Feldfunktion kann im Text auf zwei verschie-
dene Weisen erscheinen:

Als Feldergebnis z.B.  4.Januar 2012
Als Feldfunktion z.B. {DATE\@ "d. MMMM yyyy" }
Datumsangaben als Feldfunktion erreichen Sie tiber folgenden Weg:

- Wahlen Sie die Registerkarte Einfiigen.
- Klicken Sie auf die Schaltfliche Datum und Uhrzeit in der Gruppe Text.
- Wabhlen Sie ein Datumsformat aus.

- Aktivieren Sie Automatisch aktualisieren und bestatigen Sie mit OK.

Datum und Uhrzeit ? ™

Verfugbare Formate: Sprache:
10.07.2018 Deutsch [Deutschland) w

Dienstaa 10. Juli 2013

10.07.18
2018-07-10
18-07-10
10/07/2013

10, Jul, 2018
10/07/18

Juli 18

Jul-13
10.07.2018 12:58
10.07.2018 12:58:56
12:58

12:58:56

12:58

12:5&56

[liAutomatisch aktualisieren:

Als Standard festlegen Abbrechen

Folgende Tastenkombinationen stehen fur den Umgang mit Feldfunktionen zur Verflgung:

Umschalten zwischen Feldfunktion und Feldergebnis ............. att || + F9)

Feld aktualiSIEren .......c.cceeueeueieieieieieieieiee ettt 9

Geschweifte Klammern einfligen (leer als Haltepunkte).......... strg | + F9)
Feldfunktion in normalen Text umwandeln...........ccoccceevneneee. ol + 4 J+ F9f
Feld sperren gegen AKtualiSierung.........ccoeeeeeereeiieeeesieesneennan, strg | 4+ F11)

SPerrung aufheben........ooviviiieiieeeececeeeeeee e sl + & §+



Feldfunktionen: Aligemeines

Weitere Feldfunktionen finden Sie im Register Einfligen in der Gruppe Text. Klicken Sie auf
Schnellbausteine und dann auf Feld.... Hier finden Sie auch die Moglichkeit, das Datum auto-

matisch an best

immte Ereignisse zu knlipfen — z. B. das letzte Speichern einer Datei, woflir

die Funktion SaveDate steht.

Feld ? X
Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Datumsformate: |:| Hijri/Mondkalender verwenden
|Datum und Uhrzeit |v | d. MMM vy
Feldnamen: 10.07.2018 D Indischen Kalender verwenden
CresteDat Dienstag, 10, Juli 2018
Dreta etate [] Umm al-Qura-Kalender verwenden
ate 10.07.18
......... 2018-07-10
m_ 18-07-10
""" 10/07/2018
A0 L 20
Feld ? X

Feld auswihlen Erweiterte Feldeigenschaften

Kategorien: Feldfunktionen:
|SAVEDATE \@ "d. MMMM yyyy’

SAVEDATE \@ "Datum-/Uhrzeit-Abbildung] [Schalter]

Datum und Uhrzeit ‘v

Feldnamen:
CreateDate
Date
PrintDate

Beschreibung:
Figt das Datum ein, an dem

Eeldfunktionen

Time

Fir eine Darstel

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Figt das Datum ein, an dem das Dokument zuletzt gespeichert wurde.

Feldfunktionen ausblenden I Optionen... I OK

i | Abbrechen

lung des Datums in der Form Jahr-Monat-Tag missen Sie die Feldfunktion

editieren. Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche Feldfunktion und dann Optionen...

Hier konnen Sie bei den Allgemeinen

dddd, d. MMMM yyyy
d. MMMM yyyy

yy-MM-dd
dd/MM vy
dd. MMM, yyvy

dd.MM.ﬂ
W

Feldoptionen 4 X . . -
Schaltern ein Anzeigeformat auswah-
Allgemeine Schalter | Spezifische Schalter len und Hinzufiigen. Sie konnen die
Datum/Uhrzeit: Schaltereinstellungen auch unterhalb
dd. Mk, i i . . .
v Al AL | | von Feldfunktionen: direkt bearbeiten.

Rockaangigy Hinzufagen

Die Spezifischen Schalter erméglichen
den Zugriff auf abweichende Kalender-

hd modelle.

Feldfunktionen:

SAVEDATE @ "Datum-/Uhrzeit-Abbildung"] [Schalter]

SAVEDATE V@ “yyyy-MM-dd” |

Beschreibung

Anzeigeoptionen fir Datum/Uhrzeit (Datum/Uhrzeit-Bildschalter)

OK Abbrechen

‘wir bilden zukunft
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8. Feldfunktionen zum Ausfiillen von Formularen

Als letzter Schritt bei der Vorbereitung eines Formulars bleibt noch die Entscheidung, wie
der kiinftige Ausfillvorgang unterstiitzt werden soll. Dazu bietet Word eine Reihe von
Alternativen an, alle mit Vor- und Nachteilen behaftet, so dass es keinen Kénigsweg in dieser
Frage gibt.

8.1  Formulare mit Haltepunkten

Formulare mit Haltepunkten haben den groRen Vorteil, dass der Umgang mit ihnen allge-
mein bekannt ist und sich durch alle Word-Versionen nicht verandert hat. Auch altere For-
mulare mit Haltepunkten lassen sich daher in Word 2016 weiterverwenden.

Formular vorbereiten

Fligen Sie die Haltepunkte ein, indem Sie an der gewlinschten Eingabeposition die Tasten-
kombination stgll + F9] driicken.

Als Ergebnis erhalten Sie ein leeres Feld {..}. Zur Uberpriifung Ihrer Eingabepositionen kén-
nen Sie die leeren Felder mit _at || + F9] sichtbar oder unsichtbar machen (wiederholtes dri-
cken schaltet die Ansicht ein und aus).

Formular als Dokumentvorlage speichern

- Mend: Datei > Speichern unter...
- Dateinamen eingeben.
- Dateityp: Word-Vorlage.

- Datei schlieRen.

Formular ausfiillen

- Entsprechende Dokumentvorlage benutzen, Datei > Neu...
- Gewilnschtes Formular (=Wordvorlage) auswahlen.
- Zum ersten Haltepunkt springen und die erste Eingabe machen.

- zum nachsten Haltepunkt springen, ndchste Eingabe...

Haltepunkte benutzen

Nachstes Feld: F11

Erstes Feld: o J+ M
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8.2 Fill-In-Felder

Fill-In-Felder erscheinen als kleines Eingabefenster auf der Bildschirmmitte und fordern auf,
eine Eingabe zu tatigen. Wird die Eingabe bestatigt, erscheint sie im Text dort, wo die Feld-
funktion zum Fill-In-Feld eingefligt wurde.

Formulare mit der Feldfunktion Fill-In haben den Vorteil, dass der Ausfiillvorgang liber Fens-
ter in der Bildschirmmitte ergonomisch glinstiger ist: Man muss sich nicht jeweils orientie-
ren, sondern nur einem Aufforderungstext folgen. AuBerdem lassen sich Standardantworten
vorschlagen. Ihr Nachteil ist jedoch, dass jede Eingabe einzeln erfolgen muss. Wird also z. B.
der Name mehrmals bendtigt, muss er auch mehrmals eingeben werden — es sei denn, Sie
adressieren die Position des Feldes mit einer Textmarke (siehe nachstes Kapitel).

Zum Einflgen von Fill-In-Feldern gehen Sie folgendermaRen vor:

- Cursor positionieren und Register Einfligen > Schnellbausteine > Feld...
- Feldnamen Fill-In auswahlen.

- Bei Auffordern den Aufforderungstext eingeben und mit OK bestatigen.

- Das folgende Fenster ohne Eingabe oder nach Eingabe eines Vorschlagstextes bestatigen.

Feld ? *

Feld auswidhlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Auffordern; [] standardantwaort auf Aufforderung: l:l
[Allg) ~ |Geben Sie bitte den Nachnamen ein |

|:| Zum Verbinden des Textmarkentextes auffordern
Feldnamen:

Eq ~
FileMame

FileSize

GoToButton

Greetingline

Hyperlink

If

IncludePicture

IncludeText

Index

Info

Keywaords

LastSavedBy

Link

Listhum

MacroButton

MergeField ~

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fordert den Benutzer auf, Text einzugeben.

Feldfunktionen Abbrechen
Microsoft Word ? ¥ Haben Sie alle notwendigen Eingabe-

Positionen mit Fill-In-Feldern vorberei-
tet und die Ansicht passend einge-
stellt, speichern Sie das Formular als
Dokumentvorlage und benutzen es wie

Geben 5ie bitte den Nachnamen ein
Miller-Lidenscheid

oK Abbrechen ublich.

Wird die Dokumentvorlage aktiviert, 6ffnen sich alle Fill-In-Felder automatisch in der Reihen-
folge, wie sie im Formular vorhanden sind.
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8.3

Ask- und Ref-Felder (Mehrfacheingabe)

Formulare mit den Feldfunktionen Ask und Ref haben den Vorteil, dass eine einmal erfolgte
Eingabe (Uber das Ask-Feld erfragt und gespeichert) an beliebig vielen Stellen (liber Ref-Fel-
der) automatisch wiederverwendet werden kann. Dazu mussen generell die Ask-Felder vor

den Ref-Feldern eingefligt werden.

So kénnten Sie z. B. ein sehr umfangreiches Vertragswerk vorbereiten, in dem an beliebig
vielen Stellen der Name des Kaufers und der des Verkadufers erscheinen muss. Zum Einfligen
von Ask-Feld gehen Sie folgendermaRen vor:

Register Einfiligen > Schnellbausteine > Feld...
Feldnamen Ask auswahlen.

bei Auffordern den Aufforderungstext eingeben;

bei Textmarkenname einen sinnvollen Textmarkennamen eingeben;
mit OK bestatigen;

Achtung: in das folgende Eingabefenster mindestens ein Leerzeichen eingeben!

Feld

Feld auswahlen

Kategorien:

Feldeigenschaften

? x

Feldoptionen

Auffordern:

[Allg) K%

Feldnamen:

= [Formula) ~
AddressBlock

Advance

Author

AutoMum

AutoMumLgl

AutoNumCut

AutoText

AutoTextlist

BarCode

Bibliography

BidiQutline

Citation

Comments

Compare

CreateDate

Database o

|Geben 5ie bitte den Nachnamen ein

|:| Standardantwort auf Aufforderung: l:l

Textmarkenname:

|:| Zum Verbinden des Textmarkentextes auffordern

|nachhame

Beschreibung:
Fordert den Benutzer auf, Text einzugeben, dem eine Textmarke zugewiesen werden soll.

Feldfunktionen

Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

AnschlieBend fligen Sie tiberall dort, wo die unter dem Namen der Textmarke gespeicherte
Eingabe in das Ask-Feld sichtbar werden soll, ein Ref-Feld ein. Zum Einfligen von Ref-Feldern
gehen Sie folgendermalen vor:

Register Einfiigen > Schnellbausteine > Feld...
Feldnamen Ref auswahlen.

Bei Textmarkenname den gewiinschten Textmarkennamen auswahlen (den, der mit dem
hier aufzurufenden Ask-Feld erzeugt wurde).
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Feld ? *
Feld auswdhlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Textmarkenname: |:| Zahlentrennzeichen: l:l
_— M i r———
Feldnamen: |:| Verweisnummern inkrementell einfagen
MergeField ~ .
MergeRec [ Link zum Absatz
Mergeseq
Mext [] Absatz-Nr. vom markierten Absatz
Mextlf
MoteRef . -
MumChars |:| Relative Position des Absatzes
MNumPages
MNumWards [] Absatz-Nr. in relativem Kontext
Page
Ea_g:REf [] Unterdriicken aller Nicht-Trennzaichen
rin
PrintDate ) L o
Private |:| Absatz-Nr. in vollstdndigem Kontext einfdgen
Quote
RD
Format:
RevMum > -
|[keme] el [] Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Flgt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde,

Feldfunktionen Abbrechen

AbschlieBend speichern Sie das Dokument als Dokumentvorlage und schlieBen es.

Wenn Sie es zum Ausfillen aufrufen (Datei > Neu...), missen alle im Dokument enthaltenen
Ask- und Ref-Felder aktualisiert werden. Das erreichen Sie, indem Sie das gesamte Doku-
ment markieren und die Feldfunktionen manuell aktivieren, also:

Markieren mit sl + A} aktualisieren mit F9J.
Um den kiinftigen Nutzern diese Aktion zu ersparen, empfiehlt es sich, abschlieRend ein
Makro zum Ausfillen von Ask-Feldern aufzuzeichnen. Denn leider 6ffnen sich die Ask-Felder

nicht so wie die Fill-In-Felder automatisch. Auch samtliche Ref-Felder miissen aktualisiert
werden, um ein zuverlassiges Ergebnis zu erzielen.

Hier empfiehlt sich der Einsatz eines kleinen, aufgezeichneten Makros, das dann die Routine-
schritte — alles markieren und aktualisieren — Gibernehmen soll.

Hinweis: Sie mussen bedenken, dass nur Word-Vorlagen mit der Erweiterung
.dotm das Speichern von Makros erlauben!

Dazu kénnen Sie folgendermaRen vorgehen:

- Benutzen Sie die gewiinschte Dokumentvorlage mit

Datei > Neu j #7] Makro aufzeichnen
- Starten Sie die Makroaufzeichnung im Register Ent- Visual Makros _
. 1 =
wicklertools in der Gruppe Code mit der Schaltfliche | Basic A Makrosicherh.

Makro aufzeichnen. Code

oder nutzen Sie die entsprechende Schaltflache in der Statuszeile von Word:

SEITE: 27  Abschnitt 6 Seite 27 von 41 g719warter [[®  Anderungen nachverfolgen: Aus

‘wir bilden zukunft
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- Geben Sie im anschlieRenden Dialogfenster als Makroname unbedingt autonew ein, weil
die Prozedur bei der spateren Benutzung der Dokumentvorlage automatisch ausgefiihrt
werden soll.

- Bei Makro speichern in: die gewiinschte Makro aufzsichnen 7 <
Dokumentvorlage auswahlen.

Makroname:

- Alle Befehle ausfiuihren, die aufgezeichnet autonew
Werden SO”en. Makro zuweisen zu

- Alles markieren & Schaltfldche @ Tastatur

- Felder aktualisieren Makro speichern in:

Alle Dokumente [Normal.dotm) e

- Markierung aufheben Alle Dokumente (Normal.dotm

- Aufzeichnung beenden Uber die Schaltfla-
che im Register Entwicklertools.

- Alles schlieflen und die Abfrage zum Spei-

Abbrechen

chern der Dokumentvorlage bestatigen,

damit das Makro gespeichert wird.
Die Prozedur besteht aus wenigen Zeilen, die nun zuverlassig bei jedem Aufruf der Doku-
mentvorlage — also immer, wenn das Ereignis ,,Neue Datei erzeugen” eintritt — ablauft:

Selection.WholeStory
Selection.Fields.Update
Selection.MoveUp Unit:=wdLine, Count:=1

Mit einem Klick auf die Schaltflache Makros im Register Entwicklertools kommen Sie leicht
an |hr neues Makro und kénnen es notfalls bearbeiten. Sollte der angezeigte Code vom oben
beschriebenen abweichen, kdnnen Sie ihn gefahrlos korrigieren, z. B. indem Sie lberflissige
Zeilen l6schen.

8.4 Formularfelder aus Vorversionen (Textformularfelder)

Word 2016 bietet noch immer die Feldfunktionen fiir Formulare, die in dlteren Versionen
Uber eine spezielle Symbolleiste eingefligt werden konnten und die sehr oft benutzt worden
sind.

Sie kénnen sie nach wie vor benutzen, missen sie allerdings erst einmal sichtbar machen.
Dazu muss die Registerkarte Entwicklertools eingeblendet sein (Kontextmeni > Meniiband
anpassen...), dort finden Sie die Formularfelder in der Gruppe Steuerelemente Ulber den Lis-
tenpfeil als Formulare aus Vorversionen.

Aa fa (= BB B Entwurfsmodus
ER B

=i

Formulare aus Vorversionen
EREE7a &
ActiveX-Steuerelemente
A @ LoE
BEoEE =i

4 4
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=
Formulare aus Vorversionen
Textfeld — m ! /a;: ¢
‘ t

Formularfelder zu-

Kontrollkdstchen

riicksetzen

Feldschattierung anzeigen

Kombinationsfeld

Horizontalen Rahmen einfiigen

(Positionsrahmen, veraltet,
nicht benutzen)

Zum Einfiigen und Bearbeiten der Formularfelder gehen Sie folgendermafien vor:

- Einfligemarke (Cursor) an die Einfligestelle setzen.

- Aus der Sammlung Formulare aus Vorversionen das gewiinschte Symbol fir Text-, Kon-
trollkastchen- oder Kombinations-Formularfeld anklicken.

- Zum Bearbeiten aktivieren Sie das Feld durch einen Doppelklick.

Haben Sie die Bearbeitung eines Textfeldes aktiviert, konnen Sie z.B. bei Typ Zahlen- oder
Datumseingaben erzwingen, die maximale Anzahl der einzugebenden Zeichen beschranken
oder bei Standardtext einen Eingabevorschlag formulieren, der beim Ausfiillen akzeptiert
oder liberschrieben werden kann. AuRerdem sollten Sie immer einen sprechenden Textmar-

kennamen vergeben.

Bei Kombinationsfeldern mussen

Optionen fir Textformularfelder 7 > AR N B
Sie die Liste der spater auswahl-
Textformularfeld baren Eintrige als Dropdownele-
Typ: Standardtext:
mente anlegen.
Mormaler Text o
Maximale Lange: Textformat:
Unbegrenzt =
Makro sustohren bei Optionen fir Dropdown-Formularfelder ? >
ELEIGNE SEENOETE Dropdownelement: Elemente in Dropdownliste:
_F Y
Feldeinstellungen F_ra"'
d irma ;
T Werschieben
nachname Entfernen ~/
Eingabe zulassen Makro ausfihren bei
Dﬁeim Verlassen berechnen Ereignis: Beenden:
Hilfetext hinzufugen... E - -
Feldeinstellungen
Textmarke: adressaﬂ
Dropdownliste aktiviert
|:| Beim Verlassen berechnen
Hilfetext hinzufiigen.. Abbrechen

‘wir bilden zukunft
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8.4.1 Formularfelder zum Ausfiillen aktivieren

Bearbeitung einschranken M

1. Formatierungseinschrankungen

Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen
ginschranken

Einstellungen...
2. Bearbeitungseinschrankungen
/| Mur diese Eearbeitungen im Dokument zulassen:

Ausfillen von Formularen -

3. Schutz anwenden

5ind 5ie bereit, diese Einstellungen zu dbernehmen? [5ie
kannen sie spater deaktivieren.)

Ja, Schutz jetzt anwenden

Wollen Sie Ihr Formular veroéffentlichen und
zum Ausfillen bereitstellen, miissen Sie die
Formularfelder aktivieren, indem Sie Bear-
beitungseinschriankungen einstellen. Sie fin-
den die Einstellung im Register Entwick-
lertools oder Uberpriifen.

Danach kénnen in Threm Formular nur noch
die Formularfelder genutzt werden, um die
erforderlichen Eingaben zu machen — jede
weitere Bearbeitung und Veranderung ist
blockiert.

Sie sollten diesen Schutz unbedingt auch
Uber ein Kennwort absichern, damit nicht je-
der spatere Benutzer die Schutzeinstellungen

verandern kann. Denken Sie auch daran, dass Sie die Dokumentdarstellung sinnvoll vorberei-
ten: Eventuell die Entwurfsansicht, ganz sicher der Zoomfaktor Seitenbreite.

8.4.2 Formulare mit Formularfeldern in Abschnitte unterteilen

Ein Dokument besteht in den meisten Fallen nur aus einem Abschnitt (Anzeige Abschnitt 1 in
der Statuszeile). In Formularen mit Formularfeldern werden haufig geschiitzte und unge-
schiitzte Abschnitte benotigt, um bei aktiviertem Dokumentschutz in ,offenen” Bereichen
moglichst frei arbeiten zu konnen. Dazu mussen Sie zunachst die noétigen Abschnittswechsel

einflgen:
Abschnittswechsel einfligen:

- Cursor an die Einfligestelle bringen.

- Register Layout, Gruppe Seite einrichten,
Schaltflache Umbriiche

- unter Abschnittsumbriiche einstellen, ob
der Wechsel mit einem Seitenumbruch
(,Nachste Seite”) verbunden sein soll oder
nicht (,,Fortlaufend®).

[ =
= Umbriiche =

Seitenumbriiche

Seite
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
néchste Seite beginnt,

-

[

Spalte
Angeben, dass der auf den Spaltenumbruch folgende
Text in der ndchsten Spalte beginnt.

Textumbruch
Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vom Textkdrper,

Abschnittsumbriiche

Michste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfligen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite beginnen.

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen,

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite beginnen,

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite beginnen,

1Bk P8 ([ Wl
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AnschlieBend konnen Sie den Schutz gezielt fiir die gewlinschten Abschnitte veranlassen:

- Aktivieren Sie den Schutz wie oben beschrieben.

- Bevor Sie den Schutz anwenden, wahlen Sie bei Abschnitte auswahlen die Abschnitte
aus, in denen Formularfelder zum Ausfiillen aktiviert werden sollen.

- Mit Ja, jetzt Schutz anwenden bestatigen Sie die Einstellungen und aktivieren den Schutz.

Bearbeitung einschranken V&S

1. Formatierungseinschrankungen

Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen

einschrinken Abschnitt schitzen
Einstellungen... /
Geschitzte Abschnitte:

2. Bearbeitungseinschriankungen

Wl Abschnitt 1

[«] Abschnitt 2

| Mur diese BEearbeitungen im Dokument zi
Ausfiallen von Formularen

Abschnitte auswihlen...

o LBl e Markierte Abschnitte werden geschitzt,

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu abernehmen? [Sie wenn im Dokument nur
EEDREN espateien kiniereyd Formulareingabe zugelassen ist.

Ja, Schutz jetzt anwenden

8.4.3 Formulardaten speichern oder in Vordrucke drucken

Sollten Sie gezwungen sein, fertig gedruckte Formularsatze zu benutzen, kénnen Sie die For-
mularfelder aus Vorversionen einsetzen, um eine Word-Eingabemaske fiir den Bildschirm zu
erstellen, die Sie wie gewohnt ausfiillen kbnnen. Beim Drucken kénnen Sie jedoch entschei-
den, ob das gesamte Word-Formular gedruckt werden soll oder nur die eingegebenen Da-
ten. Dabei ist es natlirlich unerlasslich, dass die Eingabepostionen, die Sie am Bildschirm se-
hen und benutzen, genau den Positionen der schon gedruckten Formularsatze entsprechen.
Haufig hilft hier, das fertige Formular zu scannen und als Grafik in OriginalgréRe in den Hin-
tergrund des Word-Formulars zu legen. AnschlieRend kdnnen Sie an den ja jetzt sichtbaren
Stellen die notigen Formularfelder einfligen.

Das Drucken der eingegebenen Daten erreichen Sie mit folgender Einstellung: Datei >
Optionen > Erweitert > Beim Drucken dieses Dokuments > Nur Formulardaten drucken.

Beim Drucken dieses Dokuments: @ Word2016-Formulare.docx + |

[] PostScript diber Text drucken
Mur Formulardaten drucken

Aullerdem kdnnen Sie unmittelbar auf die eingegebenen Daten zugreifen, um sie z. B. in Ta-
bellen zusammenzufassen. Das erreichen Sie (iber Umstellungen beim Speichern, einstellbar
in den Optionen fiir das entsprechende Dokument. Uber Datei > Optionen > Erweitert >
Genauigkeit beim Freigeben dieses Dokuments > Formulardaten als durch Trennzeichen
getrennte Textdatei speichern erreichen Sie, dass nur die Eingaben gespeichert werden. Die
so erzeugte TXT-Datei kdnnen Sie in zum jeweiligen Formular passende Listen — egal ob
Word oder Excel — einfligen.

‘wir bilden zukunft
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9. Inhaltssteuerelemente

Neu seit der Version Word 2007 sind die sog. Inhaltssteuerelemente. Sie funktionieren ahn-
lich wie die Formularfelder, benétigen aber keinen ausdricklichen Dokumentschutz und las-
sen deshalb mehr Freiheit im spateren Umgang mit dem Formular zu. Aullerdem erlauben
Sie das Auslesen der eingegebenen Daten liber XML-Schemata. Ein grundsatzlicher Nachteil
ist allerdings, dass sie nur mit Versionen ab 2007 nutzbar sind.

9.1 Inhaltssteuerelemente einfiigen und gestalten

Wollen Sie Inhaltssteuerelemente nutzen, miissen Sie sie zunachst einblenden. Sie sind im
Register Entwicklertools in der Gruppe Steuerelemente zu finden.

1 2 3 4

Aa fa = B Entwurfsmodus

° 6 ——[v] f EX l Eigenschaf‘ten
8 ’ I—_|u = - E Gruppieren =
Steuerelemente
9
1 Rich-Text-Inhaltssteuerelement

Lasst Texteingabe, Absatzschaltungen und Formatierungen zu, aber keine
Tab-Steuerung zum nachsten Steuerelement (deshalb abzulehnen!).

2 Nur-Text-Inhaltssteuerelement

Lasst Texteingabe, aber Absatzschaltungen nur nach Einstellung und Formatierun-
gen nur fiir das gesamte Element zu. Tab-Steuerung zum nachsten Steuerelement.

3 Bildinhaltssteuerelement

Lasst das Einfligen von Bilddateien zu. Das Bild wird auf die Breite des Steuerele-
mentes skaliert, die Hohe ergibt sich aus den Proportionen des Bildes.

4 Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement

Lasst Zugriff auf einen der Bausteinkataloge zu, z. B. Autotext. Auch die Kategorien
sind einstellbar.

5 Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement
Lasst die Auswahl eines Datums zu.

6 Kontrollkastchensteuerelement
Lasst das Aktivieren oder Deaktivieren zu.

7 Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelement
Lasst Auswahl aus einer Liste und eigene Eingaben zu.

8 Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Abschnitte
Lasst beliebig haufige Kopien einer Formularpassage zu.

9 Dropdownlisten-Inhaltssteuerelement
Lasst nur die Auswahl aus einer Liste zu.
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Zum Einfligen eines Inhaltssteuerelementes stellen sie den Cursor an die gewlinschte Posi-
tion und klicken anschliellend auf das Symbol des erforderlichen Elementes. Dabei sollten
Sie natdrlich sehr genau auf die spéater zuldssige Eingabe achten, wenn Sie sich z. B. zwischen
dem Kombinations- und dem Dropdown-Element entscheiden: Das Dropdown-Element |asst
keinerlei Abweichung von der vorbereiteten Liste zu.

Sobald Sie ein Inhaltssteuerelement ein-

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen 4 X
gefligt haben, sollten Sie dessen Eigen- o
schaften einstellen, die Sie Gber die — Fy—
gleichlautende Schaltflache erreichen: Tag:
Anzeigen als: |Umgebendes Feld| «
Der Titel erscheint beim Inhaltssteuer- cave [G25

element und sollte sinnvoll ausgefiillt

werden. Formatvorlage: |Formulareingabe e

Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird

| +44 Meue Formatvorlage...

Dle Formatvorlage ga rantlert Uber das Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
gesamte Formular hinweg eine gleich- Sperren
bleibende Gestaltung a”er Eingaben Und Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.

|:| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden,
sollte genutzt werden.
QK Abbrechen

Beim Sperren sollte die Moglichkeit, In-
haltssteuerelemente bei der Formularnutzung zu I6schen, verhindert werden. Ein Nur-Text-
Inhaltssteuerelement mit den obigen Einstellungen sieht im Formular so aus:

=Machname

Klicken-oder-tippen-Sie-hier,-um-Text-einzugeben.

Wenn Sie den Standard-Text (,,Klicken oder tippen Sie hier....“) andern und zu einem wert-
vollen Hinweistext ausbauen mochten, missen Sie in den Entwurfsmodus wechseln. Dort
konnen Sie den Text umformulieren und auch formatieren. Die Veranderungen bleiben er-
halten, wenn Sie den Entwurfsmodus wieder verlassen. Das oben beschriebene Feld kbnnte
—im Entwurfsmodus - also auch so aussehen:

Nachname

Nachname (Geben Sie bitte den Nachnamen mit den korrekten Sonderzeichen e‘m“

Bei ausgeschaltetem Entwurfsmodus ist spater nur die Textzeile sichtbar, die aber ja nun fir
sich spricht:

:Machname

Geben Sie bitte den Nachnamen mit den korrekten Sonderzeichen ein.

Achtung: Der Hinweistext wird immer gedruckt, wenn bei der Nutzung des Formulars
keine Eingabe erfolgt. Das ist nur dadurch zu verhindern, dass mindestens ein
Leerzeichen eingegeben wird.

‘wir bilden zukunft
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Bei Kombinationsfeld- und Dropdownlisten-Inhaltssteuerelementen miissen Sie als deren Ei-
genschaft die Dropdownlisten erzeugen, aus denen spater in der Nutzung ausgewahlt wer-
den kann.

Der erste Eintrag ist immer als Hinweistext sichtbar, sollte also angepasst werden.

Mit Hinzufiigen gelangen Sie in das Dialogfenster Auswahl hinzufiigen zum Schreiben des
Textes, mit den Schaltflaichen Nach oben und Nach unten kdonnen Sie die fertige Liste ab-
schlieBend sortieren.

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen ? it Dabei sollten Sie auf die vermu-
o tete Haufigkeit in der Nutzung
gemein )
- S— achten, weniger auf das Alphabet.
Tag:
Anzeigen als: |Umgebendes Feld | «
Earbe: |22~ Auswahl hinzufdgen 7 >
|:| Mit Formatvorlage Text formatieren, der in das leere Steuerelement ein
Formatvorlage: |Absatz-standardschriftart Anzeigename: | Sffnungszeiten der Post
[ELE FETTLE T Werk: Offnungszeiten der Post
Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
Abbrechen
Sperran

Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden.
|:| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Dropdownlisten-Eigenschaften

Anzeigename Wert Hinzufagen...
susen || Wenn Sie einen neuen Eintrag er-
Politiker ganz allgemein Politiker ganz allgemein = .
Nachbarn Nachbarn F— zeugen, wird er doppelt ange-
Hundedreck Hundedreck = : : .
Ty zeigt, einmal als Anzeigename
und einmal als Wert. Dahinter
Mach unten

verbirgt sich die Moglichkeit,
ARBIEREn || heim automatisierten Auslesen

der Eingaben zu unterscheiden, ob die tatsdchliche Eingabe (= Anzeigename) oder ein davon
abweichender Export-Wert libermittelt werden soll.

9.2 Formulare mit Inhaltssteuerelementen schiitzen

Als minimalen Schutz sollten Sie bei allen Inhaltssteuerelementen dafiir sorgen, dass die Ein-
stellung Das Inhaltssteuerelement kann nicht geloscht werden aktiv ist. Diese Einstellung
bei den Eigenschaften verhindert zumindest ein versehentliches Loschen bei der Nutzung
des Formulars. Der gesamte Rest des Formulars ist aber vollig ungeschiitzt und kann beliebig
verandert werden.

Einen weitergehenden Schutz erreichen Sie, wenn sie die zu schiitzenden Passagen im For-
mulardokument markieren und Gruppieren.

Aa fa = | B Entwurfsmodus

Ef E] E  [:] Eigenschaften
L_'u =i @ Gruppieren =
steuer [8]  Gruppieren
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Wenn Sie in den Entwurfsmodus umschalten, werden lhnen die vorhandenen Gruppen an-
gezeigt, die Sie auch wieder als Gruppierung aufheben konnen. Im unten abgebildeten Bei-
spiel wurde die gesamte Tabelle markiert und gruppiert:

Anschrift:
Gruppe | Name:

N - L : N Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
ame | Klicken Sie hier, um Text einzugeben.) Name

Nummer der Petition: Datum der Petition: Eingang bei der Bestiitig. des Eingangs an
. oo . o ) Biirgerschaft: Petenten:
Klicken Sie hier, um Text Klicken Sie hier, um ein
) ) Klicken Sie hier, um ein Klicken Sie hier, um ein
einzugeben. Datum einzugeben.
Datum einzugeben. Datum einzugeben.
Schwerpunktbereich: Berichterstatter:
Schwerpunktbereich (Wihlen Sie ein Element Wihlen Sie ein Element aus.

aus. ) Schwerpunktbereich

Wird die Petition zugelassen? Wird die Petition ordentlich bearbeitet?

[ Ja [ Nein [ Ja O Nein

Sonstige Mallnahmen des Ausschusses oder Berichterstatters:

Klicken Sie hier. um Text einzugeben.

Gruppe

Die Gruppierung fiihrt dazu, dass nur noch die Inhaltssteuerelemente zu erreichen sind, dass
andere Texte nicht geléscht oder verandert werden kénnen, dass aber umfangreichere Ein-
gaben trotzdem moglich sind, auch wenn z. B. eine Tabellenzeile in der HOhe angepasst wer-
den muss.

Leider ist die Gruppierung aber nicht mit einem Kennwort kombinierbar, so dass sie jederzeit
auch wieder ausgeschaltet werden kann.

Achtung: Wenn Sie den Schutz als Bearbeitungseinschriankung aktivieren und nur das
Ausfiillen von Formularen zulassen, funktionieren leider einige Inhaltssteuer-
elemente nicht mehr. Sie kdnnen dann nur noch Elemente einsetzen, die Text-
eingaben, Dropdownlisten oder Datumsauswahlen zulassen — aber dafiir mit
Kennwortschutz!

‘wir bilden zukunft
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10. Formulare mit Berechnungen

Zum Erstellen von Formularen mit Berechnungen stehen lhnen mehrere Maoglichkeiten zur
Verfligung:

- Sie kdnnen Excel-Objekte in Word-Dokumente integrieren, um dort mit dem vollen Um-
fang der Tabellenkalkulationsfunktionen von Excel Eingaben zu berechnen.

- Sie konnen mit dem Ausdruck-Feld in Word-Tabellen kalkulationsdhnliche Formeln nut-
zen.

- Sie kénnen mit Formularfeldern Eingaben berechnen.
- Sie kdnnen mit Ask- und Ref-Feldern Berechnungen durchfihren.

- ...und Sie kdnnen bei allen Berechnungen, die tber Feldfunktionen gesteuert sind, auch
das Ergebnis formatieren — z. B. mit Wahrungssymbolen.

10.1 Excel-Tabellen einbinden

Wollen Sie in einem Word-Formular aufwandig rechnen, empfiehlt sich der Zugriff auf eine
Excel-Tabelle im entsprechenden Word-Dokument. Stellen Sie den Cursor an die gewiinschte
Stelle im Dokument und fligen Sie mit der Schaltflache Tabelle im Register Einfiligen eine
Excel-Kalkulationstabelle ein:

AnschlieBend bearbeiten Sie die Tabelle: D
- Geben Sie den gewiinschten Text ein.

Tabelle
- Stellen Sie die Spaltenbreiten passend ein. -

- Blenden Sie die gewtinschte Anzahl an Zeilen ein. Joiim el

- Formatieren Sie die Zellen mit Rahmenlinien (wenn ge-
wiinscht).

- Erzeugen Sie alle nétigen Berechnungsformeln.
- Verbergen Sie dann die storenden Nullwerte (Extras >
Optionen)

- Schiitzen Sie die Tabelle vor Fehleingaben an Stellen,

die Formeln enthalten.
Tabelle einfligen...

Tabelle zeichnen
Text in Tabelle umwandeln...

Excel-Kalkulationstabelle

H gl g B A

Schnelltabellen F
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Als Ergebnis erhalten Sie ein Tabellen-Objekt, dessen Funktionalitdt direkt von Excel tiber-
nommen wird.

J Wir bilden Zukunfi T

T
Aws--und-Fortbildungszentrumf]
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28185-Bremen]
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1
Kleine-Rechnung¥q
1

1
[

Position Anzahl | Einzelpreis | Gesamtpreis
. A B C D -
§ o [ v | s | o
2 |
3 |
4 |
5 |
5
| |
| ] ? [}
8 |
9 |
i 10 |
11 |
12 |
13 |
14| Gesamthetrag: -
Tabellel &) 4 3
- L ] e 1

Wird das Tabellen-Objekt spater mit einem Doppelklick aktiviert, kdnnen alle Eingaben erfol-
gen und die Werte werden — wie bei Excel Gblich — sofort berechnet.

Zum Schluss muss der Benutzer die Tabelle deaktivieren, indem er auBerhalb der Tabelle
in das Word-Dokument klickt.

Solche Formulare erfiillen hochste Anspriiche an Berechnungserfordernisse, setzen aller-
dings bei der Benutzung auch eine gewisse Sicherheit im Umgang mit Word und Excel vo-
raus, um nicht in irritierende Fehlersituationen zu geraten.

‘wir bilden zukunft
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10.2 Berechnungen mit Formularfeldern aus Vorversionen

Wollen sie in Formularen, deren Eingaben in Formularfeldern aus Vorversionen erfolgen, Be-
rechnungen durchfiihren, kdnnen Sie selbst komplexe Aufgaben mit dem Funktionsumfang

des Textformularfeldes erreichen:

- Es kann die Eingabe von (berechenbaren) Zahlen erzwingen.

- Es kann Uber die Textmarke Werte zwischenspeichern.

- Es kann Berechnungsformeln enthalten.

- Es kann Ergebnisse formatiert darstellen.

Gestalten Sie bitte alle Formularfelder, die einzugebende Werte aufnehmen sollen, nach fol-

gendem Muster:

- Der Typ muss Zahl sein.

- Das Zahlenformat gestalten Sie nach
Ihren Wiinschen.

- Achten Sie auf den Namen der Text-
marke, weil Sie ihn benoétigen, um in
spateren Berechnungsformeln auf
die Zahl verweisen zu kdnnen.

- Aktivieren Sie den Punkt Beim Ver-
lassen berechnen.

Fir folgendes Beispiel benétigen Sie
zwei Textformularfelder (Text1 und
Text2), in die Sie Werte eingeben kon-
nen, und ein Drittes (Text3), das das Er-
gebnis berechnet:

20
Text3

10 + 10
Textl] + Text2 =

Das dritte Textformularfeld, das die bei-
den Eingaben auswertet und berechnet,
mussen Sie auf den Typ Berechnung
stellen und bei Ausdruck die entspre-
chende Formel eingeben.

Ein Textformularfeld vom Typ Berech-
nung ist fur die spatere Nutzung ge-
sperrt, eine Eingabe ist nicht moglich.

Geben Sie einen (sinnvollen!) Textmar-
kennamen ein, kbnnen Sie mit dem Er-
gebnis dieses Feldes an anderen Stellen
weiterrechnen.

Aber Achtung:

Optionen fir Textforrmularfelder

Textformularfeld

Typ:
Zahl ~

Maximale Linge:

Unbegrenzt =

Makro ausfihren bei

Ereignis:

Feldeinstellungen

Vorgabezahl:

Zahlenformat:

£.220 00 £[2.£20,00 €
0o L

Textmarke:
Text1

Eingabe zulassen
Beim Werlassen berechnen

Hilfetext hinzufagen...

Abbrechen

Optionen far Textformularfelder

Textformularfeld

Typ:
Berechnung ~

Ausdruck:
=Text1 = Text2

Maximale Lange:
Unbegrenzt =
Makro ausfihren bei

Ereignis:

Feldeinstellungen
Textmarke:
Text3|

Eingabe zulassen
[[] Beim Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufuagen...

Zahlenformat:

Beenden:

Abbrechen

—auch mit unsinnigen Eingaben — testen!

Sie sollten Formulare mit Berechnungsfunktionen immer ausfiihrlich
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10.3 Berechnungen mit Feldfunktionen

Eine weitere Moglichkeit, Werte einzugeben und im weiteren Verlauf zu berechnen, besteht
in einer Kombination der ,normalen” Feldfunktionen Ask, Fill-In, Ref und Formula (=Formu-
la, nur das Gleichheitszeichen). So kdnnten z. B. Ask-Felder Werte aufnehmen, wahrend das
Ref-Feld die zwischengespeicherten Werte in Formeln, die Sie mit dem Formula-Feld aufbau-
en, zur Verflgung stellt. Fiir das obige Beispiel einer Addition von zwei Werten kdnnte das
Ergebnis so aussehen:

Zwei Ask-Felder nehmen die Werte entgegen:
{ ASK zahll "Geben Sie bitte die erste Zahl ein:" \* MERGEFORMAT}
{ ASK zahl2 "...und nun die Zweite:" \* MERGEFORMAT}

Flr das Ergebnis ist ein Formula-Feld zustandig:
{={REF zahll}+{REF zahl2}}

Zur Durchfiihrung der Berechnung missen alle Felder aktualisiert werden, dadurch 6ffnen
sich die Ask-Felder und das Formula-Feld fiihrt sofort die Berechnung durch.

Der Vorteil der Ask-Felder liegt darin, dass sie ihre Werte zwischenspeichern und somit be-
liebig oft nutzbar machen. Die Formatierung der Werte ist (iber Zeichen- und Zahlenformate
einstellbar — andererseits konnen Sie keinen Schutz vor falschen Eingaben erzwingen.

10.4 Formatierungsschalter fiir Feldfunktionen zur Darstellung von Zahlen

Bei jeder Feldfunktion, die zur Aufnahme von Zahlen geeignet ist, kdnnen Sie die Darstellung
mit einem Zahlen- oder Zeichenformat manipulieren. Das schlieBt sogar die Umwandlung
von Zahlen in Worte ein. Haben Sie z. B. ein Ref-Feld eingefiigt, das sich auf ein Ask-Feld be-
zieht, in dem eine Zahl gespeichert ist, kdnnte die Funktion fiir einfache Zahlenformatierun-
gen so aussehen:

Eingabe (ask) | Schalter und Format (ref) Ergebnis
100 \# #.##0,00 100,00
100 \# 0 100
100 \# 0,0 100,0
100 \# "0,00 %" 100,00 %

Eingabe (ask) | Schalter und Format (ref) Ergebnis
100 \* CARDTEXT Hundert
100 \* DOLLARTEXT Hundert und 00/100
100 \* roman C
100 \* ORDINAL 100.
100 \* HEX 64
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ IThnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdéglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_stej + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kénnen die
Dateien auf Ihrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschaftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie Ihre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei lhnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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