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Speichern Sie Formulare immer als Vorlagendateien .dotx oder .dotm!

Die Vorlagenformate haben den Vorteil, dass sie nicht ge6ffnet werden, sondern ein Duplikat
mit allen Inhalten zum Ausfiillen erstellt wird. So bleibt das leere Formular erhalten. Auch
funktionieren einige Hilfsfunktionen nur dann automatisch, wenn ein neues Dokument aus
einer Vorlage erstellt wurde.

Diese Dokumentation enthalt kein Inhaltsverzeichnis.
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1 Grundlegendes

Bevor es an das Gestalten eines Formulars in Word geht, sollten unbedingt die Grundsatze fir die
Formulargestaltung bedacht werden.

Wer soll im Formular was zu welchem Zweck ausfiillen?

1.1 Barrieren vermeiden

Bei der Formulargestaltung ist die Barrierefreiheit zu beachten. Sehbehinderten eréffnet sich mit
den aktuellen Techniken die Méglichkeit, ohne fremde Hilfe Veroffentlichungen zu lesen und For-
mulare auszufillen. So genannte Interpreter setzen Textinformationen in Sprache um oder geben
die Worte in einer Braille-Zeile wieder, die die Behinderten abtasten konnen. Damit elektronische
Formulare wirklich barrierefrei sind, miissen aber einige Voraussetzungen erfiillt sein.

Langere Schriftsatze und Formulare missen eine von der Software nachvollziehbare Struktur auf-
weisen; das heiBt, dass Uberschriften etc. nicht manuell formatiert sein diirfen, sondern ausschlieB-
lich iber Formatvorlagen! Die mit Formatvorlagen erzielte Struktur wird vom Interpreter erkannt.
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Die Strukturtags kénnen im Navigationsbereich kontrolliert werden (links). Sie werden auch bei der Umwand-
lung in PDF (ibernommen (rechts), sofern die PDF-Optionen korrekt gesetzt sind (Mitte).

1.2 Ausfiillen unterstiitzen

Neben der leichteren Verteilung und Aktualisierung bie- Bitte ausfilen
. . . . . Beleg-Nr. Art der Leistun
ten virtuelle Vordrucke noch einige weitere Vorteile, wenn Rechnungs (25, arztiche Behandung, Krarkenhaus, R
. . X . - Rezept, Hilfsmittel u.a.)
sie gut gestaltet sind. So lassen sich z.B. Selektionen per datum -
. . .. . . e . Eu
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Auch Anlageblatter mit Erlauterungen sind bei konsequenter Nutzung der Fahigkeiten virtueller
Formulare weitgehend entbehrlich, wenn zusatzlich zu den Flihrungstexten weitere Erlauterungen
zu den Feldern gegeben werden, z.B. mit der so genannten Quick Help, also bei Mauskontakt aus-
klappenden Textfeldern mit Erlauterungstexten.
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Mit intelligenten Plausibilitatspriifungen kann gleich beim Ausfiillen die Fehlerquote minimiert wer-
den. Damit hilft die Formulargestaltung der Formularauswertung, denn Uberflissige Rickfragen
lassen sich so vermeiden. Mit MS Word sind solche Plausi-Kontrollen nur mit Hilfe der Makro-Pro-
grammierung moglich. In Adobe Acrobat Pro sind sie bereits enthalten, z.B. zur Validierung und Be-
rechnung von Daten.

1.3 Systemgrenzen iiberwinden

Obwohl Microsoft Office das verbreitetste einschlagige Programmpaket weltweit ist, steht niemals
fest, ob ein Word-Dokument auch mit dem Zielrechner ge6ffnet werden kann. An eine bestimmte
Anwendungssoftware gebundene Formulare diirfen deshalb nur zum hausinternen Gebrauch ein-
gesetzt werden.

Es gibt so genannte plattformibergreifende Dateiformate, die auf allen Computern zumindest ge-

lesen werden kdnnen, unabhangig von Betriebssystem. Die Behauptung, diese Formate waren auch
unabhangig von vorhandener Software, ist maBlos Ubertrieben. Ein paar Ressourcen miissen schon
vorhanden sein.

Das von der Firma Adobe hat sich entwickelte PDF-Format als Quasi-Standard weltweit durchge-
setzt. Versuche von Microsoft, mit XML ein eigenes Standardformat zu etablieren, blieben bislang
auf breiter Ebene erfolglos. Deshalb sind Formularentwickler mit dem PDF-Format auf der sicheren
Seite, wenn es darum geht, systemunabhangige Formulare bereitzustellen. Auf dem Zielrechner
wird der Adobe Reader benétigt, der kostenlos heruntergeladen werden kann.

Ist ein Formular mit den Formularfunktionen der (kostenpflichtigen) Software Adobe Acrobat Pro-
fessional erstellt worden, lassen sich die Formularfelder mit der Reader-Software ausfillen und dru-
cken. Nicht méglich ist es jedoch, das (teil-)ausgefillte Formular abzuspeichern oder per E-Mail zu
versenden. Es gibt zwar eine technische Moéglichkeit, jedoch beschrankt die Firma Adobe die Zahl
der so erstellten und abgerufenen Formulare! Fir Lizenzen zur Erweiterung dieser Rechte sind Ge-
bihren zu bezahlen.

1.4 Online-Formulare

Sofern die ausgefiillten Formulare nicht in Papierform eingereicht werden missen, kénnen neben
Word- oder PDF-Formularen auch direkt online verwertbare Formulare zum Einsatz kommen. Ein-
fach zu bedienende Werkzeuge zum Erstellen und Auswerten von Online-Formularen finden Sie

z. B. bei »Microsoft Forms« und »Google Forms«. Sie organisieren auch die Bereitstellung und Aus-

wertung der Formulare, visualisieren die Ergebnisse und exportieren sie als Datenblatt.


http://www.adobe.de/
https://forms.office.com/?fromAR=3,
https://www.google.de/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwilgcG2pNfgAhVuMOwKHbSTCvwQFjAAegQIDBAB&url=https%3A%2F%2Fwww.google.de%2Fintl%2Fde%2Fforms%2Fabout%2F&usg=AOvVaw0YVdMSo08B9T5YGjF2RM25

1.5 Die Formularwerkzeuge von MS Word

Die Formularwerkzeuge sind in der Registerkarte ENTWICKLERTOOLS untergebracht. Diese Register-
karte aktivieren Sie, falls sie nicht im Menlband vorhanden ist, mit Rechtsklick ins Mentband |
MENUBAND ANPASSEN | Hakchen bei ENTWICKLERTOOLS setzen.

Entwicklertools Zeichnen

Word fir Windows kennt drei Arten von »Steuerelementenc,

die alle auch fir Formulare verwendet werden kdnnen. In

den folgenden Kapiteln werden

0 Formulare aus Vorversionen (auch Formularsteuer-
elemente genannt) und

@ Inhaltssteuerelemente (ohne Uberschrift direkt im
MenUlband erreichbar)

behandelt. Beide Arten lassen sich relativ leicht bearbeiten,

wahrend die ActiveX-Steuerelemente mehr Aufwand bedin-

gen. Die meisten Formulare lassen sich mit den vorgenann-

ten Steuerelementen erstellen.

Aa el FIY 5 Entwurfsmodus

ormulare aus Vorversionen
Eol [(AEREE 2 ©
ActiveX-Steuerelemente
MED A @ E3E]
IOz 21

4 4

Tipps fur eine bessere Erreichbarkeit der Werkzeuge finden Sie in Anhang A: Formularfunktionen in
Word in eine Registerkarte bringen.

B Fir das kompatible' Format kommen nur die Formularfelder aus Vorversionen in Betracht.
B Word Mobile und Word Online ist kein Ausfillen moglich.

B Mit der Mac-Version kdnnen nur die Formularfelder aus Vorversionen bearbeitet werden. Mit
Winword erstellte Formulare mit Inhaltssteuerelementen lassen sich in der Mac-Version nur
ausfillen.

® DDhEe8 d& m ~

Start Einfligen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwicklertools

A @t ’ | EIE /e
S d ab v == 2 W
Visual Makros Makro Aufzeichnung Add-Ins Word-Add-Ins Textfeld Kontrollkdstchen Kombinationsfeld Optionen Positionsrahmen Schattierung Formular
Basic aufzeichnen  anhalten schiitzen

B Erstellen Sie Ihre Formulare mdglichst »sortenrein, also nur mit einer Art von Steuerelementen.

Davon kann abgewichen werden, wenn ein bestimmtes Steuerelement im Sortiment der sonst
verwendeten Gruppe fehlt. Ein Beispiel sind die Optionsauswahlfelder, die es nur als ActiveX-
Steuerelement gibt, siehe Abschnitt 2.3.

" Nur die FORMULARFELDER AUS VORVERSIONEN lassen sich mit dlteren Versionen als 2007 ausfiillen.



1.6 Verwenden Sie Tabellen als Formularraster!

Legen Sie sich zur Gestaltung von Formularen ein Raster aus Tabellen an, an dem sich Ihre Felder
und Fihrungstexte orientieren. Sie erleichtern sich damit die Justierung erheblich. Den Ausfiillen-
den vermitteln Sie damit einen geordneten Eindruck, denn ein Formular fillt sich leichter aus, wenn
es Uber grafische Orientierungsmoglichkeiten verfiigt. Dazu gehort in erster Linie ein erkennbar
systematischer Aufbau.

AuBerdem lassen sich die Ausfillfelder und Flihrungstexte wesentlich leichter formatieren, wenn sie
Bestandteil einer Tabelle sind.

1.6.1 Tabellengestaltung fiir Linienformulare

Fur Formulare, bei denen Fiuhrungstext und Ausfillfeld in einer Linie stehen, legen Sie eine zwei-
spaltige Tabelle an, in der links die Fihrungstexte stehen und rechts ausgefillt werden kann. Diese
Tabelle kann entweder komplett gerahmt sein oder nur einen unteren Rahmen in den Zellen der
rechten Spalte als Schreiblinie besitzen. Wenn daflr Zellenrahmen unten verwendet werden (an-
stelle der immer wieder anzutreffenden vorgezeichneten Unterstriche), gibt es auch keine Zeilen-
Uberlaufprobleme beim Ausfillen von Formularfeldern in dieser Zelle am Computer.

Name (L 4 |
[ ] -+ Rahmenlinie unten
-4 Rahrnenlinie oben
Vorname
[ ] Rahrmenlinie links
|| Rahmenlinie rechts
Geburtsdatum [ ] 1 Kein Rahmen
[ ] HH Alle Rahmenlinien %
Strafle, Hausnummer
! Bahmenlinien auBen
+ Rahmenlinien innen
PLZ, Wohnort [ ] |
Name:
Vorname:
i Rahmenlinie unten
Geburtsdatum:
Rahmenlinie ahen I"\T

Rahmenlinie Jinks
Strafle, Hausnummer:

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

PLZ, Wohnort: HH alle Rahmenlinien

Rahmenlinien aufien

i+ Rahmenlinien innen
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1.6.2 Tabellengestaltung fiir Kastenformulare

Legen Sie Tabellenzellen flr Formulare zweizeilig an: in die obere kommt mit 8 pt groBer Schrift
der Fiihrungstext, in die untere mit 10 bis 12 pt das Formularfeld fiir den Eintrag. Zwischen den bei-
den Zeilen wird die Rahmenlinie geldscht, so sieht das fiir den Ausfiillenden wie eine auszufiillende
Tabellenzelle mit Fiihrungstext in der oberen linken Ecke aus.

Fihrungstextin kleinerer Schrift

Eingabefeld in normalgroRer Schrift

4 1. Unformatierte Eingabe von Fihrungstext und Feldern

Name Vorname Geschlecht

(1o e

2. TextgrofRe der Fihrungstexte angepasst, Absatzabstand vor entfernt

Calibri

Name Vorname Geschlecht

F X

o Oe
Abstand

Var: oPt. =

Mach: OPt. =
3. Trennlinie geloscht Q o
Mame Vorname Geschlecht =

(o [e

Damit erleichtern Sie sich das getrennte Formatieren von Fuhrungstext und Ausfillfeldern, indem
Sie bei gedrickter Taste links neben die jeweils zu formatierenden Zeilen klicken und sie so alle
auf einmal markieren.

Stehen Fihrungstext und Formularfeld durch eine Absatzmarke getrennt in einer Zelle, missen Sie
jede Zelle einzeln formatieren!

Weiteren Tabellenfunktionen fiir die Formularbearbeitung finden Sie im Anhang B: Tabellenwerk-
zeuge dieses Scripts.

1.7 Formularbezeichnung und -nummer

Zur sicheren Identifizierung benétigt ein Formular einen Namen und/oder eine Nummer. Diese
sollte entweder am unteren Rand oder senkrecht gestellt am linken Rand jedes Blattes stehen. Als
SchriftgroBe reichen 8 pt aus.

Fur den unteren Rand eignet sich als Standort die FuBzeile.

Um die Beschriftung senkrecht zu stellen, bieten sich ein Textfeld oder eine schmale zuséatzlich
Spalte vor den eigentlichen Tabellenspalten an. In beiden Fallen lasst sich die Schrift mit dem Text-
richtungs-Werkzeug == aus den TABELLENTOOLS | LAYOUT drehen.

Fulizeile

:Land Berlin @ - Bauaufsicht102 — Anzeige Genehmigungsfreistellung § 63 BayQ Bln (Stand: 12,/2007)
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2 Formulare mit Formularsteuerelementen

Alle Formularfelder werden beim Anklicken der jeweiligen Schaltflache an der Position der Schreib-
marke in das Formular gestellt. Erkennbar ist ein Feld an der grauen Schattierung, sofern die Schalt-
flache & aktiviert ist.

Es gibt fur diese Formulartechnik nur drei Arten von

Entwicklertools Zeichnen
— Formularfeldern:

Aa Aa bd B8 [N Entwurfsmodus

L e Textfelder
R B v Ankreuzkastchen (Kontrollkdstchen)
F‘"”‘“Ta“-' —- '_"":'WETST‘:'”E” Auswahltexte (Kombinationsfeld)

Ein Doppelklick auf ein Feld 6ffnet einen Dialog mit

ActiveX-5teuerelemente

A @ E2E Optlf)nen zu.dlesem Formularfc—;ld; sie konnen ihnen
oODEZEN bestimmte Eigenschaften zuweisen.
4 3

Formularfelder testen

Um ein Feld zu testen, missen Sie die offizielle Schutzmethode (Abschnitt 2.7) verwenden oder
konnen ein Relikt aus den Office-Versionen bis Word 2003 wiederbeleben:

Dokument schiitzen ?

1. Klicken Sie ganz rechts in der Schnellzugriffsleiste auf das
Symbol & und wahlen Sie WEITERE BEFEHLE.

Zulassen

() Uberarbeitungen

2. Stellen Sie die linke Liste auf Nicht im Mentiband enthaltene O ko

Befehle um und suchen Sie DOKUMENT SCHUTZEN. @iFormuiare:l | Abschnitte...
3. Markieren Sie diesen Befehl und klicken Sie auf HINZUFUGEN. Ogchtt%geschmzt
4.

Kennwaort [optional):

Dieser Befehl schaltet nicht unmittelbar den provisorischen Schutz
ein, sondern 6ffnet einen Dialog mit vereinfachten Schutzeinstellun- Abbrechen
gen (vgl. Abschnitt 2.7).

Zum vorubergehenden Schiitzen aktivieren Sie die Option FORMULARE und klicken Sie ohne Kenn-
wortvergabe auf OKJ.

Sie heben diesen provisorischen Schutz wieder auf, indem Sie diese Schaltflache erneut klicken.

2.1 Formular-Textfelder

Nach dem Einfligen werden Formular-Textfelder vorldufig mit fiinf geschiitzten Leerschritten als
Platzhalter gefullt.

Die Einstellungen sind weitgehend selbsterklarend. Wenn ein bestimmtes Textformat vorgegeben
ist, werden Fehleingaben, zum Beispiel beim Datum, bei der Eingabe abgelehnt.



Optionen fur Textformularfelder ? X K Text

GROSSBEUCHSTABEN
Textformularfeld Kleinbuchstaben
- s Satzanfang grok
Ty Stanidardiet Erster Buchstabe groB
e NOrmaler Text vl
Zahl
Datum Maximale Lange: Textformat:
Aktuelles Datum - |l Zahl
Geredwong o ’ : N - |
Berechnung Makro ausfiihren bei 0,00 "
Ereignis: Beenden: :::8 00
v v s:##o:oo €:(#.4££0,00 §
0%
Feldeinstellungen 0,009% v
Textmarke: Zeitund Datum &
Text1 dd.MM.u ~
Eingabe zulassen q b
[] Beim Verlassen berechnen dd.MM.yy
yyyy-MM-dd
dd/MM/yyyy
Hilfetext hinzufigen... Abbrechen dd. MMM, yyyy
dd/MM/yy
MMMM yy

dd.MM.yyyy HH:mm
dd.MM.yyyy HH:mm:ss
h:mm am/pm

h:mm:ss am/pm

HH:mm
HH:mm:ss hd

Mcroott Word ” Nicht der Vorgabe entsprechende Formate
werden korrigiert, zum Beispiel wird die Ein-
J  5ite geben Sie ein gltiges Datum oder eine galtige Unrzert ein. gabe 07.10.08 zu 07.10.2008 ergénzt, wenn
das Format »tt. MM.yyyy« vorgegeben ist.

Der Typ »Berechnung« wird in Abschnitt 2.6 erlautert.

2.2 Ed Formular-Kombinationsfelder

In den Optionen kdnnen Sie mehrere Ein- i ANa  [Erste Auswahl‘ ¥
trage (Dropdownelemente) vorgeben, aus | o= et (mmenioesmise, e humen.
denen im Ausflllmodus (ganz rechts) ein Hinzufiigen > > Verschieben Dritte Auswahl
Eintrag gewahlt werden kann. W -

Ereignis: Beenden:
Im noch nicht ausgewahlten Feld wird der ~ -
erste Eintrag der Dropdownliste ange- Feldeinstellungen

Textmarke: Dropdowni
Dropdownliste aktiviert

D Beim Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufdgen... Abbrechen

Anders als bei den Kombinationsfeldern der Inhaltssteuerelemente (Abschnitt 3.2) kann im Ausfill-
modus kein eigener Text eingegeben werden.

zeigt.

2.3 |v| Formular-Kontrollkistchen

Die Gestaltungsmdglichkeiten der Formular-Kontrollkastchen beschranken sich auf die die GroBe

und die Vorgabe eines Startwertes. Das Hakchen als Zeichen fiir den aktiven Zustand ist obligato-
risch und nicht anderbar.



Kontrollkastchen sind autark, konnen nicht in Abhan- Optionen fiir Kontrollkéstchen-Formularfelder 7

gigkeit von anderen Formularfeldern gestellt werden. Kontrollkastchengrae

Weder in den Formularsteuerelementen noch in den : o - [ -
| h | | b . Mé | hk . Standardwert
nhaltssteuerelementen gibt es eine Moglichkeit, @ peskimierr O Aktiviert
Kontrollkastchen miteinander so zu koppeln, dass Makro austiihren bei

Ereignis: Eeenden:

immer nur ein Kastchen einer Gruppe angekreuzt
werden kann.

Feldeinstellungen

Textmarke: |Kontrollkastchend

Abhilfe schafft nur ein Rickgriff auf die ActiveX- (antrollcsstehen aktiier
Steuerelemente, wie in Abschnitt 4.1 beschrieben. [[] Beim Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufigen... Abbrechen

2.4 Gemeinsame Einstellungen der Formularsteuerelemente

2.4.1 Makro ausfiihren

Beim Ansteuern (»Ereignis«) und Verlassen (»Beenden«) eines Formularfeldes kdnnen Makros ge-
startet werden, deren Namen hier einzutragen sind.

Wenn VBA-Code zum Einsatz kommt, kann man das vielseitiger mit UserForms (Abschnitt 4.4) erle-
digen.

2.4.2 Feldeinstellungen
Formularfelder bringen intern eine Textmarke mit, deren Name hier geandert werden kann.

Mit [Steuerelement] aktiviert l3sst sich bestimmen, ob dieses Formularfeld benutzt werden
kann.

Beim Verlassen berechnen aktualisiert alle Felder und Berechnungen, die sich auf dieses For-
mularfeld beziehen, nicht nur Berechnungsfelder!

2 .4. 3 H i Ifetexte Das ist der Hilfetext in der Statusleiste,

Mit der Schaltflache HILFETEXT HINZUFUGEN lasst sich etwas flir
die Barrierefreiheit tun, denn der fiir die Statuszeile eingege-

Hilfe

bene Hilfetext wird von Interpretern fir Blinde und Sehbehin- Das ist der Hifttet, der mit F1 autgeruten wird,

derte als Kommentar zum Feld ausgegeben. Da der Hilfetext fur
Sehende dort unten nur sehr schwer zu erkennen ist, lasst sich
zusatzlich ein Hilfetext flr den Tastendruck (F1) vorgeben, der
bei Bedarf ein PopUp mit diesem Text einblendet.




Optionen fir Textformularfelder

[Bei Textformularfeldern lassen sich die im

Optionsfeld »Standardtext« einzutragenden Textformularfeld

Typ: Standardtesxt:
VDrgabetexte als erweiterte Fuhru ngstexte Mormaler Text ~ |BeiTextformuIarfeldern lassen sich die ir
»missbrau(;hen«] Maximale Linge: Textformat:

Unbegrenzt = v

2.5 Feldinhalte wiederholen

Gelegentlich wird es erforderlich, dieselben Feldinhalte an mehreren Stellen eines umfangreichen
Formulars zu wiederholen, zum Beispiel eine Namens- oder sonstigen Ordnungsangabe auf jeder
Seite eines mehrseitigen Formulars, um die Zuordnung der Folgeseiten zu ermdglichen.

Der von anderen Formularprogrammen bekannte Trick mit gleichnamigen Feldern funktioniert hier
nicht. Jedes Feld hat seine eigene Bezeichnung.

Um Felder inhaltlich miteinander zu verbinden, bedarf es eines Verweises mit der {Ref}-Funktion:

Optionen fir Textformularfelder

Textformularfeld Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Typ: Standardtext: Kategorien: Textmarkenname: |:| Zahlentrennzeichen:
Mormaler Text ~ [Allg) ~ (keine)
Text1 Wi ki tell ginf
Maximale Lange: Textformat: Feldnamen: Text10 [ ¥erweisnummern inkrementell einfagen
Unbegrenzt = e MacroButton N Text2 .
MergeField Text3 DI_.mkzum Absatz
Makro ausfihren bei MergeRec Textd )
Ereignis: Beenden: :IergeSeq w [] Absatz-Mr. vom markierten Absatz
ext
~ ~ :;’tde”Rei Texts [] relative Position des Absatzes
Feldeinstellungen MumChars Texts
HumPages |:| Absatz-MNr. in relativem Kontext
Textmarke: ] MumWards
Texté Page [ Unterdriicken aller Nicht-Trennzeichen
PageRef
Eingabe zulassen Frint . S -
PrintDate [] Absatz-Nr. in volistindigem Kontext einfigen
ﬁe\m\l’erlassen berechnen :
Private
CQuote
Hilfetext hinzufiigen... Abbrechen D " Farmat:
;
(keing) e [1 Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibung:
Fiigt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde.

Eeldfunktionen Abbrechen

Legen Sie an der Wiederholungsposition ein {Ref}-Feld an: EINFUGEN | SCHNELLBAUSTEINE | FELD | REF.
Wahlen Sie in »Feldeigenschaften« den Textmarkennamen des Formularfeldes aus (siehe Markie-
rung in der Abbildung), dessen Inhalt dort angezeigt werden soll. Zur Kontrolle markieren Sie das
Feld und betatigen [@_]+[F9. Der Feldcode { - REF - - Text6 -} wird angezeigt. Mit erneutem [&_]+[F9
schalten Sie in die Inhaltsansicht zurtick.

Das Hakchen bei »Beim Verlassen berechnen« muss beim Formularfeld gesetzt sein, siehe auch Ab-
schnitt 2.6.

Tipp

Sie kdnnen anstelle der {Ref}-Funktion auch einfach nur den Namen der Textmarke in mit [Sta)+[F9
erzeugten i{i Funktionsklammern i an die gewiinschte Stelle schreiben.




Beispiel: Anrede aus der Adresse ableiten

Beim Briefeschreiben lasst sich die Arbeit etwas erleichtern, wenn die Daten aus der Adresse auto-
matisch fur die Anrede verwendet werden. Voraussetzung ist, dass in der Adresse Formularfelder
verwendet werden. Allerdings bedarf es einer bedingten Abfrage, um auch die korrekte Anrede-
form einzufiigen.

Die Textmarkennamen der abzufragenden Adressfelder seien »Anrede« und »Nachname, dann
sieht die Anredezeile so aus:

Sehr-geehrtef:IF{- Anrede-J- ="Herrn"-"r-Herr"-"-Frau

cenfib s chnitts wechs el (Fortlaufend ) ..

Das lasst sich noch erweitern, z. B. fur Firmen oder akademische Titel. Dieses Beispiel fur Serien-
briefe lasst sich leicht auf Formulare anpassen.

Feldinhalte in Kopfzeilen wiederholen

Das Wiederholen von Feldinhalten in Kopfzeilen ist mit den Formularfunktionen nicht méglich, weil
die Kopf- und FuBzeilen im geschiitzten Modus dem Zugriff entzogen sind. Es gibt allerdings ein
Workaround mithilfe von XML-Funktionen, das Markus Hahner in einem Video sehr gut erklart hat.

2.6 Berechnungen mit Formularfeldern

Formularfelder lassen auch Berechnungen im Formular zu.  |EESEESEREES r X
Fiir das Errechnen des Ergebnisses benétigen Sie ein Text- | eme oo

formularfeld vom Typ BERECHNUNG. Berechnungs-Formu- Berechnung V] [-Betregn-setiag2

larfelder besitzen ein Feld AUSDRUCK, in dem ein Term ein- | ‘et g b .
Zugeben ist. Makro ausfahren bei

Ereignis: Beenden:

Das Hakchen BEIM VERLASSEN BERECHNEN muss bei allen in —
die Berechnung einflieBenden Feldern gesetzt sein! Sie er- Tevtmarke

. o . . . Texte
sparen sich damit das Aktualisieren der Felder mit (F9).

Eingabe zulassen

EBeim Verlassen berechnen

Operatoren fiir Feldberechnungen e s
+ addieren = gleich
- subtrahieren < kleiner als
* multiplizieren <= kleiner oder gleich
/ dividieren > groBer als
% Prozent > = groBer oder gleich
A Potenzen und Wurzeln <> ungleich

/AVorsicht

Die Angaben in der Word-Hilfe sind falsch! Dort wird zum Trennen von Operanden das Komma an-
gegeben; in der deutschen Version missen Operanden aber durch Semikola getrennt werden!

Mathematische Funktionen fiir Feldberechnungen


https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/serienbrief-korrekte-anreden/
https://oerttel.net/computerthemen/word/word-tipps/serienbrief-korrekte-anreden/
https://www.youtube.com/watch?v=iwD2RHvJeQY

ABS(x) Absolutwert des Ausdrucks in der Klammer

SIGN(x) ergibt 1, wenn der Ausdruck in der Klammer positiv ist,

ergibt —1, wenn der Ausdruck in der Klammer negativ ist
SUM(xy;z; ...) summiert alle Werte in der Liste zwischen den Klammern
PRODUCT(xy;z; ... multipliziert alle Werte in der Liste zwischen den Klammern
ROUND(x;y) rundet x auf die durch y angegebene Anzahl von Dezimalstellen
INT(x) schneidet Dezimalstellen ab
MOD(x;y) Rest der Division von x durch y
COUNT(xy;z; ...) Anzahl der Elemente in der Liste zwischen den Klammern
AVERAGE(x;y;z; ...)  Durchschnittswert aller Werte in der Liste zwischen den Klammern
MIN() kleinster Wert in der Liste zwischen den Klammern
MAX() groBter Wert in der Liste zwischen den Klammern

Logische Funktionen in Feldberechnungen

TRUE Konstante 1 (wahr/true)

FALSE Konstante 0 (unwahr/false)

AND(x;y) ergibt 1, wenn alle Ausdrticke in der Klammer ungleich null/false sind

OR(x;y) ergibt 1, wenn einer oder beide Ausdriicke in der Klammer ungleich null/false sind
NOT(x) ergibt 0, wenn der Ausdruck in der Klammer ungleich null/false ist,

ergibt 1, wenn der Ausdruck in der Klammer gleich null/false ist

DEFINED(x) ergibt 1, wenn der Ausdruck in der Klammer wahr (gliltig) ist;
ergibt 0, wenn der Ausdruck in der Klammer nicht berechnet werden kann

2.7 Formulare schiitzen

Ein Dokument muss geschitzt werden, um nur Formulareintrage zuzulassen. Dazu klicken Sie auf
BEARBEITUNG EINSCHR. in den ENTWICKLERTOOLS oder in der Registerkarte UBERPRUFEN.

¥:

: Bearbeitung einschranken ~ %
Bearbeitung

ginschr. 1. Formatierungseinschrankungen

|:| Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvariagen
einschranken

Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrankungen

Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Ausfillen von Farmularen |v|
Uberarbeitungen Dokumentenschutz anwenden
Kommentare

£ Ausfiillen von Formularen MNeues Kennwort eingeben [optional): ||

Keine Anderungen [Schreibgeschitzt) )
SINT 518 DETEIT, UIESE EMSIENUNYEN ZU Unernehmen? (Sie Meues Kennwort bestatigen:

kénnen sie spater deaktivieran.)

Ja, Schutz jetzt anwenden | A Abbrechen

Im Aufgabenbereich BEARBEITUNG EINSCHRANKEN aktivieren Sie die Option NUR DIESE BEARBEITUNGEN IM
DOKUMENT ZULASSEN und stellen in der Auswahlliste darunter AUSFULLEN VON FORMULAREN EIN. Nach
Klick auf JA, SCHUTZ JETZT ANWENDEN werden Sie nach einem Kennwort gefragt. Das Kennwort ist op-
tional. Haben Sie kein Kennwort vergeben, kann der Schutz einfach wieder aufgehoben werden mit
Klick auf SCHUTZ AUFHEBEN im Aufgabenbereich FORMATIERUNG UND BEARBEITUNG.



Der Passwortschutz in Word ist kein wirklicher Schutz! Im Internet sind gentigend freie Tools zu fin-
den, mit denen er sich auch durch untalentierte Nutzer leicht aushebeln lasst. Besseren Schutz bie-

ten PDF-Formulare.

2.7.1Teile des Textes vom Formularschutz ausnehmen

Entwurf Layout Referenzen Sendungen
= Umbriiche ~ Einzug Abstand

Seitenumbriiche

Seite L
Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und die
nachste Seite beginnt.

M0 (== OC

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

Textumbruch

Objekte umgebenden Text auf Webseiten trennen, z.
B. Beschriftungstext vorn Textkdrper.
Abschnittsumbriiche

Nichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten Seite beginnen.

T

Fortlaufend
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf derselben Seite beginnen.

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der néchsten geraden Seite beginnen.

F B

w
|

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der nachsten ungeraden Seite beginnen.

Soll nur ein Teil eines Dokuments als Formular geschiitzt wer-
den, der Rest aber frei mit Text gefillt werden kénnen (z.B.
Kopfbogen), so muss das Dokument mit

[SEITEN]LAYOUT | UMBRUCHE | FORTLAUFEND
in Abschnitte unterteilt werden.

Bei eingeschalteter Steuerzeichenansicht sehen Sie eine Ab-
schnittsunterteilung als Doppellinie mit Angabe der Art des
Wechsels. Ist das Dokument geschitzt, wird das Ende des For-
mularschutzes darin angezeigt.

Datum( DatumT
[u 2es ir=======Ah schnittswechsel {Fortlaufend Jo [" eee ir:::: Ende des geschiitzten Abschnitts ..

B Abschnittswechsel in Tabellen teilen die Tabelle oberhalb der Tabellenzeile, in der die Schreib-

marke gerade steht.

B Die »Formularfelder aus Vorversionen« funktionieren nur in geschitzten Abschnitten. Sollten
Sie in frei bearbeitbaren Bereichen Ankreuz- oder Auswabhlfelder benétigen, kommen dafiir
Inhaltssteuerelemente mit einfachem Gruppierungsschutz (siehe Abschnitt 3.4) in Betracht.

Sind Abschnitte im Dokument
eingerichtet, wird der Aufgaben-
bereich BEARBEITUNG EINSCHRAN-
KEN um die Schaltflache AB-
SCHNITTE AUSWAHLEN erganzt. Im
zugehdrigen Dialog stellen Sie
ein, welche Abschnitte fir For-
mulareintrage reserviert bleiben
sollen.

Bei eingeschaltetem Schutz kann
nicht in die geschitzten Bereiche

Bearbeitung einschranken ~ %

1. Fermatierungseinschrankungen

|:| Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen
ginschranken

Einstellungen...

Abschnitt schiitzen

2. Bearbeitungseinschrankungen

Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen: Geschitzte Abschnitte:

- [ Abschnitt 1
Ausfillen von Formularen A AbschniHQ
Abschnitte auswahlen.., ] Abschnitt 3

- ol o chnitt 4
3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu dbernehmen? [Sie Markierte Abschnitte werden geschitzt,
kinnen sie spater deaktivieren.) wenn im Dokument nur

Formulareingabe zugelassen ist.

Ja, Schutz jetzt anwenden

geklickt werden. Die Schreibmarke springt zum nachsten freigegebenen Abschnitt oder zum néchs-

ten Formularfeld.


https://oerttel.net/kommunizieren/formulare/

2.7.2 Ausnahmen ohne Abschnitte

Die Ausnahmebereiche lassen sich auch ohne Abschnitts-

o s Bearbeitung einschranken  ~ %
wechsel einrichten und so als primitive Formularfelder nutzen.

1. Formatierungseinschrankungen

|:| Formatierungen auf eine Auswahl von Formatvorlagen

Schitzen Sie den gesamten Text unter BEARBEITUNGSEIN- einschrénken
.. I K . A d run n (S. hr b ht t) nd Einstellungen...
SCHRANKUNGEN als Ketnhe Anderunge chrelbgeschutzt) u 2. Bearbeitungscinschrankungen
riChten S|e AUSNAHMEN ein. Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Keine Anderungen (Schreibgeschitzt) |+

Ausnahmen (optional)

Markieren Sie die Textstellen, an denen gedndert oder einge-
fugt werden darf und aktivieren Sie dazu Jeder. Die Markie- Markieren Sie Bereiche im Dokument, und wahlen Sie
EBenutzer aus, die diese uneingeschrankt bearbeiten

rung wird mit einer textmarkenahnlichen Klammer eingefasst:  aaren.
Gruppen:

A[Jeder

Erganzen-Sie-die-Angaben-ggf.-um-weitere-Details: 9

[ ] RD\ ‘Weitere Benutzer...

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit, diese Einstellungen zu dbernehmen? [Sie
1" kénnen sie spater deaktivieren,)

Ja, Schutz jetzt anwenden

1

Datum,-Unterschriftff]

Ist der Schutz aktiviert, erhalt der Anwender beim Versuch, auBerhalb der Ausnahmebereiche etwas
zu andern, einen Hinweis im Aufgabenbereich Bearbeitung einschranken und die Moéglichkeit, zu
den freigegebenen Textstellen zu springen.

Bearbeitung einschranken  ~ % Bearbeitung einschranken ~ %

lhre Berechtigungen |lhre Berechtigungen
Dieses Dokument ist vor versehentlicher Bearbeitung Dieses Dokument ist vor versehentlicher Bearbeitung
geschitzt, geschitzt,
Sie kénnen diesen Bereich nur ansehen. Sie kénnen diesen Bereich uneingeschrankt bearbeiten.
Machster bearbeitbarer Bereich Machster bearbeitbarer Bereich
Alle bearbeitbaren Bereiche anzeigen Alle bearbeitbaren Bereiche anzeigen
Eearbeitbare Bereiche hervarheben Eearbeitbare Bereiche hervorheben

B Es ist nicht moglich, Ausnahmebereiche und Formular-Steuerelemente in einem Dokument zu
verwenden.

B Diese Pseudo-Formularfelder bieten keinerlei Komfort, sondern sind nur zum bloBen Ausfillen
vorgesehen.

B Diese Form des Formularschutzes lasst sich unter unglinstigen Bedingungen durch bloBes Neu-
speichern eines Formulars aushebeln.



3 Formulare mit Inhaltssteuerelementen

Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Entwicklertools Uberpriifen

Aa s B B3 | [ Entwurfsmodus @ I:B M

wi=: =

XML- Bearbeitung | Dokument-

’E=|a Elﬁf - Zuardnungshkereich einschr, vorlage
Steuerelemente Zuardnung Schitzen Varlagen

Inhaltssteuerelemente sind einerseits vielseitiger als Formularsteuerelemente, anderseits fehlen
ihnen einige Fahigkeiten, die Formularsteuerelemente per se mitbringen. Die Handhabung ist nicht
nur deshalb etwas komplizierter.

B Das Konfigurieren der Inhaltssteuerelemente ist nur in der Windows-Version méglich, siehe
auch Tz. 1.5.

B Zum Ausfullen ist mindestens Office 2007 erforderlich.
In der Mac-Version lassen sie sich nur ausfillen.
Mit Word Mobile ist auch kein Ausflllen moglich, weder iOS oder iPadOS noch Android.

3.1 Bearbeitungsgrundlagen

Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der Sie ein Formularfeld benétigen und fligen Sie
mit Klick in der Auswahl das gewtinschte Steuerelement ein. Durch Anklicken der Schaltflache
EIGENSCHAFTEN konfigurieren Sie das Steuerelement per Dialog.

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

Jedem Steuerelement sollte ein TITEL zugewiesen wer- | e
den; dieser Titel wird als Beschriftung (nicht als Fiih- Titel vorname

H Tag: Umgebendes Feld
rungSteXtI) des Steuerelements angezelgt Anzeigen als:  Umgebendes Feld | Start/Ende-Tag
. s . pve [Z 7] Ohne
Das Feld TAG erd benOtlgtl wenn das FormUIar n [ mit Forat‘vorlge Text formatieren, der in das leere Steuerelement eingegeben wird
elne XM L_Umgebung elngebunden Werden SO”. Tra_ Eo.rmat\ror\age Absatz-Standardschriftart |~
. o . . . . . Ay Meue Formatvorlage..
gen Sle hler nIChts eln’ Ubernlmmt Word aUtomatISCh |:| Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
den Inhalt VOﬂ TlTEL Sperren

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

Mit ANZEIGEN ALS bestimmen Sie, wie das Steuerele- A
. . . . . ur-Text-Eigenschaften
ment |m AUSfU”mOdUS dargeste”t erd (SIEhe B|Id |:| Wagenricklaufe zulassen [mehrere Absatze)
Oben) oK Abbrechen

Die Sperroptionen sind selbsterklarend.
Um den standardmalBigen Fihrungstext zu andern, tGberschreiben Sie ihn im Entwurfsmodus.

Der Fuhrungstext lasst sich mit der Schaltflache in START | SCHRIFTART einfarben. Beim Ausflllen
wird die Farbgebung des Fiihrungstextes ignoriert; der Eintrag erhélt die Schriftfarbe des umge-
benden Textes. Mit der Schaltflache [&]-] im EIGENSCHAFTEN-Dialog lassen sich nur die Start-/Ende-
Tags farblich hervorheben.



Entwurfsmodus: ‘m?® mit-

Ausfiillmodus: ‘m?mit-

ausgefiillt:  27-m’ mit-TeppichbodenT

im [ Entwurtsmodus | o o Jhnen nicht nur mehr Méglichkeiten der Bearbeitung zur Verfligung.

Ist der Entwurfsmodus abgeschaltet, befinden Sie sich im ungeschiitzten Ausfillmodus. Geschiitzt
wird das Formular wie in Abschnitt 3.4 beschrieben.

AVorsicht
Fihrungstexte der Inhaltssteuerelemente werden mitgedruckt, wenn sie nicht tiberschrieben wur-
den! Wollen Sie ein Formular mit Inhaltssteuerelementen sowohl fiir die fill&print- als fir die
print&fill-Technik einsetzen oder ist es nicht erforderlich, alle Felder auszufillen, sollten Sie die
Fuhrungstexte durch einige Leerschritte ersetzen.

Es muss mindestens ein Leerschritt im Inhaltssteuerelement enthalten sein. Bei leerem Inhaltssteue-
relement lasst sich der Entwurfsmodus nicht abschalten.

3.2 Die Typen der Steuerelemente

Aa Rich-Text-Inhaltssteuerelement und 2z Nur-Text-Inhaltssteuer-

element sind beide zur Eingabe von Text gedacht; sie unterscheiden sich lediglich durch die

Moglichkeit, beim Rich-Text-Inhaltssteuerelement den Text durch Formatvorlagen oder Textattri-
bute zu betonen. Die Méglichkeiten in Nur-Text-Inhaltssteuerelementen konnen in den Eigenschaf-
ten mit der Option WAGENRUCKLAUFE ZULASSEN um die Moglichkeit erweitert werden, den Text durch
Absatze zu strukturieren; in Rich-Text-Steuerelementen geht das ohnehin.

Als EIGENSCHAFTEN lassen sich Textfarbe und Formatvorlage fiir den einzufligenden Text vorgeben.

=/ Bildinhaltssteuerelement sffnet beim Ausfiillen einen Dateiauswahldialog fiir Bildda-
teien. Wenn Sie ein Bildinhaltssteuerelement im Entwurfsmodus doppelklicken, 6ffnen sich die Bild-
tools, in dem Sie Bildeigenschaften vorgeben kénnen, die auf das im Ausfullmodus eingefugte Bild
angewandt werden.

5 Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement erlaubt mit Klick auf die Schaltfldche
die Auswahl aus einem in den EIGENSCHAFTEN vorbestimmten Textbaustein-Katalog.

|Eschnellbau5teine - | Eigenschaften der Dokumentbausteine
Katalog: Schnellbausteine w

‘ Wahlen Sie einen Dokumentbaustein aus. ‘ Kategorie: |(Alle Kategorien) |«

A\ Das Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement ist im geschiitzten Modus nicht verwendbar!




Kontrollkastchensteuerelement kann angekreuzt werden. In den EIGENSCHAFTEN
kdnnen Sie die Darstellung der inaktiven und aktiven Kontrollkastchen aus einem Symbolfont wah-
len. Optionsfelder, die nur eine Auswahl zulassen, sind mit diesem Steuerelement nicht moglich. Sie
mussen dazu auf das Optionsfeld der ActiveX-Steuerelemente ausweichen (siehe Abschnitt 4.1).

Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelement und El Dropdownlisten-

Inhaltssteuerelement erlauben die Auswahl aus einer in den Eigenschaften vorgegebenen

Liste. Sie legen im Eigenschaften-Dialog die Eintrdge nach Klick auf HINZUFUGEN fest; das Feld WERT
ist nur wichtig, wenn das Formular mit XML ausgewertet wird.
Sperren

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

Dropdownlisten-Eigenschaften

Anzeigename Wert (LT L R W A iswahl hinzufiigen

Wihlen Sie ein Element aus. And

Badstrake BadstraBe sEr Anzeigename: |poststrage

Turmstrale TurmstraBe Entfernen lert:

Chausseestrakie Chausseestrale - Wert: Poststrate

Elisenstrabe Elisenstrake Mach oben Abbrechen

Mach unten

OK Abbrechen

Der Unterschied beider Steuerelement-Typen besteht darin, dass bei der Dropdownliste nur aus
den vorgegebenen Werten mdglich ist, wahrend das Kombinationsfeld auch eigene Eingaben er-

laubt. %2?.02.20191 .

< Februar 2019 >

Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement blendet einen Kalen- | Mo 2 1 oo & = s

12 3

der ein, aus dem ein Datum gewahlt werden kann. In den EIGENSCHAFTEN k&nnen . 2 5 & 1w 1 1
. . . o 18 19 20 21 22 23 24
Sie die Darstellung des ausgewahlten Datums bestimmen. 25 26[27] 28

Heute

Eg Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Abschnitte dient

als Container fur sich wiederholende Steuerelemente, z. B. um mehrere Steuerelemente wahrend

des Ausfiillens zu duplizieren.” Dies kénnen Textbldcke sein, hauptsachlich kommt dieses Feature

aber in Tabellen zum Einsatz.

1. Ein Formular wird im Entwurfsmodus zunachst mit Inhaltssteuerelementen bestlickt.

2. Sodann wird das komplette Formular markiert und die Schaltflache ES INHALTSSTEUERELEMENT
FUR WIEDERHOLTE ABSCHNITTE betatigt. Vor und nach der Markierung werden zusatzliche dop-
pelte Tagfelder angezeigt. Diesen lassen sich ebenfalls Eigenschaften und Titel zuordnen.

Sie mussen auf das erste der beiden zusatzlichen Tagfelder doppelklicken, um die Eigenschaften
des gesamten Inhaltssteuerelements zu bearbeiten.

2 Dieses Steuerelement hat nichts mit dem Wiederholen von Feldinhalten zu tun; dazu siehe Abschnitt 3.3.



Beispiel fiir ein Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Abschnitte im FlieBtext

Bestandsaufnahme:| Raum bl Bestzndsaufahme Bestandsaufnahme-| Raum Rl
Flache .m&mit- Boden Flache -m2mit-| Boden
1 1

Fenster -FensterT Fenster -FensterT
Tiiren Anzzhl -Tiir(en)-mit- Turen Anzzhl -Tdr(en)-mit-
zZusammen-| Tiren Fiche B Zusammen:| Taren Flache

m?1 m

Glastiren Anzahl . Glastiiren Anzahl

Glastiir(en)---| Glastiren Rshmen [ °*mit"Rahmen---( Glastiren chne (7 1*ohne®Rahmen Glastlir(gn)----| Glesturen Rahmen (1) °mitRahmen----| Glasturen ohne |1 “ohne®RahmenT
Wandflache -m? Wandflache -m2
Wande:--( Wande oh (3] )°roh....| Wande Raufsser (1] ) °Raufaser. .. Wande Tapete [ 1] | TapeteT Wande----| Wande oh ([]) roh-...| Wande Reufeser |[(1) *Raufaser~ Wande Tapete || | TapeteT
Decke----| Decke roh ([ 1°roh----| Decke Raufaser ([0 °Raufaser---| Decke Tapete [] TapeteT Decke:---! Decke roh (] 1°rph..-.| Decke Raufaser |1 | °Raufaser-..| Decke Tapete ([ “TapeteT

Bestandsaufmahme -

Links Einzel-Steuerelemente, rechts mit INHALTSSTEUERELEMENT FUR WIEDERHOLTE ABSCHNITTE zusam-
mengefasst

Beim Ausflllen erscheint am Ende des Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Abschnitte
eine Schaltflache H. Ein Klick darauf die erzeugt unter dem aktuellen Block einen neuen %

mit allen Steuerelementen.?

Beispiel fiir ein Inhaltssteuerelement fiir wiederholte Abschnitte in Tabellen

Eine Tabelle wird zunachst aus Kopfzeile und erster Ausfillzeile aufgebaut und die erste Ausfillzeile
im Entwurfsmodus mit Inhaltssteuerelementen bestuickt.

Baureihex @ Baureihe-

_ alt=
BR (. BR g BR alt/. BRalt - o YWomax. WV max g MM - g LOK [+ LOK - o o

I

Sodann wird die Ausfiillzeile markiert und die Schaltflache & Inhaltssteuerelement fiir wiederholte
Abschnitte betatigt. Vor dem ersten und nach dem letzten Steuerelement werden zusatzliche dop-
pelte Tagfelder angezeigt.

V-max-
| [km/h]=
BR (. BR alt/. BRalt - o Womax. WV omax g MM - g LGK . o
BR - o Lk o

Wenn die Felder ausgefillt werden, erscheint die Schaltflache H, deren Anklicken eine neue Tabel-

lenzeile mit Steuerelementen anhangt. Setzen Sie die Schreibmarke in eine bereits ausgefiillte Zeile,
lasst sich so auch eine Zeile zwischenschieben

3 Das Einflgen leerer Tabellenzeilen mit der Schaltfliche &) funktioniert im Ausfillmodus nicht.



Das Einfligen lasst sich auBerdem mit dem Kontextmeni eines vereinten Steue-

relements veranlassen. %, Efiigeoptionen:
Um eine solche Zusammenfassung wieder aufzuheben, rechtsklicken Sie in den e

ersten Starttag und wahlen im Kontextmen( INHALTSSTEUERELEMENT ENTFERNEN. Flement Enifigzn nach

Inhaltssteuerelement entfernen

A Schriftart..,
3.3 Feldinhalte wiederholen

Um Feldinhalte an anderer Stelle zu wiederholen, kommt auch hier das {SEQ}-Feld zum Einsatz, je-
doch muss einem Inhaltssteuerelement die Textmarke (siehe Abschnitt 4.1) von Hand zugewiesen
werden. (Bei den Formularsteuerelementen ist sie Bestandteil des Feldes.)
1. Markieren Sie das Steuerelement.
EINFUGEN | TEXTMARKE oder [Stg)+[&_]+[F3
Vergeben Sie einen Namen fiir die Textmarke.
Setzen Sie die Schreibmarke an die gewtinschte Wiederholungsposition.
EINFUGEN | Text: SCHNELLBAUSTEINE | FELD | REF oder

oA WwWN

EINFUGEN | Links: QUERVERWEIS | Verweistyp TEXTMARKE

7. Wahlen Sie den Textmarkennamen aus.
8.

Die Querverweise auf Inhaltssteuerelemente aktualisieren sich nicht automatisch!
Sie mussen am Schluss der Bearbeitung mit (Strg)+(A), (F9) aktualisiert werden.

Feldinhalte in Kopfzeilen wiederholen

Das Wiederholen von Feldinhalten in Kopfzeilen ist mit den Inhaltssteuerelementen nur moglich,

wenn das Dokument nicht geschiitzt ist (Abschnitt 3.4), weil die Kopf- und FuBzeilen im geschitz-
ten Modus dem Zugriff entzogen sind. Arbeiten Sie mit lediglich durch Gruppierung geschiitzten

Formularen, ist die Referenzfunktion auch in Kopf- und FuBzeilen einsetzbar. Fiir den geschiitzten
Modus gibt es allerdings ein Workaround mithilfe von XML-Funktionen, das Markus Hahner in ei-
nem Video sehr gut erklart hat.

3.4 Formulare schiitzen

Der Formularschutz fir Inhaltssteuerele-
mente ist zweistufig.

Vorname

Gruppe || Vorname Vom|ame Nachname |\ achname Gruppe

1. Um lediglich die Formularfunktion zu aktivieren, markieren Sie den Text mit allen Inhaltssteue-
relementen und wahlen dann im Meniiband GRUPPIEREN | GRUPPIEREN. Damit kdnnen Sie die For-
mularfunktionen der Inhaltssteuerelemente nutzen, aber das Formular ist nicht gegen Ande-
rungen geschitzt. Gruppierte Inhaltssteuerelemente erhalten im Entwurfsmodus umgebende
Gruppentags.

2. Echter Formularschutz bedarf zusatzlich zum Gruppieren der in Abschnitt 2.7 beschriebenen
Schutzmechanismen.


https://www.youtube.com/watch?v=iwD2RHvJeQY

4 Hilfsmittel

4.1 Optionsfelder aus den ActiveX-Steuerelementen verwenden

Wenn eine solche Funktion benétigt wird, miissen Sie auf die Aa fa (S E B Entwurfsmodus
OPTIONSFELDER der ActiveX-Steuerelemente zuriickgreifen. E_E R ET
o =i

(Glicklicherweise bedarf es zu deren Verwendung keiner

speziellen Kenntnisse wie bei den anderen ActiveX- FWmU'ETEUS‘-’DWEfsiDﬂEﬂ
e
Steuerelementen.) el [v] B EE %2 &

ActiveX-Steuerelemente

Nach Anklicken des Symbols ® erscheint an der Schreib-  © EIE
oy . . 5 ]
markenposition ein Optionsbutton-Feld: BIoEEs 21
::__ """ o e - ] . . Eigenschaften (=]
. OptionButtonl - Den Objektrahmen sehen Sie nur im Ent- OptionButton1 OptionButton -
wurfsmodus. Alphabetisch | Noch Kategorien
= Bild
Sie kénnen den Text mit dem benétigten Selektionstext tiber- TR T
schreiben und die RahmengréBe anpassen. R T
BackColor [] aHOOFFFFFF&
Im Dialog EIGENSCHAFTEN stellen Sie im Feld SPECIALEFFECT um auf o Tomtomra
die Variante »0-fmButtonEffectFlat«. -
Valve
. . . . . i 2 - fmButtonEffectSunken
Unten bei GROUPNAME tragen Sie einen Namen fir die zusam- e eeul
mengehdrenden Options-Buttons ein; dieser Name muss in je- s
dem zugehdorigen Eigenschaften-Feld der Options-Buttons Erabled e
identisch sein, nur dann klappt es mit dem gegenseitigen Lo- Tosthlon 1 fiextAlgnich
. . . . ripie: alse
schen beim Anklicken einer Option. _ MocdWirap.___[Tre
Verschiedenes
. . . L. . . (Name) OptionButton1
Den so formatierten Optionsbutton kopieren Sie in der fir die Cmm )
. . . . GroupMame
Auswahlgruppe benétigten Anzahl; das ist nicht nur arbeitser- = -
. . . . Mouselcon (Keine)
leichternd, sondern nimmt die Darstellung und Gruppenzuwei- MousePointer 0 - fmMousePointerDefault
sung auch gleich mit. Sie missen dann nur noch die Selektions- e -
texte anpassen.
4.2 Textmarken
Textmarken gibt sie in zwei Erscheinungsformen: 1= offene Textmarke
& »offene Textmarken« ohne sichtbaren Inhalt und
& »geschlossene Textmarken« mit sichtbarem Inhalt. beSCh lossene Textmarkd

Beide kdnnen Text enthalten, der an beliebiger Stelle des Dokuments per {Ref}-Feld oder einfach
durch ein mit [Stg)+[9 erzeugtes Feld, das nur den Namen der Textmarke enthélt, abgerufen wer-
den kann.

Mit DATEI | OPTIONEN | ERWEITERT | Bereich DOKUMENTINHALT ANZEIGEN | TEXTMARKEN ANZEIGEN,
veranlassen Sie Word diese mit grauen eckigen Klammern zu markieren. Diese Klammern sind nur
virtuell und werden nicht gedruckt. Sie erkennen an den Textmarkensymbolen, mit welcher Art Sie
es zu tun haben.

Textmarken werden im QUERVERWEIS-Dialog aufgelistet, sobald Sie als Verweistyp TEXTMARKE aus-
wahlen.



4.2.1 Textmarke setzen

1. Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, auf die verwiesen werden soll.

2. [Sug)+[@ J+[F5 oder EINFUGEN | TEXTMARKE

3. Flgen Sie im Feld TEXTMARKENNAME des TEXTMARKE-Dialogs einen Namen fiir die neue Text-
marke ein. Der Name darf keine Leerschritte oder Sonderzeichen enthalten.

4. HINZUFUGEN

4.2.2 Textmarke als Sprungziel verwenden

Auch als Arbeitserleichterung sind Textmarken zu gebrauchen, indem Sie bestimmte Positionen im
Text damit kennzeichnen, zu denen Sie beim Arbeiten immer wieder mal hinspringen missen.

Flgen Sie an der aktuellen Bearbeitungsposition ein Feld {GoToButton} ein. Dieses Feld bendtigt
zwei Argumente: das Sprungziel und den als »Button« anzuzeigenden Text:
{{ GoToButton Textmarke Anzeigetext .

Dieser »Button« ist zwar optisch nicht vom Text zu unterscheiden, wie der Name suggeriert, ein
Doppelklick” auf den angezeigten Text bewirkt aber einen Sprung zu der verlinkten Textmarke. Mit
© J+[F9 gelangen Sie zurlick zum Ausgangspunkt des Sprungs.

4.2.3 Textmarken mit Inhalt

Markieren Sie vor dem Einfiigen der Textmarke einen Textbereich, so steht in der Liste VERWEISEN
AUF dieser Text als TEXTMARKENINHALT zur Verfligung. Das bedeutet, an der Verweisstelle wird der als
Textmarke markierte Text eingefiigt. Dies erspart bei Anderungen bestimmter Termini einen durch-
gangigen Austausch. Nur an der Ursprungsposition muss geandert werden, alle anderen, verwei-
senden Textstellen schreiben sich nach (Stg]+[A], gefolgt von fort.

4.2.4 Textmarken verwalten

Um einer Textmarke einen anderen Namen zu geben, 6ffnen Sie den Dialog TEXTMARKE mit

(Strg]+(@_J+[E3).

Loschen lassen sich Textmarken entweder zusammen mit dem zugehdrigen Text oder, wenn der
Text unversehrt bleiben soll, durch Markieren im Dialog TEXTMARKE und Anklicken der Schaltflache
LOSCHEN.

/A\Vorsicht

Eines der groBten Handicaps von Textmarken ist, dass sie ohne Warnung gel6scht werden, wenn
sie bei einer Loschaktion versehentlich mitmarkiert wurden.

Tipp

»Formularfelder aus den Vorversionen« bringen die Textmarkeneigenschaft gleich mit und lassen
sich im geschitzten Modus sicher tiberschreiben, ohne dass die Textmarke darunter leidet.

4 Der Doppelklick ist der wesentliche Unterschied zum Verweisfeld, das auf einfachen Klick reagiert.



4.3 Feldfunktionen fiir die Formulargestaltung

4.3.1{Fillin} (Texteingabe im Dialog)

Einige der in EINFUGEN | SCHNELLBAUSTEINE | FELD enthaltenen Feldfunktionen lassen sich auch sinnvoll
in Formularen nutzen.

Die Feldfunktionen {Fill-in}, {Set} und {Ask} sind im Grunde einfach gestrickte Formularfelder.

Ein Fillin-Feld wird an der Stelle im Text eingefligt, an der der Eingabewert erscheinen soll.

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen

Kategorien: Auffordern: Dgtandardantwort auf Aufforderung:
[Alle) o Bitte geben Sie Ihre Mitgliedsnummer ein,

|:| Zum Yerbinden des Textmarkentextes auffordern
Feldnamen:

File5ize ~
Fill-in
GoToButton

fuhrt nach Klick auf zu diesem Feldeintrag an der Schreibmarke, das nur sichtbar ist, wenn ein
Wert fur die Standardantwort vorgegeben ist oder in der Feldansicht ((At]+[F9 oder & _J+[F9):

{f FILLIN "Bitte geben Sie Ihre Mitgliedsnummer ein." \* MERGEFORMAT .

Wird ein Dokument anhand einer Vorlage erzeugt, aktualisiert

Bitte geben Sie lhre Mitgliedsnummer ein,

Word die Felder und 6ffnet fiir jedes {Fill-in} eine Abfrage. Nach 12345
Klick auf 0K wird die Eingabe an der Textposition des jeweiligen
{Fill-in}-Feldes angezeigt. Das Feld bleibt bestehen und kann mit Ok | [ Abbrechen

aktualisiert werden.

4.3.2 {Set} Texte mit Variablen

Eine besondere Form von Formularfunktion ist das mehrfache Verwenden eines Dokuments, in
dem sich an bestimmten Stellen ein Begriff oder eine Textpassage wiederholt, aber in einer kinfti-
gen Auflage des Formulars anders lauten soll. Mit einem {Set}-Feld lasst sich eine Variable definie-
ren, auf die beliebig oft zurlickgegriffen werden kann.

Geben Sie dazu am Beginn des Textes ein Feld ein, in dem die Variable definiert wird:

{ SET Variablenname "Inhalt" i}, wobei der Inhalt nur dann in Anflihrungszeichen stehen
muss, wenn darin Leerzeichen enthalten sind. Der Variablenname ist nichts anderes als eine Text-
marke und darf nur Buchstaben und Ziffern enthalten, z. B. { SET Version 2016

Im Text figen Sie immer dort, wo diese Variable auftreten soll, den Variablennamen als Feld
{ Version i ein, was Word dazu veranlasst, den Variableninhalt an dieser Stelle anzuzeigen.®

Das {Set}-Feld wird im Text nicht angezeigt, nur der Inhalt des Verweises. Wenn Sie die Text-
markenanzeige aktiviert haben, sehen Sie am Standort des {Set}-Feldes das Symbol einer geschlos-
senen Textmarke .

5 Ein Paar Feldklammern ¥ i erzeugen Sie mit [Sta)+[F9; die geschweiften Klammern {} ergeben kein Feld



Soll das Formular mit einer neuen Versionsnummer aufgelegt werden, missen Sie lediglich den In-
halt des {Set}-Feldes dndern, dazu

markieren Sie die Textmarke und betatigen @ _]+[9, um das Feld anzuzeigen,
andern den Inhalt der Variablen von »2016« in »2019«,

markieren den Text komplett mit [Sta)+[A] und

aktualisieren die Felder mit [F9.

Das unsichtbare SET-Feld muss mitmarkiert sein, wenn Sie mit [F9) manuell aktualisieren.

Hwnn =

4.3.3 {Ask} AbgefragteVariable wiederholen

Die Funktionen von {Set} und {Fill-in} sind in der {Ask}-Funktion vereint.

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Auffordern: |:| Standardantwort auf Aufforderung:
[&lle) o Bitte geben Sie den Veranstaltungsort ein.
S e Textmarkenname: |:| Zum Verbinden des Textmarkentextes auffordern
= [Formula) ~ Ort
hgaresslock
Advance Tag
Author
CreateDate
Database A . . . i
|:| Formatierung bei Aktualisierung beibehalten
Beschreibung:
Fordert den Benutzer auf, Text einzugeben, dem eine Textmarke zugewiesen werden soll.
Feldfunktionen Abbrechen

Auch {Ask}-Felder werden beim Neuanlegen eines Dokuments anhand einer Vorlagedatei in glei-
cher Weise wie {Fillin}-Felder abgefragt. Nach Klick auf 0K werden

& der eingegebene Text in die Variable (ibernommen und

& alle referenzierten Felder, die sich auf diese Variable beziehen, aktualisiert.

Hier noch einmal eine Gegeniiberstellung der drei Feldtypen:

Felddarstellung Abfrage-Dialog Ergebnis
{-FILLIN--"Bitte-geben-Sie-Ihre-Mitgliedsnummer-ein."} il 123451

Eitte geben Sie Ihre Mitgliedsnummer gin,

{'SET-Tag-"mittwochs"J1 nur im zu Feld dndern = n

{Tag}'ﬂ O | [ Aobrechen mittwochsf

é{_-ASK--Ort- "Bitte-geben-Sie-den-Veransta\tungsort-ein."ﬁﬂ- M Iﬂ

Bitte geben Sie den Veranstaltungsort ein.

{ 0 rtﬂ rasenhelde Hasenheidel

oK Abbrechen




4.4 Formulare mit VBA

Die Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications) bietet sehr viel mehr Gestaltungs- und
Auswertungsmoglichkeiten flr Formulare. In so genannten »Userforms« kdnnen Felder, Auswabhllis-
ten, Kontrollkastchen und Schaltflachen eingebaut und mit »Makros« (mehr oder weniger aufwen-
digen Programmcodes) verknlipft werden. Dazu bedarf es allerdings einiger Programmierkennt-
nisse. Fur Interessierte hier ein paar Hinweise zum »Reinschnuppern«:

Die Programmierumgebung bringt Word mit dem Visual Basic Editor mit. Sie 6ffnen ihn aus dem
Word-Dokument heraus mit [Alt]+F1l.

l Microsoft Visual Basic for Applications - Skript_Virtuelle_Formulare_Word

Dater Eearberten Ansicht | Einfdgen ormat ebuggen usfiahren xtras -lns  Fenster 7?7
Datei Bearbei Ansicht | Einfdg Fi Debugg Ausfih Ext Add-| E z

- | bon @ RE @ .
Projekt - Project UserForm X

= = ||;| Modul ll'\\'{ | J 2 Skript_Virtuelle_Formulare_Word - ThisDocument (Code) EI@

%z Klassenmodul L ____ © |IAIIgemein] V| |IDekIarationen] v|

@ Normal - ~ —
=84 Project (8 . Word) ~

(455 MicrosoTemrer e e jeRer——

----- @ ThisDocument

1.7 Werweiza v
Eigenschaften - ThisDocument ﬁ
ThisDocument Document v|

Alphabetisch  Nach Kategorien

(Name) ThisDocument ~

AutoFormatCverride False

AutoHyphenation True ﬂ

AutoSaveOn False

ChartDataPointTrack True

ConsecutiveHyphensLimit [u]

DefaultTabStop 35,4

DefaultTargetFrame

DisableFeatures False

DoMotEmbedSystemFonts False | hd
EmbedLinguisticData True ﬂg < >
EmbedTrueTypeFonts False

Das rechte Fenster ist der Programmierbereich, in dem die Programmcodes einzutragen sind. Sie

kdnnen auch den Makrorecorder verwenden, um Programmcode aufzeichnen zu lassen und ggf. zu
modifizieren.

Fur ein Userform betdtigen Sie EINFUGEN | USERFORM; der Editor legt ein zugehoriges Objekt an. In
einem speziellen Fenster bauen Sie die Elemente dieses Formulars wie Grafikobjekte zusammen.


http://oerttel.net/data/documents/Keine-Angst-vor-Makros.pdf

< Microsoft Visual Basic for Applications - Skript_Virtuelle_Formulare_Word

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Debuggen Ausfihren Extras  Add-Ins  Fenster I
WE-J % b oo SR i
Projekt - Project il
! ! il ™ Skript_Virtuelle_Formulare_Word - ThisDocument (Code) EI@
B= = |:A||gemein: v| |:Dek|arationen: v|
B@ Project (Skript_Virtuelle_Formulare_Word) ~ —
=125 Microsoft Word Chjekte ~
@ ThisDocument
25 Formulare
-8 UserForm1
[-[Z] Verweise v Toolsammlung
Eigenschaften - optSexFem il Steuerelemente I
optSexFem OptionButton v| Elg = E A = EE (O] | R v
Alphabetisch Nach Kategorien = . Ii] = E 2 & E
1
Ei::::amr cptSexfen 2 Skript_Virtuelle_Formulare_Word - Userkorm1 (Userkorm) EI@
Alignment 1 - fmalignmentRight [
AutoSize False UserForm1
BackColor [ &H=000000F &
BackStyle 1 - fmBackStyleOpague
Caption weiblich
ControlSource
ControlTipText
Enabled True
Font Tahoma
ForeColor W 2H300000128 [ :
GroupName Sex [ - Gesd’1led’1t A " mannlich
Height R R
HelpContextID 0 v
Left 168
Locked False r
Mouselcon (Keine) | Skript_Virtuelle_Formulare_Word - UserForm1 (Code) EI@
MousePointer |0 - fmMousePointerDefault |opt5exFem | [click o
picture (Keine) Afterlpdate |
PicturePosition |7 - fmPicturePositionAboveCenter BeforeDragOver
SpedalEffect 2 - fmButtonEffectSunken BeforeDropOrPaste o
[TabIndex 3 Private Sub optSexFem Click() Beforelpdate
TabStop True Change
Tag End Sub Click
TextAlign 1 - fmTextAlignLeft DbiClick
O o
TripleState False Exit
Value False KeyDown
Visible True | KeyPress
Width 96,75 =)= « KeyUp
Wordwran True v MouseDown |
Mouselp

Projektfenster, in dem die Bestandteile des programmiertechnischen Teils des Dokuments auf-

gefuhrt sind

Programmierfenster, in dem die Codes der im Projektfenster gewahlten Module dargestellt
werden

Zeichenbereich zum Zusammenstellen der Elemente eines Formulars

Eigenschaften des markierten Elements

Auswahl der Elemente flr das UserForm

Programmierfenster fiir Elemente des Formulars

Q00O0® ©® ©

Auswahl der Ereignisse, auf die diese Sub reagieren soll

Wie erwahnt, bendtigen Sie hierfiir Kenntnisse in der Programmiersprache VBA. Dieser kurze Abriss
soll nur einen Einstieg bieten.

Wenn es darum geht, mit den Eingabedaten umfangreiche Berechnungen anzustellen, sollte ge-
pruft werden, ob nicht Excel mit der gleichen Eingabetechnik die bessere Wahl ware.



Anhang A: Formularfunktionen in Word in eine
Registerkarte bringen

Wenn Sie viel mit Formularen arbeiten, ist die Registerkarte ENTWICKLERTOOLS nicht sonderlich be-
quem. Sie kdnnen sich eigene Registerkarten anlegen mit DATEI | OPTIONEN | MENUBAND ANPASSEN.

Die Schaltflachen fir die Formular-Steuerelemente finden Sie im linken Fenster unter der
Rubrik NICHT IM MENUBAND ENTHALTENE BEFEHLE.

Einfacher geht es mit einer vorgefertigten AddIn-Registerkarte.

Laden Sie sich die Datei FormularRibbon.dotx herunter und speichern sie im Startup-Ordner, der
versionsabhangig unterschiedlich anzutreffen ist. Aktueller Standard ist
C:\Users\[Benutzername]\AppData\Roaming\Microsoft\Word\

Ist dieser Ordner dort nicht zu finden, scrollen Sie in WORD | OPTIONEN | ERWEITERT ganz nach unten

zur Schaltflache DATEISPEICHERORTE:

Word-Optionen ? *

Allgemein [¥] Automatische Verknipfungen beim Gffnen aktualisieren |z|

) Gffnen eines Dokuments in der Entwurfsansicht zulassen

Anzeige —
5 Dateispeicherorte

Dok tpriif - . )

orumentprutung || Fehler von Benutzeroberflichen-Add-Ins anzeigen
Speichem [[] Verschlisselte Daten immer in dieser App &ffnen
Sprache Postanschrift Dateitypen: Speicherart:
Barrierefrein Dokumente C\Users\G.O\Documents

arierefreineit Bilder C\Users\G.O\Pictures

. Benutzervorlagen C\onutzerdefinierte Office-Vorlag...

Erweitert Arbeitsgruppenvorlagen A\ Mrbeitsgruppen-Vorlagen

AutoWiederherstellen-Dateien ‘Roaming Microsoft\Word

Meniband anpassen | Dateispeicherorte,.. | | Weboptionen... Tools icrosoft Office\root\Office16

AutoStart crosoft\Word\STARTUP

Symbolleiste fir den Schnellzugriff -
Layoutoptionen fiir: @ Dokument1 -
Add-Ins o L
|| Keinen automatischen Absatzabstand fiir HTML verwenden
Trust Center — . _ o Der Standardspeicherort wird als vertrauenswirdige Quelle behandelt,
[_J Leerraum far Unterstreichungen hinzufigen Sollten Sie den Speicherort andern, vergewissern Sie sich, dass der neue

) Nachstehende Leerstellen unterstreichen Speicherart sicher ist.

O Regeln zum Zeilenwechsel verwenden

[[] SBCS- und DBCS-Zeichen ausgleichen oK SchlieBen

[ Silbentrennung zwischen Seiten und Spalten zulassen. |

Ein Doppelklick auf den Eintrag AUTOSTART 6ffnet mit dem Explorer den Startup-Ordner.

Vorlagen im Startup-Ordner werden beim Start von Word zusatzlich zu allen anderen Einstellungen
geladen. FormularRibbon.dotx stattet Word mit einer zusatzlichen Registerkarte »Formulare« aus,
die unabhdngig von persdnlichen Meniliband-Anpassungen funktioniert.

Datei Start Einfiigen Zeichnen Entwurf Formulare Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen
Bearbeitungsfeld 72’ Feldschattierung anzeigen Aa Aa B2 [ Entwurfsmodus ® Optionsfeld D @
Kontrnllké:tchen 6) Formularfelder zuriicksetzen |:| D Textmarke Ilj

— = — Bearbeitung Tabelle
Kumbinatiunsfeld [EDUkument schiitzen EE kd = EFeld einfiigen  gjnschy, einfiigen

Formularsteuerelemente Inhaltssteuerelemente Weitere Tabellen


https://oerttel.net/data/documents/FormularRibbon.dotx

Anhang B: Tabellenwerkzeuge

Tabellen anlegen

Datei Start Einfugen Entwurf Formulare Layout

Mit EINFUGEN | TABELLE | TABELLE EINFUGEN le- . ~
NFUGEN | | A0 - [ B ©
gen Sie eine Tabelle an, deren Spalten_ und Deckiatt Lasre Setrumbruch Tl Sikisr Oninsgrtken Fomen S

Seite i
Seiten Tabelle einfiigen strati

Zeilenzahl Sie im Dialog festlegen. Nach 1) —
Klick auf OK erscheint die so gewéhlte Ta- , oo— [
belle in Ihnrem Text an der Stelle, an der die :

Schreibmarke beim Aufruf stand. Sie kénnen -

Spaltenanzahl: 2

Zeilenanzahl: 13

Einstellung far optimale Breite

® Feste Spaltenpreite: Auto

B3 Tabele cnfugen.. ﬁ O Optimale Breite: Inhalt

die Tabelle jederzeit um Zeilen und Spalten - - o o
erWe'tern, Slehe Selte 30 ~ Th Excel-Kalkulationstabelle [ Abmessungen fiir neue Tabellen speichem
- B Schnellisbellen »

Nach dem Einfligen steht Ihre Schreibmarke
in der ersten Zelle der Tabelle; zugleich wer-
den die TABELLENTOOLS bzw. die Registertabs
TABELLENENTWURF und LAYOUT eingeblendet.

- Q- - = abellen_fuer_Formulare.docx - Microsoft Wor TABELLENTOOLS ? -
0 = he Q- @ T Tabellen_fuer_Formulare.docx - M ft Word ? = o x
OYSEI  START  EINFUGEN  EMTWURF  Formulare  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN  UBERPRUFEN  ANSICHT | ENTWURF  LAVOUT G.0. Tuhls = ﬁ
/| Uberschrift /] Erste Spalte — e e — ﬂh | i 4
E===1=] —==== —==== Z——-=== ZT[F=== -=-=-=-- N - H #
Ergebniszeile Letzte Spalte EEEEE | EEEEE BEEEH =—==—== zf-zz cz:0:z: - Y Pt. - e
EEEEE] ==E:=: IIIIZ ZEZII | Schattierung  Rahmenarten — Rahmen Rahmen
| Verbundene Zeilen Verbundene Spalten - - - L2 stiftfarbe - - ubertragen
Optionen fiir Tabellenformat Tabellenformatvorlagen Rahmen 1F) ~
0 H - Q- @G T = Tabellen_fuer Formulare.docs - Micrasoft Word TABELLENTOOLS 2 EH - 0O %
(o} o
N START  EINFUGEN  ENTWURF  Formulare  SEITENLAYOUT — VERWEISE  SENDUNGEN — UBERPRUFEN  AMSICHT — ENTWURF  LAYOUT 6.0 Tuhls ~ ﬁ
[3 Auswahlen - [ Tabelle zeichnen A5 Darunter einfigen Zellenverbinden  §]351em 1|HE BIEE A= A| B Uberschriften wiederholen
v 9 &l
T Gitternetzlinien anzeigen [T Radierer o & Links einfagen FH Zellen teilen mEem L BEE — F4 ¢ In Text konvertieren
Laschen | Dariber o o Text-  Zellenbe-  Sortieren
R Eigenschaften - einfigen F3 Rechts einfiigen o Tabelle teilen FHAutoAnpassen- = = = richtung grenzungen Jfx Formel
Tabelle Zeichnen Zeilen und Spalten ) Zusammenfiihren ZellengréBe 1F) Ausrichtung Daten ~

Tabellenwerkzeuge in alten Versionen

Tabellenentwurf  Layout 5 Teilen )
SZ 7 Schattienng | Rahmenaten Pt
: ‘ - I suftfarbe
Tabellenformstyoriagen Ranm 3 v
Tabellenentwur!  Layout © Kommentare A

- - £

Tabelle

Tabellenwerkzeuge aktuell

Bei eingeschalteter Steuerzeichenanzeige [1] sehen Sie in den Tabellenzellen und jeweils rechts ne-
ben der letzten Zelle einer Tabellenzeile das Zeichen &, das in den Zellen die Rolle einer Endmarke
innehat. Innerhalb einer Zelle kdnnen Sie Absatze eingeben, die wie gewohnt mit T gekennzeichnet
werden, doch das Zeichen @ ist dem Absatz Ubergeordnet.

Um Formularfelder einzufligen, setzen Sie die Schreibmarke in die gewlinschte Zelle und wahlen
das Formularfeld durch Anklicken aus. Es wird unmittelbar an der Schreibposition eingefiigt.

In Tabellen navigieren und markieren

Zwischen den Zellen bewegen Sie sich mit den Pfeiltasten [=][1][=][1], mit und @ _J+[= ] oder
durch Anklicken der gewlinschten Zelle mit der Maus. Bendtigen Sie innerhalb einer Zelle einen
Tabsprung, mussen Sie [Stg]+[=_] driicken.



Jede Tabelle zeigt, sobald die Schreibmarke in ihr platziert wurde, links oben ein Symbol [ an. Kli-
cken Sie dieses Symbol an, wird die komplette Tabelle markiert, ein Rechtsklick 6ffnet das Kontext-
mend, in dem Sie wichtige Befehle zur Tabellengestaltung finden.

Sie erkennen an diesem Symbol auch die Grenzen zwischen zusammengeschobenen Tabellen.

Text markieren

Text in einer Zelle zu markieren, unterscheidet sich nicht vom Markieren im FlieBtext.

Sobald Sie die Zellenendmarke & mitmarkieren, ist nicht nur der Text, sondern die komplette Zelle
markiert. Das kann beim Verschieben von Text in andere Zellen Auswirkungen haben:

& Ist der Text ohne & markiert, wird er beim Verschieben oder Kopieren dem Inhalt der Zielzelle
hinzugefiigt.

& Ist der Text mit & markiert, liberschreibt er beim Verschieben oder Kopieren den Inhalt der
Zielzelle.
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& Mit der Tastatur erreichen Sie durch bloBes Anspringen einer Zelle mit der [_]-Taste, dass der
Zelleninhalt ohne & markiert wird.

Zellen markieren

Am linken Zellenrand nimmt der Mauszeiger die Form # an; wenn Sie jetzt klicken, wird die kom-
plette Zelle markiert. Die so markierte Zelle wird invers dargestellt.

Wollen Sie mehrere Zellen gleichzeitig bearbeiten, fahren Sie mit dem Mauszeiger bei gedrickter
linker Maustaste Uber alle gewlinschten Zellen. Die markierten Zellen werden invers dargestellt.

Zeilen oder Spalten markieren

Bewegen Sie den Mauszeiger an den linken oder oberen Rand der Tabelle, wo er die Form = fiir
Zeilenmarkierung bzw. ¥ flr Spaltenmarkierung annimmt. Ein Klick auf die linke Maustaste markiert
die komplette Zeile bzw. Spalte.

Bei gedriickter Maustaste konnen Sie durch Ziehen mehrere Zellen, Zeilen oder Spalten markieren.
Via Meniband lassen sich Tabellenteile wie folgt markieren:

TABELLENTOOLS: LAYOUT | AUSWAHLEN markiert Spalten und Zeilen nach folgenden Regeln:

& SPALTE AUSWAHLEN markiert die Spalte der Zelle, in der die Textmarke gerade steht.

Sind mehrere Zellen markiert, werden alle Spalten zu den markierten Zellen markiert.
& ZEILE AUSWAHLEN markiert die Zeile der Zelle, in der die Textmarke gerade steht.

Sind mehrere Zellen markiert, werden alle Zeilen zu den markierten Zellen markiert.



Tabelle verandern

Zeilen oder Spalten verschieben

Markierte Zeilen oder Spalten lassen sich mit der Maus durch Greifen und Ziehen vor eine andere
Zeile/Spalte verlegen.

Tabelle erweitern

Wollen Sie in einer vorhandenen Tabelle eine Zeile zwischenschieben, setzen Sie die Schreibmarke
hinter die vorhergehende Zeile (also vor das auBenstehende &) und betatigen (<). Word legt dann
eine neue Tabellenzeile darunter an. Ebenso funktioniert es, wenn Sie die Tabelle nach unten erwei-
tern wollen: Schreibmarke vor das letzte = und oder driicken Sie in der letzten Zelle rechts
unten.

Bewegen Sie den Cursor auf dem linken Rand der Tabelle, leuchtet beim Beriihren einer Trennlinie
eine Schaltflache @ auf. Klicken Sie auf dieses Symbol, wird an dieser Stelle eine Zeile eingefiigt.
Analog funktioniert das Einfligen einzelner Spalten, wenn Sie den Mauszeiger am oberen Rand ent-
lang flhren.

Haben Sie zuvor Zeilen oder Spalten markiert, fligt Word an der angeklickten Position Zeilen/Spal-
ten in derselben Anzahl wie die Markierung ein.

1 " B "o " " o

Bendtigen Sie mehrere zusatzliche Zeilen oder Spalten, helfen diese Werkzeuge:
TABELLENTOOLS: LAYOUT | Gruppe Zeilen und Spalten | ...

= Tabellentocls In allen Fallen wird die Tabelle um den bend-
tigten Platz vergréBert und kann evtl. Gber den
Seitenrand hinausragen; dann missen entwe-

Layout  Entwurf

3 | | der die ZellenmaBe gedndert oder fiir einen
E‘_Q I:I L;J I(- -)i »ordentlichen« Seitenumbruch innerhalb der
Loschen Dariiber Darunter Links  Rechts Tabelle gesorgt werden.
= einflgen einfiigen einfigen einfligen
Zeilen und Spalten ]

Zellen teilen und zusammenfiigen



Mit TABELLENTOOLS: LAYOUT | ZELLEN TEILEN = = Zellen teilen L-
konnen Sie aus einer Zelle mehrere machen. Zellen | Zellen Tabelle Spaltenanzaht: [ z
verbinden teﬁ: teilen Zeilenanzahk |1 @
Zusammertihren a
Zellen vor dem Teilen zusammenfihren
| ok | [ abbrechen |

Wie diese Teilung durchzufiihren ist, geben Sie in einem Mini-Dialog vor, nachdem Sie die Schalt-
flache angeklickt haben. Die Inhalte der geteilten Zelle landen in der linken bzw. in der oberen
Zelle; die neuen Zellen bleiben leer.

Benutzen Sie das Werkzeug TABELLE zEICHNEN zum Teilen einer Zelle, wird auch der Inhalt geteilt,
wenn die Trennlinie zwischen zwei Wértern oder zwei Zeilen verlauft.

Mit TABELLENTOOLS: LAYOUT | ZELLEN VERBINDEN werden nebeneinander oder lbereinander liegende,
markierte Zellen zu einer zusammengefasst.

Die Zelleninhalte bleiben erhalten und werden in der gemeinsamen Zelle durch Absatzmarken 1T
voneinander getrennt.

Tipp

Auch mit dem RADIERER lassen sich Zellen verbinden, indem Sie die Zellentrennlinie damit entfer-
nen.

Zellen loschen

TABELLENTOOLS: LAYOUT | ZEILEN UND SPALTEN LOSCHEN | ... I6scht Spalten oder Zeilen:

& SPALTE LOSCHEN |0scht die Spalte der Zelle, in der die Textmarke gerade steht. Sind mehrere Zel-
len markiert, werden alle Spalten zu den markierten Zellen gel6scht.

& ZEILE LOSCHEN |6scht die Zeile der Zelle, in der die Textmarke gerade steht. Sind mehrere Zellen
markiert, werden alle Zeilen zu den markierten Zellen geldscht.

& ZELLEN LOSCHEN 06ffnet einen Dialog, in dem Sie auswahlen, was mit den zur selben Spalte oder
Zeile gehorenden Zellen passieren soll:

& GANZE SPALTE LOSCHEN und GANZE ZEILE LOSCHEN funktionieren wie SPALTE LOSCHEN und ZEILE LO-
SCHEN.

& ZELLEN NACH LINKS VERSCHIEBEN und ZELLEN NACH OBEN VERSCHIEBEN ziehen die rechts neben bzw.

unter den geldschten Zellen stehenden Zellen nach — allerdings nur, wenn die Zellenstruktur

das auch erlaubt.

Ist bei unregelmaBiger Zellenverteilung keine Moglichkeit gegeben, die Zellen aufzuschieben,

wird der Befehl im glinstigsten Fall kommentarlos ignoriert. Es kann aber auch passieren, dass

er nur zum Teil ausgefiihrt wird und der Inhalt der Zellen, bei denen das Nachriicken nicht

maoglich ist, verschwindet. Dieser Effekt tritt dann ein, wenn das Nachriicken der Nachbarzelle

noch gut geht, aber in einer der darauffolgenden Nachriick-Ebenen ein Problem auftritt.



Gesamte Tabelle lI6schen

Wenn Sie eine Tabelle komplett markiert haben und dricken, werden nur die Inhalte der Ta-
belle geloscht. Die Tabelle als Struktur bleibt bestehen.

Wollen Sie die Tabelle komplett I6schen, wahlen Sie die Funktion
TABELLENTOOLS: LAYOUT | LOSCHEN | TABELLE LOSCHEN oder per Tastatur [Z_].

Abmessungen verandern

Zeilen- und Spaltenabmessungen vergroBern oder verkleinern Sie, indem Sie die Zellenrahmen
oder die Tabellenmarkierungen im Lineal mit der Maus greifen und an die neue Position schieben.

Verschieben Sie die Zellenrahmen, werden die GroBen beider benachbarter Zeilen oder Spalten
verandert.

Verschieben Sie eine Tabellenmarkierung im Lineal, wird nur die GroBe der links davon liegenden
Spalte bzw. der dartiber liegenden Zeile verandert. Die anderen Spalten oder Zeilen bleiben in ihrer
GroBRe unverandert und werden verschoben.

Genaues Arbeiten ist natlrlich auch moglich, dazu verwenden Sie die Eingabefelder in den TABEL-
LENTOOLS: LAYOUT | Gruppe ZELLENGROSSE.

Einzelne Zellenrahmen mit der Maus verschieben

Beim Ziehen der Zellenbegrenzungen mit der Maus ist grundsatzlich die gesamte Spalte bzw. Zeile

betroffen. Wollen Sie einzelne Zellenrahmen verdndern, markieren Sie vor dem Ziehen

& zur Héhenveranderung die Spalte(n) oder

& zur Breitenveranderung die Zeile(n),

dann lassen sich die Zellenrahmen nur fiir die Markierung verschieben.

MindestmaBe

Sie kdnnen niemals eine Zelle kleiner machen, als sie sein muss, um dem in ihr enthaltenen Text
Platz zu bieten. Machen Sie die Spalte schmaler, vergroBert sich die Zellenhdhe. Die Zellenhdhe
wiederum wird immer auf das bendtigte Mal3 zurlickspringen.

Wenn Sie der Meinung sind, dass die Zelle zu viel Platz beansprucht, weil der enthaltene Text sie
gar nicht ausfillt, die untere Rahmenlinie sich aber dennoch nicht weiter nach oben schieben lasst,

kann das verschiedene Ursachen haben:

& Schalten Sie die Steuerzeichenanzeige [1] ein, um zu priifen, ob leere Absatze die Zelle unnétig

strecken.

Prifen Sie im ABSATz-Dialog, ob Absatzabstande fiir den Freiraum verantwortlich sind.

& Prifen Sie in TABELLENTOOLS: LAYOUT | ZELLENBEGRENZUNGEN, ob dort Begrenzungen nach oben
und unten enthalten sind, die zu den Absatzabstanden addiert werden.

na
'::‘0{
)
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Die Abmessungen der Tabelle ergeben sich aus der Summe der Zellen und sind indirekt dariiber zu
verandern.



Am unteren rechten Ende einer Tabelle finden Sie zwar ein Symbol [J, das Sie mit der Maus greifen
und verschieben kénnen, um die GesamtgroBe der Tabelle zu verdndern. Jedoch verschiebt Word
die internen Proportionen der Zellen getreu dem oben beschriebenen Prinzip, dass keine Zelle klei-
ner sein kann, als der darin befindliche Text Platz benétigt. Diese Methode bedingt also, dass Sie in
der Tabelle nachformatieren. Dann kénnen Sie auch gleich von innen nach auBen arbeiten.

Tabellen gestalten
Beachten Sie bitte den Unterschied zwischen Zellenrahmen und Gitternetzlinien:
Gitternetzlinien zeigen im Bearbeitungsmodus virtuell die Struktur der Tabellenzellen an.

Sie kdnnen sie mit TABELLENTOOLS: LAYOUT | GITTERNETZLINIEN ANZEIGEN wahlweise ein- oder ausblen-
den. Diese reinen Orientierungslinien werden nicht gedruckt.

Zellenrahmen sind echte Linien, die auch gedruckt werden.

Zellenrahmen gestalten

Zellenrahmen sind individuell zu bearbeiten mit

TABELLENTOOLS: ENTWURF | RAHMEN | RAHMEN UND SCHATTIERUNG, oder

den Schnellfunktionen der Symbolleiste TABELLEN UND RAHMEN bzw. in den TABELLENTOOLS: ENTWURF.

Die Schaltflache ist zweigeteilt, links sehen Sie ein Rahmensymbol, das Ihnen anzeigt, welche
Rahmenart zuletzt verwendet wurde. Diese Rahmenart wird beim Klick auf das Symbol auf die aktu-
ell markierten Zellen erneut angewandt.

Klicken Sie daneben auf v, klappt eine Liste mit unterschiedlichen Positionen fiir Rahmenlinien auf.
Wahlen Sie nun die gewlinschte Rahmenform oder Rahmenlinienposition aus, wird

1. sie auf die aktuell markierten Zellen angewandt,
2. das Symbol auf der Schaltflache geandert und
3. diese neue Rahmenoption beim nachsten Anklicken des Symbols wiederum angewandt.

Die Schaltflache RAHMEN ist nur fir die Auswahl zustandig, welche Rahmenlinien angezeigt werden.
Die Farbe und Starke der Rahmenlinien wird von den Attributen Gbernommen, die zuletzt in der
Gruppe RAHMENLINIE ZEICHNEN eingestellt worden sind.

Die Schaltflachen der Rahmenlinien haben eine »Schaukelfunktion«:

& Besitzt die zu formatierende Zelle an der gewahlten Seite keine oder eine anders formatierte
Rahmenlinie, wird eine Rahmenlinie mit den eingestellten Attributen gesetzt.

& Besitzt die zu formatierende Zelle an der gewahlten Seite bereits eine mit denselben Attributen
formatierte Rahmenlinie, wird diese Rahmenlinie geldscht.

Unterschriftzeile per Zellenrahmen

Wird eine Unterschriftzeile bendétigt, lasst sich die mittels Zellenrahmen sehr leicht ohne Hoppel
Formatierung erstellen:



1. Schreiben Sie in die untere Zelle einer einspaltigen (1)
zweizeiligen Tabelle das Wort »Unterschrift« mit 8 pt
Schriftgrad und richten Sie es mit TABELLENTOOLS: LAY-

OUT | AUSRICHTUNG: [F] oben mittig aus. (2] Unterschift

2. Entfernen Sie die Rahmen mit TABELLENTOOLS: ENT-
WURF | Rahmen: KEIN RAHMEN.

Unterschrift

3. Geben Sie der unteren Zelle einen gepunkteten Rah- o Unterschrift
men oben. — W
4. Schalten Sie die Gitternetzlinien ab. Rehmenarten *P% " 1 Rabmen Rehmen

E Stiftfarbe ~ v tbertragen

N V ;

Auswihlen Gitternetzlinien Eigenschaften

- anzeigen
o Unterschrift
Tabelle

Zellen beim Seitenumbruch zusammenhalten

Leider funktionieren in Tabellenzellen die Absatzattribute zum Umbruch nicht, und das Pendant fir
Tabellen ist nicht nur gut versteckt, sondern auch von jeher so schlecht verbalisiert, dass man als
unbefangener Nutzer nicht darauf kommt, damit die gesuchte Funktion gefunden zu haben.

TABELLENTOOLS: LAYOUT | EIGENSCHAFTEN: ZEILE | Option ZEILENWECHSEL AUF SEITEN ZULASSEN

Gemeint ist: Seitenumbruch in Tabellenzeilen zulassen. Wenn Sie diese Option abschalten, umbricht
Word nur tabellenzeilenorientiert.

Tabelle beim Seitenumbruch zusammenhalten

Hat die Tabelle zwar problemlos auf einer Seite Platz und Sie wollen verhindern, dass sie beim
Uberarbeiten des voranstehenden Textes auf zwei Seiten verteilt wird, schiitzen Sie den Zusam-
menhalt wie folgt:

1. Markieren Sie die ganze Tabelle.
2. Offnen Sie den Dialog ABSATZ, Register ZEILEN- UND SEITENUMBRUCH.
3. Setzen Sie die Option NICHT VOM NACHSTEN ABSATZ TRENNEN.
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