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Kurzanleitung

Word 2010
Formulare erstellen mit
Inhaltssteuerelementen

Bei der Erstellung von Word-Formularen werden in den meisten Féllen sogenannte For-
mularfelder eingesetzt, also Platzhalter zur Eingabe und Speicherung von variablen
Benutzereingaben. Mit Formularfeldern lasst sich steuern, an welchen Stellen im Doku-
ment Eingaben mdoglich sind.

Seit Word 2007 steht eine weitere Kategorie von Platzhaltern — die sogenannten Inhalts-
steuerelemente — zur Verfiigung. Inhaltssteuerelemente werden nicht nur in Formularen
sondern auch fiir andere Dokumentaufgaben wie beispielsweise in Kopf-/ Fusszeilen,
Deckblattern oder Inhaltsverzeichnissen eingesetzt. Im Gegensatz zu den meisten For-
mularfeldern sind Inhaltssteuerelemente deshalb auch ohne Formularschutz funktions-
fahig.

Inhaltssteuerelemente basieren auf der Programmiersprache XML, sie sind daher nicht
kompatibel mit Word-Versionen vor Word 2007. Werden Dokumente mit Inhaltssteuer-
elementen in alteren Word-Versionen gedffnet, verlieren sie ihre Dynamik, und ihr Inhalt
wird in statischen Text umgesetzt.

Register Entwicklertools

Da Inhaltssteuerelemente in erster Linie fir das Entwickeln von Formularen eingesetzt
werden, befinden sie sich im Register Entwicklertools. Dieses Register ist standard-
massig ausgeblendet.

Blenden Sie es wie folgt ein:

> Klicken Sie im Register Datei auf Optionen und wahlen Sie im linken Bereich die
Kategorie Mentiband anpassen.

> Aktivieren Sie im rechten Bereich des Fensters unter Hauptregisterkarten das Regis-
ter Entwicklertools.

Hagptregisterkarten
[V] Start
[¥]Einfagen

[¥/] seitenlayout
[¥] verweise

[¥] sendungen
V| Uberprafen
V| Ansicht

V| Add-Ins
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> Bestatigen Sie Ihre Einstellung mit OK. Wechseln Sie nun zum Register Entwick-
lertools. Die Inhaltssteuerelemente befinden sich in der Gruppe Steuerelemente.

Aa Aa Q M Entwurfsmodus
EEE | & cigenschatter
M M GR- I8 Gruppieren

Steuerelemente

Folgende Inhaltssteuerelemente stehen zur Verfligung:

Symbol Typ Einsatz

Rich-Text- Dient der Eingabe von Text, dessen
Inhaltssteuerelement | einzelne Teile unterschiedlich forma-
tiert werden kénnen.

Nur-Text- Dient der Eingabe von Text, der nur als
Inhaltssteuerelement | Ganzes formatiert werden kann.

F

Bild- Dient dem Einfligen von Bild-Dateien.
inhaltssteuerelement

L

Bausteinkatalog- Stellt vorgefertigte Schnellbausteine
Inhaltssteuerelement | und AutoTexte zur Auswabhl.

L

i

Kombinationsfeld- Dient der Auswahl von Eintragen aus
Inhaltssteuerelement | einer vorgegebenen Liste. Es sind aber
auch eigene Eingaben mdglich.

&
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Dropdownlisten- Dient der Auswahl von Eintragen aus
— Inhaltssteuerelement | einer vorgegebenen Liste. Hier sind
'I keine eigenen Eingaben mdoglich.

Datumsauswahl- Dient der Eingabe oder Auswahl eines
Inhaltssteuerelement | Datums aus einem Kalendersteuer-
o ’ element. Das Datum ist nicht aktua-
lisierbar.
Kontrollkastchen- Stellt Optionen zum Ankreuzen zur
[__ steuerelement Verfligung.
Vorversionstools Stellt Formularfelder zur Verflgung,

welche mit alteren Word-Versionen
kompatibel sind. Falls Sie Dokumente
mit Anwendern von Word-Versionen
vor Word 2007 austauschen, sollten
Sie ausschliesslich Vorversionstools
verwenden (Vorversionstools sind nicht
Thema dieser Anleitung).

Einfigen und Léschen von Inhaltssteuerelementen
> Platzieren Sie den Cursor an die gewunschte Stelle im Dokument.

> Klicken Sie im Register Entwicklertools in der Gruppe Steuerelemente auf das beno-
tigte Inhaltssteuerelement.

> Das Inhaltssteuerelement wird in Form eines blau umrandeten Feldes eingefligt, das in
den meisten Fallen einen Aufforderungstext und manchmal auch einen Titel enthalt.

i Ort
:|Klicken Sie hier, um Text einzugeben Klicken Sie hier, um Text einzugeben

> Der Aufforderungstext im Steuerelement ist markiert und wird durch die néchste Ein-
gabe Uberschrieben.

> Um das Inhaltssteuerelement zu verlassen, klicken Sie ausserhalb des Rahmens oder
drucken die Pfeil-nach-rechts- bzw. die Pfeil-nach-unten-Taste. Der im Inhaltssteu-
erelement eingegebene Text unterscheidet sich in keiner Weise vom Ubrigen Text.
Wenn Sie aber den Mauszeiger tUiber das Inhaltssteuerelement bewegen, wird der Text
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schattiert dargestellt, und wenn Sie in den Text klicken, wird das Inhaltssteuerelement

sichtbar.

> Um das Inhaltssteuerelement zu l6schen, aktivieren Sie es und klicken anschliessend

—_—
:|KI

auf den "Anfasser" (drei Punkte) am linken Rand.

> Wenn der "Anfasser" dunkelgrau schattiert ist, driicken Sie die Taste Delete. Das

Inhaltssteuerelement wird samt Inhalt geldscht.

Anspringen von Inhaltssteuerelementen

Abgesehen von den Rich-Text-Inhaltssteuerelementen kénnen Sie von jedem Inhalts-
steuerelement aus mit der Tabulator- bzw. der Shift- und Tabulator-Taste direkt

zum nachsten bzw. vorherigen Steuerelement springen.

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen

Jedes Inhaltssteuerelement besitzt Eigenschaften, iiber welche sich seine Erscheinung
und sein Verhalten &ndern lassen.

>

>

Aktivieren Sie das Inhaltssteuerelement.

Klicken Sie im Register Entwicklertools > Steuerelemente auf das Symbol Eigen-

schaften.

& Eigenschaften

Das Fenster Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen erscheint. Abhangig von
der Art des Inhaltssteuerelements bietet es unterschiedliche Optionen.

"

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen
Allgemein
Titel:
Tag:
("] Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden
Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart
i

Sperren
(] Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden.
("] Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Rich-Text-Eigenschaften

("] Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

OK ] [ Abbrechen

[ Ik
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Folgende Eigenschaften weisen alle Inhaltssteuerelemente auf:

Eigenschaft

Bedeutung

Titel Der Titel ist im Prinzip die Bezeichnung des Steuerelements.
Er wird beim Aktivieren des Inhaltssteuerelementes angezeigt.
Tag Beim Tag handelt es sich um einen XML-Tag. Er wird verwen-

det, um ein Steuerelement zu identifizieren, wenn der Inhalt
durch ein Programm abgerufen werden soll.

Formatvorlage zum
Formatieren von
Inhalt verwenden
(nicht bei Grafik-
Element)

Die Benutzereingabe in einem Inhaltssteuerelement weist
dieselbe Formatierung auf wie die umgebende Textstelle.
Soll sie anders formatiert werden, lasst sich dies mit einer
Formatvorlage steuern.

Das Inhaltssteuer-
element kann nicht
geléscht werden.

Stellt sicher, dass das Inhaltssteuerelement nicht versehentlich
aus dem Dokument geléscht werden kann.

Der Inhalt kann
nicht bearbeitet
werden.

Im Steuerelement ist keine Eingabe mdaglich.

Folgende Inhaltssteuerelemente weisen spezifische Eigenschaften auf:

Rich-Text- und Nur-Text-Inhaltssteuerelement

Aktivieren Sie die Eigenschaft Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts
entfernen, wenn das Steuerelement durch den eingegebenen Text ersetzt werden

soll.

Nur-Text-Inhaltssteuerelement

Ist die Eigenschaft Wagenriicklaufe zulassen (mehrere Abséatze) aktiviert, kbnnen
Zeilen mit Zeilenumbriichen (Shift + Enter) getrennt werden. Der Ausdruck "mehrere
Absatze" ist falsch. Absatze sind in Nur-Text-Inhaltssteuerelementen nicht moglich.

Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement

Das Format des Datums legen Sie in den Eigenschaften unter Datum wie folgt

anzeigen fest.

Datumsauswahleigenschaften
Datum wie folgt anzeigen:
d. MMMM yyyy

09.09.2013

09.09.13
2013-09-09
13-09-09
09/09/2013
09. Sep. 2013

Montag, 9. September 2013
9. September 2013 =

-~

Gebietsschema:
Deutsch (Schweiz)
Kalendertyp:
Westlich
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e Kombinationsfeld- und Dropdownlisten-Inhaltssteuerelement

Die Listeneintrage, welche bei einem Kombinationsfeld- oder Dropdownlisten-Inhalts-
steuerelement zur Auswabhl stehen, geben Sie im Bereich Dropdownlisten-Eigen-
schaften Gber die Schaltflache Hinzufligen ein.

Dropdownlisten-Eigenschaften
Anzeigename Wert
Wahlen Sie ein Element aus.
Apfel Apfel
Birnen Birnen
Bananen Bananen
Pflaumen Pflaumen
OK ] [ Abbrechen

e Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement

Standardmassig bietet das Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement den Katalog der
Schnellbausteine zur Auswahl an. Mdchten Sie andere Bausteine auswéahlen kénnen,
bestimmen Sie diese in den Feldern Katalog und/oder Kategorie.

Eigenschaften der Dokumentbausteine
Katalog: Schnellbausteine [Z]
Kategorie: | (Alle Kategorien) E]

[ OK ] [ Abbrechen ]

Damit wirklich nur die gewlinschten Bausteine in der Auswahl-Liste erscheinen, spei-
chern Sie diese vorgangig im Katalog der Schnellbausteine oder AutoTexte in einer
eigenen Kategorie, welche Sie dann im Feld Kategorie auswahlen.

e Kontrollkdstchensteuerelement

Das Kontrollkastchensteuerelement kann entweder in aktiviertem oder deaktiviertem
Zustand eingefiigt werden. Das Symbol fiir das aktive bzw. inaktive Kontrollkéstchen
bestimmen Sie in den Feldern Aktiviert-Symbol und/oder Deaktiviert-Symbol mit der
Schaltflache Andern.

Kontrollkastcheneigenschaften
Aktiviert-Symbol: 5
Deaktiviert-Symbol: 'O

[ OK ] [ Abbrechen

Kontrollkastchen werden durch einen Mausklick aktiviert bzw. deaktiviert.
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Andern des Aufforderungstextes von Steuerelementen

Die meisten Inhaltssteuerelemente weisen einen Standardtext auf, der zur Eingabe oder
zur Auswabhl auffordert. Diesen Hinweistext kdnnen Sie andern. Voraussetzung ist, dass
Sie sich im Entwurfsmodus befinden, da Word sonst davon ausgeht, dass im Inhalts-
steuerelement eine Benutzer-Eingabe erfolgen soll.

> Klicken Sie im Register Entwicklertools > Steuerelemente auf das Symbol Ent- |% Entwurfsmodus
wurfsmodus.

> Im Entwurfsmodus werden die Tags (Anfangs- und Endmarkierungen, die den Text in
den Inhaltssteuerelementen umschliessen) sichtbar dargestellt.

> Nun lasst sich der Hinweistext Uberschreiben und formatieren.

> Schalten Sie den Entwurfsmodus aus, indem Sie erneut auf das Symbol Entwurfs-
modus klicken.

Formular schiitzen

Moéchten Sie Eingaben auf die Inhaltssteuerelemente des Formulars beschréanken, so
dass die Benutzer das Formular zwar ausfillen, jedoch sonst nichts daran veréandern kén-
nen, mussen Sie das Dokument schiitzen. Es lassen sich sowohl einzelne Bereiche wie
auch das Formular als Ganzes schitzen.

> Markieren Sie das ganze Dokument oder den gewtuinschten Bereich.

> Klicken Sie im Register Entwicklertools > Steuerelemente auf das Symbol Gruppie-
ren und dann auf den Befehl Gruppieren.

!@i Gruppieren v
ﬁi Gruppieren

> Der markierte Bereich wird nun als Gruppe definiert. In einer Gruppe sind Eingaben,
Anderungen oder Léschungen nur innerhalb von Inhaltssteuerelementen maglich.
Allerdings sind die Titel der Steuerelemente im geschitzten Bereich nicht sichtbar.

> Wechseln Sie in den Entwurfsmodus, wird das Gruppensteuerelement angezeigt. ’g Entwurfsmodus

el . Gruppe Auf der Registerkarte 'Einfiigen' enthalten die Kataloge
Elemente, die mit dem Layout des Dokuments koordiniert werden

Mithilfe dieser Kataloge kénnen Sie Tabellen, einfiigen. Gruppe A—
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> Um den Gruppen-Schutz aufzuheben, markieren Sie den betreffenden Bereich und
klicken im Register Entwicklertools > Steuerelemente auf das Symbol Gruppieren
und dann auf Gruppierung aufheben.

Formular mit Kennwort schiitzen

Auch wenn Sie Ihr Formular mittels Gruppierung geschuitzt haben, ist es Benutzern den-
noch mdglich, die Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen zu andern und den Gruppie-
rungsschutz aufzuheben. Méchten Sie dies unterbinden, missen Sie Ihr Formular statt mit
einer Gruppierung mit einem Kennwort schitzen.

> Klicken Sie im Register Entwicklertools > Schiitzen auf das Symbol Bearbeitung _P_J]
einschr. Bearbeitung
einschr.

> Der Aufgabenbereich Formatierung und Bearbeitung wird am rechten Rand des
Programmfensters eingeblendet.

> Aktivieren Sie unter 2. Bearbeitungseinschrankungen die Option Nur diese Bear-
beitungen im Dokument zulassen. Klicken Sie dann ins darunterliegende Feld und
wahlen Sie den Eintrag Ausfullen von Formularen.

Formatierung und Bearbeitung einschrinken v X
1. Formatierungseinschrankungen

[] Formatierungen auf eine Auswahl von
Formatvorlagen beschranken

Einstellungen...
2. Bearbeitungseinschrankungen
[¥] Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Ausfiillen von Formularen E

Uberarbeitungen
ommentare

LR ~
(Sie konnen sie spater abschalten.)
Ja, Schutz jetzt anwenden

v

> Klicken Sie auf die Schaltflache Ja, Schutz jetzt anwenden und geben Sie anschlies-
send ein Kennwort ein.

> Damit sind Anderungen am Inhalt und an den Eigenschaften von Inhaltssteuerelemen-
ten nur mit diesem Kennwort méglich.

Sollen bestimmte Dokumentbereiche ungeschutzt bleiben, miissen Sie das betreffende
Dokument in Abschnitte unterteilen. Ein Dokument kann sowohl geschitzte wie auch
ungeschitzte Abschnitte enthalten.
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