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Word Formular erstellen - so geht's

Wie Sie Formulare in Word erstellen, zeigen wir in unserer Schritt fir Schritt Anleitung. AuBerdem geben wir nlitzliche
Tipps zur Kompatibilitdt und vielem mehr.
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Formulare erstellen mit Word
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Wie Sie Formulare in Word erstellen, zeigen wir in unserer Schritt fir Schritt Anleitung.

Mithilfe von Word erzeugen Sie Formulare, die der Empfénger direkt am Bildschirm ausfiillt. Damit er mit lnrem Formular
keinen Unsinn treibt, und auch das Layout nach dem Ausflillen noch dasselbe ist, miissen Sie — wenn lhr Formular auch
abwartskompatibel sein soll — das gesamte Formular oder Teilbereiche davon schiitzen. Am Beispiel der Aufnahme
eines neuen Vereinsmitgliedes zeigen wir lhnen den Einsatz von Formularen exemplarisch. Hierbei kommen Textfelder,
Kontrollkdstchen und Kombinationsfelder zum Einsatz.

1. Machen Sie das Register Entwicklertools sichtbar

Felder erzeugen Sie in Word komfortabel mit den Entwicklertools. Allerdings zeigt Word das Registerblatt
standardm&Big nicht an. In Word 2010 klicken Sie auf das Registerblatt Start und wahlen den Befehl Optionen aus.
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Wahlen Sie die Kategorie Meniband anpassen. Setzen Sie im Bereich Hauptregisterkarten ein Hakchen in den
Kontrollkasten vor Entwicklertools. Nach einem Klick auf OK zeigt Word das Registerblatt Entwicklertools im Menlband
an.

In der Gruppe Steuerelemente finden Sie die Formularfelder. Um auch zu alteren Word- Versionen kompatibel zu
sein, klicken Sie bei Vorversionstools auf den keinen Auswabhlpfeil nach unten. Dann sehen Sie die Symbole Formulare
aus Vorversionen. Diese Formularfelder funktionieren fir alle Wordversionen.

Menuband anpassen: (i
Hauptregisterkarten

'Hau ptregisterkarten
= [V] Start
(+] Zwischenablage
(#] Schriftart
*] Absatz
(+] Formatvorlagen
(+] Bearbeiten
] [v] Einfagen
| [v] Seitenlayout
] [v] Verweise
) [V] Sendungen
] [¢] Uberprifen
] [¥] Ansicht
) [V] Entwicklertools

4 [+ [+ +

[+ 4

[+
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Sie missen zuerst im Menuband das Register Entwicklertools aktivieren.

2. Formularfelder im Word-Dokument positionieren

Schreiben Sie als Uberschrift , Beitrittserkldrung Damit das Formular besser aussieht, richten Sie die Felder mithilfe
einer Tabelle aus. Uber das Register Einfiigen/ Tabelle legen Sie unterhalb der Uberschrift eine Tabelle mit zwei
Spalten und zwei Zeilen an. In die erste linke Zelle kommt die Anrede. Diese soll iber ein Formularfeld auswahlbar sein.
Flgen Sie deshalb Uiber das Register Entwicklertools in der Gruppe Steuerelemente aus dem Bereich Formularfelder
aus Vorversionen ein Kombinationsfeld ein.

Klicken Sie in der Gruppe Steuerelemente auf den Befehl Steuerelementeigenschaften. Das Dialogfenster Optionen fiir
Dropdown-Formularfelder wird eingeblendet. In das Feld Dropdownelement kommen die Eintrége, die Sie zur Auswahl
anbieten wollen. Mit der Schaltfliche Hinzufiigen werden die einzelnen Eintrage tibernommen. Uber die Schaltflichen
Verschieben verandern Sie die Reihenfolge in der Liste.

2 von 9 02.06.2015 11:53



Word Formular erstellen - so geht's - PC Magazin http://www.pc-magazin.de/ratgeber/word-formular-erste...

Optionen fur Dropdown-Formularfelder

Dropdownelement: Elemente in Dropdownliste:
\Familie] Frau
: Herr
Hinzufligen >> Firma
Buro
Entfernen REdakﬁon <o)

Makro ausfihren bei

Ereignis: Beenden:

9

Feldeinstellungen

Textmarke: |Dropdown1 %

Dropdownliste aktiviert

© Microsoft

Elemente fiir die Drop-Down-Liste, hier die Anrede.

In das Feld Textmarke schreiben Sie ,Anrede”rein. In der Programmierung dient das Feld als Adresse. Ein Klick auf OK
erzeugt das Feld. Das Formularfeld funktioniert noch nicht als Auswahlfeld, das kommt erst spéter durch das Sperren
des Formulars. In der nachsten Tabellenzeile soll der Name des Mitgliedes stehen. Fligen Sie Uber die Formulare aus
der Vorversionen ein Textfeld ein. Klicken Sie auf Steuerelementeigenschaften. Im Dialogfenster Optionen fir
Textformularfelder belassen Sie im Feld Typ die Auswahl Normaler Text. In das Feld Standardtext tippen Sie ,Vorname*”
ein.

Damit keiner auf die Idee kommt, in diesem Feld lange Texte zu verfassen, limitieren Sie die maximale Lange auf 25
Zeichen. In das Feld Textmarke geben Sie ,Vorname, ein. Ein Klick auf OK erzeugt das Feld. Driicken Sie die
Tabulatortaste am Ende der Word-Tabelle, um eine neue Zeile hinzuzufigen. Legen Sie weitere Textfelder flr:
,Nachname*, ,StraBe”, ,PLZ" ,Ort".
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Optionen fir Textformularfelder ]3]
Textformularfeld
Typ: Standardtext:
Normaler Text v | |NAME DES MIETERS
Maximale Lange: Textformat:
25 GROSSBUCHSTABEN v

<>

Makro ausfihren bei
Ereignis: Beenden:

Feldeinstellungen
Textmarke:
Textl

[v] Eingabe adassen
[] eim Verlassen berechnen

[Hilfetextl'\h;uﬁ:gen... ] [ oK £ [ Abbrechen ]

© Microsoft

Gegen Textwulst hilft die Begrenzung der Textfelder

Die unterschiedlichen Sparten im Verein, zum Beispiel FuBball, Handball und Tanzen, erzeugen Sie als
Kontrollkastchen. Die Spartennamen kommen in die linke Tabellenspalte, die Kontrollkastchen in die rechte. Vergessen
Sie dabei nicht die Textmarken. Unter dem Formular kommt jetzt noch eine Mitteilung wie zum Beispiel: ,Ich erkldre
hiermit meinen Eintritt in den Verein.” Damit die Felder auch als Feldfunktion ausgefiihrt werden, miissen Sie das
Dokument schiitzen, wie im Textkasten unten beschrieben.

3. Kleine Programme in Formularen ersparen manuelle Eingaben

Haufig wiederholen sich bei mehrseitigen Formularen bestimmte Abfragen. Automatisieren Sie die Eingabe mit Makros
in VBA (Visual Basic fiir Anwendungen). Zur Sicherheit speichern Sie das Dokument vorher als Vorlage mit Makros,
was der Dateiendung dotm entspricht. Mit der Tastenkombination [ALT-F11] gelangen Sie in die
Word-Programmierumgebung. Erzeugen Sie mit Befehle/Einfiigen/Modul einen Bereich fiir den VBA-Code. Uber
Einfiigen/Prozedur erzeugen Sie die einzelnen Programme. Die Menge an Code und die Einleitung in VBA wiirde den
Artikel sprengen. Offnen Sie die Datei, und erlauben Sie Makros. Mit [ALT-F11] 6ffnen Sie den VBA-Editor.

Tipp: Um Prozeduren direkt aus dem Entwicklerfenster heraus auszufliihren, betdtigen Sie die Funktionstaste [F5].
Achten Sie darauf, dass die Schreibmarke zuvor in einem ungeschitzten Bereich steht.

4. Gleiche Formularfelder automatisch ausftllen

Sie lesen zunachst den Inhalt der Formularfelder aus und weisen ihn einer Variablen zu:
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Dim Inhalt As String

Inhalt = ActiveDocument.
FormFields (NameFeld) .Result

Dann weisen Sie dem Formularfeld den Variableninhalt zu:

ActiveDocument.
FormFields (NameFeldKopie) .
Result = Inhalt

Bei den Kontrollkdstchen verhalt es sich genauso wie bei den Textfeldern, nur dass Sie keinen Text sondern einen
Wabhrheitswert in die Variable verwenden.

Dim Inhalt As Boolean

Inhalt = ActiveDocument.

FormFields (NameFeld) .CheckBox.Value

ActiveDocument.
FormFields (NameFeldKopie) .CheckBox.
Value = Inhalt

Den Formularfeldern kann man Ereignisprozeduren zuweisen. Das funktioniert jeweils Gber die Eigenschaften im
Bereich Makro ausfiihren bei in dem Feld Beenden. Sie bewegen sich am besten mit der Tabulator-Taste durch die
einzelnen Formularfelder.

5. Der Unterschied von Formular- und Steuerelementen

Microsoft hat seit Office 2007 neue Elemente flir Formulare eingefiihrt. Wir erklaren den Unterschied zwischen
Formular-, Steuer- und ActiveX-Elementen.
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&2 Entwurfsmodus| @ &3 Schema )
f Eigenschaften =~ | 3)Transformation %,
§ Eigenschaften
|| ComboBox1 ComboBox
| Alphabetisch Nach Kategorien |
BackColor (] a+80000005&
BackStyle 1 - fmBackStyleOpaque
BorderColor B 3+80000006&
BorderStyle 0 - fmBorderStyleNone
DropButtonStyle 1 - fmDropButtonStyleArrow
ForeColor B 3+30000008&
ShowDropButtonWhen 2 - fmShowDropButtonWhenAlways
SpedalEffect 2 - fmSpedalEffectSunken
Style 0 - fmStyleDropDownCombo
Value Herr
E Daten
BoundColumn 1
ColumnCount 1
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Die méachtigen ActiveX-Steuerelemente sind flr Entwickler gedacht.

Formularelemente stammen aus alteren Wordversionen, sind aber auch in den neuen Wordversionen 2007 bis 2013
weiter anwendbar. Haufig werden Sie aus Kompatibilitdtsgrinden weiterhin bevorzugt eingesetzt. Wer allerdings auf
die Vertraglichkeit mit alteren Wordversionen verzichten kann, ist mit den neuen Steuerelementen von Word gut bedient.

Mit den neuen Inhaltssteuerelementen im aktuellen Word ist ein Formular schnell erstellt, und das Dokument muss nicht
mehr geschiitzt werden. ActiveX-Steuerelemente sind speziell flir Programmierer entwickelt worden. Diese Elemente
sind nicht nur in Word, sondern tiber Forms auch in Excel anwendbar.
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6. Mit Inhaltssteuerelementen ersparen Sie sich das Schitzen

Die Inhaltssteuerelemente stellen die Formularfelder der neuen Office-Generation dar. Sie sind blitzschnell erzeugt.
Probieren Sie das am besten in einem neuen Dokument aus. Um ein Kombinationsfeld zu erstellen, wahlen Sie im
Register Entwicklertools aus der Gruppe Steuerelemente das Symbol Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelement aus.
Klicken Sie auf das Symbol Eigenschaften.

Uber die Schaltflache Hinzufiigen stellen Sie Elemente in das Kombinationsfeld ein. Setzen Sie noch ein Hakchen im

Bereich Sperren: Das Steuerelement kann nicht geldéscht werden. Mit einem Klick auf die Schaltflache OK kénnen Sie
das Kombinationsfeld sofort einsetzen, ohne dass lhr Formular geschiitzt werden muss.

7. Auslesen aller Elemente innerhalb der Formulars

For Each Platzhalter In ActiveDocument.

Bookmarks
Debug.Print Platzhalter.Name
Next

For Each Platzhalter In ActiveDocument.

ContentControls
Debug.Print Platzhalter.Title
Next

For Each Platzhalter In ActiveDocument.

InlineShapes
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Debug.Print Platzhalter.OLEFormat.
Object .Name

Next

Wenn Sie alle Elemente eines Formulars auslesen miissen und nicht wissen, welche Art von Steuerelementen in dem
Formular vorkommt, setzen Sie eine kleine Prozedur ein. Das Ergebnis wird jeweils {iber Debug. Printim Direktbereich
der Programmierumgebung ausgegeben. Klicken Sie zum Einblenden des Direktbereiches in der
Entwicklungsumgebung auf Ansicht/Direktfenster. Die Ausgabe erfolgt jeweils liber die Befehle

8. Abschnitte in einem Dokument schitzen

Wenn Sie mit Formularfelder arbeiten, miissen Sie das Dokument schiitzen, damit die Anwender das Formular nicht
verandern.

Zum Ausfillen von Formularfeldern muss der entsprechende Bereich geschitzt sein. Um das komplette Formular zu
schiitzen, aktivieren Sie im Registerblatt Entwicklertools in der Gruppe Schiitzen das Symbol Bearbeitung einschrdnken.

E;) Formatierung und Bearbeitung v X
l “ | 1. Formatierungseinschrankungen

[[] Formatierungen auf eine Auswahl vor

Formatvorlagen beschranken
Abschnitt schiitzen 7 Einstellungen...
Geschiitzte Abschnitte: 2. Bearbeitungseinschrankungen
V] Abschnitt 1 Nur diese Bearbeitungen im Dokumen
zuossen:
‘{Ausﬁ]llen von Formularen

Abschnitte auswahlen...

Markerte Abschnitie werden geschitz,
wenn im Dokument nur Formulareingabe 3. Schutz anwenden

zugelassen ist. Sind Sie bereit diese Einstellungen zu
tbernehmen? (Sie konnen sie spater
oK | Abbrechen abschalten.)

T B ™ [ Ja, Schutz jetzt anwenden ]
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Schiitzen Sie einzelne Abschnitte in lhrem Formular.

Aktivieren Sie im jetzt eingeblendeten Arbeitsbereich das Kontrollkdstchen Bearbeitungseinschrdnkungen. Im
eingeblendeten Fenster setzen Sie ein Hakchen in den Kontrollkasten Nur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen,
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und wahlen Sie aus: Ausfillen von Formularen. Klicken Sie auf die Schaltflache Ja, Schutz jetzt anwenden. Setzen Sie
bei Bedarf ein Passwort. Das Formular ist zur Eingabe bereit.

Lesetipp: Add-ins fir Word - 20 praktische Helfer

Wenn Sie nur einzelne Bereiche eines Formulars schiitzen, lassen sich ungeschitzte Bereiche beschreiben. Einen
bereits eingerichteten Schutz miissen Sie vorher aufheben. Richten Sie unterhalb der Tabelle einen
Abschnittsumbruch ein. Aktivieren Sie dazu das Register Seitenlayout, und klicken Sie in der Gruppe Seite einrichten
auf das Symbol Umbriche. Klicken Sie im dann eingeblendeten Unterment im Bereich Abschnittsumbriiche auf das
Symbol Fortlaufend. Klicken Sie im rechten Arbeitsbereich auf den Befehl Abschnitte auswéhlen. Entfernen Sie im
eingeblendeten Dialogfenster das Hakchen aus dem Kontrollkasten 2. Wenn Sie den Schutz jetzt anwenden, ist der
Formularteil nur tiber die Formularfelder ausfiillbar, unterhalb der Tabelle lasst sich freier Text hinzufiigen.
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