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Formulare mit Microsoft Word 2010 erstellen
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Elektronische Formulare ...

sind strukturierte Dokumente zum Sammeln von Daten.

bestehen aus feststehenden Informationstexten und
Formularsteuerelementen.

sind Eingabemasken fiur den Benutzer.
konnen direkt am Bildschirm ausgefullt werden.
werden ausgedruckt und handschriftlich ausgefulit.
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Vorteile

= Vermeidung von Falscheingaben. Zum Beispiel: Die Eingabe
der Postleitzahlen wird auf funf Zeichen begrenzt.

= Schnellere Aktualisierung von Formular-Inhalten.

= Automatische Berechnungen von Feldern.

= Standardwerte konnen vorgegeben werden.

= Beliebige Anzahl von Formularen kann sofort gedruckt werden.
* Erfasste Daten konnen sofort weitergeleitet werden.
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Beispiel eines Formulars

| Datum: 01.09.2011
An:

Nachname: Klicken Sie hier, um Text einzugeben

Institut .'r.-E'LtItE-'”LIFIgZ klicken Sie hier, um Text einzugeben

Von:

Machname: Klicken Sie hier, um Text einzugeben

Telefonnummer: klicken Sie hier, um Text einzugeben

O Unterschnft O Rickgabe

O Kenntnisnahme O Zum Verbleib

O Riickruf O Termin: Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben
Weitere Notizen:

Klicken Sie hier, um Text einzugeben
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Office-Vorlage nutzen

= Datei — Neu.
* |m Bereich Office.com-Vorlagen den Ordner Formulare wahlen.

®" |n den verschiedenen Unterordnern befinden sich Formulare
als Word-Vorlagen.

* Die Vorlagen kdnnen an eigene Bedurfnisse angepasst
werden.
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Arbeitsablauf

= Das Menuband Entwicklertools wird eingeblendet.

* Ein neues Word-Dokument wird als Datei (.docx) oder Vorlage
(.dotx) angelegt.

* Eine Tabelle fur die Positionierung der Elemente wird angelegt.
" Informationstext werden eingegeben.

= Die Formular-Steuerelemente werden in der Tabellenstruktur
positioniert.

* Das Dokument wird vor Veranderungen durch den Benutzer
geschutzt.

Formulare erstellen, 01.09.11 Seite 6



l;’l Leibniz
R RIZN A
to9:4 | Hannover

Menuband , Entwicklertools®
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" Formularsteuerelemente nutzen.

= Bearbeitung von Dokument einschranken.

* Aufzeichnung von Makros. Start von Makros.
Arbeitsschritte mit Hilfe von Code ausfuhren.
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... ein- und ausblenden

= Datei — Optionen.
"= Menlband anpassen.

" |n der rechten Liste Menuband anpassen werden alle
Hauptregisterkarten angezeigt.

= Klick auf das Kastchen links vom Namen des Menubandes.
Anzeige des Status:

= Hakchen. Das Menuband ist eingeblendet.
= |Leer. Das Menuband ist ausgeblendet.
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Neues Dokument erstellen

= Datei — Neu.
= Mausklick auf die Schaltflache Erstellen.

* In der Anwendung wird ein leeres, unbenanntes Dokument
angezeigt.
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Tabelle als ,Layout-Raster” einfugen

Das Menuband Einfligen ist eingeblendet.

Mausklick auf den Befehl Tabelle — Tabelle einfiigen in der
Kategorie Tabellen.

Im Dialogfeld Tabelle einflgen wird die gewunschte Zeilen- und
Spaltenanzahl angegeben.

Die Schaltflache OK schliel3t das Dialogfeld. Die Tabelle wird in
der gewunschten Grofde in dem aktuellen Dokument eingeflgt.

Die Rahmenlinien der Tabelle konnen als Gestaltungselement
des Formulars genutzt werden.
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Weitere Elemente hinzufugen

= Text eingeben:

= Klick mit der Maus auf die Einfugeposition.
Erlauterungstexte zu Formularsteuerelemente werden links
oder oberhalb von diesen angeordnet.

= Der gewunschte Text wird mit Hilfe der Tastatur
eingegeben.
= Bilder (zum Beispiel Logo), etc. einfugen:
= Klick mit der Maus auf die Einfugeposition.
= Das Menuband Einfligen ist eingeblendet.

= Das entsprechende Element wird aus der Kategorie
lllustrationen ausgewahit.
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Dokument speichern

» Datei — Speichern unter speichert das neu erstellte Dokument
und legt den Namen fest. Das Dokument kann in Abhangigkeit
des Dateityps als Word-Dokument (,,.docx”) oder Word-Vorlage
(,.dotx") gespeichert werden.

* Datei — Speichern speichert Veranderungen in dem benannten
Dokument.
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Formularsteuerelemente (Controls)

sind Platzhalter fur die Eingabe von Informationen.

bieten verschiedene Eingabe- und Auswahlmoglichkeiten zu
einem Fragenkomplex an.

konnen Aktionen starten.
zeigen Bilder an.
werden in den Entwicklertools als lcon dargestelit.

Formulare erstellen, 01.09.11 Seite 13



RIRIZIN

. sind zum Beispiel

Textfelder. Eingabe von freien Text mit Hilfe der Tastatur.

Kontrollkastchen werden als Rechtecke dargestelit.
Mehrfachauswabhl.

Optionsfelder werden als Kreise dargestellt. Exklusiv-Auswabhl
aus einer Vielzahl von Moglichkeiten.

Listenfelder. Auswahl aus einer Liste von Moglichkeiten.
Befehlsschaltflachen zum Starten von Aktionen.
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Auswahl von Steuerelementen

= Welche Art von Information soll gesammelt werden?

* [st die Eingabe auf bestimmte Optionen eingeschrankt?
* Welche Word-Version nutzt der Endanwender?

* Sind aktive Elemente oder Programmcode erlaubt?

Formulare erstellen, 01.09.11
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... einfugen

= Das Menuband Entwicklertools ist eingeblendet.
* Mausklick auf ein Icon in der Kategorie Steuerelemente.

= Das gewahlte Steuerelement wird an der EinfUgemarke
eingefugt.
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Steuerelemente (Word 2007) ...

= werden in der Kategorie Steuerelemente Aa Aa |5 b Entwurfsmodus
des Menubands Entwicklertools = B EE
: = MG HE
angezelgt. Steuerelemente
= werden als Inhaltssteuerelemente
bezeichnet.

" sind sofort nutzbar.

= haben einige Einstellungen, die nur in
der Entwurfsansicht sichtbar sind.
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Inhaltssteuerelemente ...

* sind Platzhalter fur Informationstexte.
= zeigen einen Aufforderungstext an.

= werden durch drei vertikal angeordnete Punkte am linken,
oberen Rand gekennzeichnet. Mit einem Mausklick auf diese
Anfasser wird das Steuerelement vollstandig markiert.

* hat in Abhangigkeit des Typs bestimmte Eigenschaften.
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Moglichkeiten

= Rich-Text zeigt Text, Tabellen etc.
an. Einzelne Worter und Zeichen :| Klicken Sie hier, um Text einzugeben.
konnen formatiert werden.

= Nur-Text zeigt unformatierten Text

an.

u Datumauswahl Ste”t einen :|Klicken Sie hier, um ein Datum einzugeben. .
Kalender zur Verfigung.

* Das Kombinationsfeld und die :|Wahlen Sie ein Element aus.

Dropdownlisten bieten eine Liste
von Moglichkeiten an.

= Das Kontrollkastchen stellt eine n
Ja/Nein-Entscheidung dar.
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... einfugen

= Mausklick auf die Position, an der das Inhaltssteuerelement
eingefugt werden soll.

= Mausklick auf das gewunschte Icon in der Kategorie
Steuerelemente.
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... aktivieren

= Mausklick auf das Inhaltssteuerelement.
* Der Anfasser wird an der linken, oberen Ecke eingeblendet.
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... markieren

* |nhaltssteuerelement markieren: Mausklick auf den Anfasser.

* [nhalt markieren: Doppelklick auf den Inhalt des
Steuerelements.
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... verschieben

= Das Steuerelement ist markiert.

= Mit Hilfe der gedruckt gehaltenen Maustaste wird das
Inhaltssteuerelement an die neue Position verschoben.

* Sobald die Maustaste losgelassen wird, wird das
Steuerelement an der neuen Position eingeflgt.
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Entwurfsansicht ...

= ein- und ausschalten: Mausklick auf die Schaltflache
Entwurfsansicht in der Kategorie Steuerelemente.

" bezieht sich nur auf die Inhaltssteuerelemente.
= zeigt die Tags der Inhaltssteuerelemente an.
= gperrt den Inhalt eines Steuerelements fur den Entwurf.
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... mit der Taste <ENTF> loschen

= Das Inhaltssteuerelement ist markiert: Das Steuerelement wird
entfernt.

* Der Inhalt ist markiert: Das Steuerelement wird geleert.

= Der Inhalt ist markiert und die Entwurfsansicht ist an: Der
Aufforderungstext wird geloscht.
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... entfernen

= Mit Hilfe des Befehls Inhaltssteuerelement entfernen im
Kontextmenu (rechte Maustaste) wird das Inhaltssteuerelement
entfernt.

= Der Inhalt des Steuerelements wird als Text in das Dokument
ubernommen.
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Aufforderungstext in einem Inhaltssteuerelement ...

* wird als Hilfe fur den Benutzer angezeigt.
* wird als Kennzeichnung fur die Eingabe genutzt.

= wird vom Benutzer mit den einzutragenden Informationen
uberschrieben.

wird durch einen Klick in das Inhaltssteuerelement automatisch
markiert.
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... andern

* Die Entwurfsansicht ist eingeschaltet.
* Das Steuerelement ist aktiv.
= Der zu andernde Aufforderungstext wird markiert.

* Der vorhandene Aufforderungstext wird durch einen neuen,
passenden Text ersetzt.
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Eigenschaften eines Steuerelements verandern

= Das Menuband Entwicklertools ist eingeblendet.
= Das gewunschte Inhaltssteuerelement ist markiert.

= Mit einem Mausklick auf Eigenschaften in der Kategorie
Steuerelemente wird der passende Dialog geoffnet.
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Titel und Tag

= Das Textfeld Titel bezeichnet den Namen des Steuerelements.
Der Titel wird im Anfasser des markierten Steuerelements

angezeigt.

* Mit Hilfe des Textfeldes Tag wird ein Steuerelement eindeutig
identifiziert. Der Tag ist eine Information fur das XML-Schema
des Word-Dokuments und wird nur in der Entwurfsansicht
angezeigt.
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Zugriffsrechte festlegen

* Das aktive Kontrollkastchen Das Inhaltssteuerelement kann nicht
geloscht werden verhindert das Entfernen von Steuerelementen.

= Das aktive Kontrollkastchen Das Inhaltssteuerelement kann nicht
bearbeitet werden verhindert das Andern des Inhalts-
steuerelements.
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Eigenschaften von Textfeldern

r - E
Eigenschaften wvon Inhaltssteuerelementen @ﬂ Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen M

Allgemein Allgemein
Titel: Titel: ||
Tag: Tag:
("] Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden 7] Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden
Formatvorlage: | Absatz-Standardschriftart Formatvorlage: | Absatz-Standardschriftart

Y Meue Formatvorlage... Y Neue Formatvorlage. ..

Sperren

[7] Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden.
[7] Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Sperren

[7] Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden.

[] Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.
Mur-Text-Eigenschaften

[] wagenricklaufe zulassen (mehrere Absétze)
[] Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

Rich-Text-Eigenschaften
[] Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen

K. ] [Abbremen l

[ CK ] [ Abbrechen [
———————————————————————

Nur-Text Rich-Text
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Einmalige Nutzung des Textfeldes

= Aktivierung des Kontrollkastchen Inhaltssteuerelement beim
Bearbeiten des Inhaltes entfernen.

= Das Inhaltssteuerelement wird nach dem Ausfullen entfernt.
Der Inhalt des Steuerelements kann durch ein beliebiges
Element aus Word ersetzt werden.

* Voraussetzungen fur die Ausfuhrung der Aktion:
* Das Dokument darf nicht geschutzt werden.
* Das Inhaltssteuerelement darf nicht gesperrt werden.
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Eigenschaften von Datumsfeldern
[ Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen M

Allgemein

Titel:

Tag:
] Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden

Formatvorlage: | Absatz-Standardschriftart
A4 Neue Formatvarlage. ..

Sperren

[7] Das Inhaltssteverelement kann nicht gelischt werden.
[| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Datumsauswahleigenschaften
Datum wie folgt anzeigen:
dd. MM, yyyy

07.09.2011

Mittwach, 7. September 2011
7. September 2011

07.09.11

2011-09-07

11-09-07

07/09,/2011

07, Sep, 2011 7

Gebietsschema:
Deutsch (Deutschland) El

e | »

kalendertyp:

Westlich

¥ML-Inhalt im folgenden Format speichern, wenn der Inhalt zugeordnet ist:
Datum und Uhrzeit (osd:dateTime) El

[ OK J [ Abbrechen ]
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Eigenschaften von Kombinations- und Listenfeldern

Formulare erstellen, 01.09.11

i E
Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen Iilﬂ

Allgemein

Titel:

Tag:
[] Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden

Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart
7} Neue Formatvorlage. ..

Sperren

[7] Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden.
[T Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden,

Cropdownlisten-Eigenschaften

Anzeigename Wert | Hinzufiigen...

Wahlen Sie ein Element aus.

Andern...
Entfernen

Mach oben

Mach unten

[ Ok ] [ Abbrechen ]

D —
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Eigenschaften von Kontrollkastchen

Formulare erstellen, 01.09.11

Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen Iilﬂ

Allgemein
Titel:
Taag:
| Formatvorlage zum Formatieren von Inhalt verwenden

Formatvorlage: |Absatz-Standardschriftart
A Neue Formatvorlage...

Sperren

|| Das Inhaltssteuerelement kann nicht geléscht werden.
| Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.

Kontrollkéstcheneigenschaften

Aktiviert-Symbol: =

Deaktiviert-Symbol: 'O Andern

[ QK J | Abbrechen

{; ] Leibniz
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Inhaltssteuerelemente schutzen

= Das Menuband Entwicklertools ist eingeblendet.

* Mausklick auf die Schaltflache Entwurfsmodus in der Kategorie
Steuerelemente.

= Die zu schutzenden Inhaltssteuerelemente werden mit Hilfe der
Maus markiert.

* Mausklick auf die Schaltflache Gruppieren in der Kategorie
Steuerelemente.

= Mit Hilfe des Tags Gruppe werden die markierten
Steuerelemente zusammengefasst.
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Eigenschaften der Gruppe

= Die Einfugemarke befindet sich zwischen dem Ende-Tag des
letzten Gruppenelements und dem Ende-Tag Gruppe.

= Mit Hilfe der rechten Maustaste wird das dazugehorige
Kontextmenl geoffnet. Mit einem Klick auf Eigenschaften wird

ein Dialogfeld geoffnet.

* |n dem Dialogfeld wird das Loschen der Inhaltssteuerelemente
gesperrt.

* Anschliel3end konnen die Inhaltssteuerelemente der Gruppe
nicht verschoben oder geloscht werden.
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Steuerelemente (Word 2003 und spater) ...

= werden im Menuband Entwicklertools durch
ein Klick auf das Icon Vorversionstools in
der Kategorie Steuerelemente eingeblendet.

" entsprechen den Steuerelementen aus der
Symbolleiste Formular der friheren

VerSionen_ a!\il Aa |=| & Entwurfsmodus
. : . & =8 EE
= konnen nur in geschutzten Dokumenten = 26 &
ausgefu”t Werden' Formulare aus Vorversionen
. .  Tem - £ E -,
= arbeiten mit Makros zur St abl M CH T 2

Gultigkeitsuberprufung etc. zusammen.

= konnen mit Hilfe der <Tab>-Taste
durchlaufen werden.
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Formularsteuerelemente

= |n Textfelder kann mit Hilfe der dasdadasd
Tastatur Text eingegeben
werden.

= Mit Hilfe von Kombinationsfeldern > Hanhover -
wird eine Liste von Moglichkeiten H:Z::::_ﬂ
angeboten. Gottingen .

= Kontrollkastchen beantworten Lineburg

Ja-/Nein-Fragen.

DHannwer
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. einfugen

Die EinfUgemarke wird an die Position gesetzt, an der das
Steuerelement eingefugt werden soll.

Mit einem Mausklick auf das Icon Vorversionstools in der
Kategorie Steuerelemente wird das Untermenu geoffnet.

Wahlen Sie ein Steuerelement in dem Bereich Formulare aus
Vorversionen aus.

Das eingefligte Steuerelement ist grau hinterlegt.
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. ausrichten

Steuerelemente werden wie Absatze / Zeichen in Word
ausgerichtet.

Das Menuband Start ist eingeblendet.

Mit Hilfe der lcon Rechtsbiindig, Linksbiindig oder Zentriert wird
das Steuerelement entsprechend ausgerichtet.

Mit Hilfe der <TAB>-Taste kann das Steuerelement eingertckt
werden.
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... entfernen

= Das zu loschende Steuerelement wird mit Hilfe der Maus
vollstandig markiert.

Mit Hilfe der Taste <ENTF> wird das markierte Element aus
dem Dokument geloscht.

Seite 43
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Eigenschaften eines Steuerelements verandern

= Das Menuband Entwicklertools ist eingeblendet.
= Das gewunschte Steuerelement ist markiert.

= Mit einem Mausklick auf Eigenschaften in der Kategorie
Steuerelemente wird der passende Dialog geoffnet.
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Eigenschaft ,Textmarke® ...

= enthalt den Namen des Steuerelements.

= kommt nur einmal in einem Word-Dokument vor.
= erlautert den Inhalt des Steuerelements.

* kann referenziert werden.

= wird in der Programmierung genutzt.
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Textfelder

Cptionen fiir Textformularfelder @'ﬂ_ij

Textformularfeld
Typ: Standardtext:
Mormaler Text IEI |
i Maximale Lange: Textformat:
Unbegrenzt = E|

Makro ausfihren bei

Ereignis: Beenden:

| =]

Feldeinstellungen
Textmarke:
o Text3

Eingabe zulassen

[] Beim Verlassen berechnen

|HiIFetexthin§uﬁlgen... [ K J | Abbrechen
h
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Anzeige von normalen Text

= Auswahl des Eintrags Normaler Text in dem Kombinationsfeld Typ.
Die maximale Anzahl der Zeichen kann begrenzt werden.

= Auswabhl des Eintrags Zahl in dem Kombinationsfeld Typ. Es
konnen nur die Zahlen von 0 bis 9 sowie das Minuszeichen
eingegeben werden. Die Zahlen konnen in einem bestimmten
Format dargestellt werden.

= Auswahl des Eintrags Datum in dem Kombinationsfeld Typ. Es
kann nur ein Datumswert in einem bestimmten Format
eingegeben werden. Es kann das aktuelle Datum angezeigt
werden.

= Auswahl des Eintrags Berechnung in dem Kombinationsfeld Typ.
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Kontrollkastchen

e

Optionen fur Kentrollkdstchen-Formularfelder @Iﬁ

Kontrollkdstchengrafie

...............................

() Genau: _llj Pt.
Standardwert
@ Deaktiviert
() Aktiviert
Makro ausfiihren bei
greignis:

Textmarke: -.Knnh'nllkéstdﬂenz
Kontrollkéstchen aktiviert

|| Beim Verlassen berechnen

Feldeinstellungen

| Hilfetext hingufiigen... |

Beenden:

Ok I | Abbrechen

Formulare erstellen, 01.09.11
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Kombinationsfelder

Yerschieben

Makro ausfithren bei

Ereignis: Beenden:

Feldeinstellungen
Textmarke: -Drupduwnz

Dropdownliste aktiviert
[ | Beim Verlassen berechnen

fu

] | Abbrechen

| ook

| Hilfetext hinzufiigen...

Seite 49
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Referenz auf Steuerelemente

{ ref txtName }

= Mit Hilfe der Feldfunktion ref wird ein Verweis auf ein Textfeld
oder Kombinationsfeld angegeben.

* Der Feldfunktion wird der Name des referenzierten
Steuerelements Ubergeben.

= Die Feldfunktion und der Name des Steuerelements werden
durch ein Leerzeichen getrennt.

* Jede Feldfunktion wird durch geschweifte Klammern begrenzt.
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Voraussetzungen

Das Menuband Entwicklertools ist eingeblendet.
Das gewlnschte Steuerelement ist markiert.

Mit einem Mausklick auf Eigenschaften in der Kategorie
Steuerelemente wird der passende Dialog geoffnet.

Eigenschaft Textmarke setzen. Das Steuerelement bekommt
einen eindeutigen Namen zugewiesen. Der Typ des
Steuerelements kann mit Hilfe eines Prafixes gekennzeichnet
werden.

Die Eigenschaft Beim Verlassen berechnen wird aktiviert. Der
Verweis wird nach Verlassen des Steuerelements automatisch
aktualisiert.
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Referenz eingeben

= Geschweifte Klammern setzen: <STRG>+<F9>.

* Die EinflUgemarke wird zwischen den geschweiften Klammern
gesetzt.

= Eingabe der Feldfunktion ref und eines Leerzeichens.
= Eingabe eines eindeutigen Feldnamens.
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Referenz anzeigen

* Eine markierte Referenz anzeigen: <UMSCHALT>+<F9>.
= Alle Referenzen in einem Dokument anzeigen: <ALT>+<F9>.
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Referenz bearbeiten

= Die Referenz wird markiert.

* Feld bearbeiten im Kontextmenu wird ausgewabhlt.
(e =)

Feld auswahlen Feldeigenschaften Feldoptionen
Kategorien: Textmarkenname: [] Zahlentrennzeichen:
(Alle) [v] | [Geine) -

choTiere [ verweisnummern inkrementell einfigen

Feldnanen:
MergeSeq * i
Mext [ Hyperlink zum Absatz
Mextlf
MoteRef [ Absatz-Hr. vom markierten Absatz
MumChars
NumPages . -
NumWords [ Relative Position des Absatzes
Page
PageRef [ Absatz-r. in relativemn Kontext
{8 |Print 'S
PrintDate ‘.-: ‘ i [ unterdriicken aller Micht-Trennzeichen

Private
Quote N ) . .
RD [] Absatzr. in vollsténdigem Kontext einfigen

RewvMNum
SaveDate Format:

Section . -
(keine) E || Formatierung bei Aktualisierung beibehalten

Beschreibuna:
II Figt den Text ein, dem eine Textmarke zugewiesen wurde,

(o] (e
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Bedingte Anweisung

{ if { ref txtName } = "Text" "Wahr" "Falsch"}
{ if { ref txtAnrede | = "Herr" "Sehr geehrter Herr" "Sehr geehrte Frau"}

= Mit Hilfe der Feldfunktion if wird der Inhalt eines Textfeldes
uberpruft. Die Feldfunktion kann verschachtelt werden.

* Wenn die angegebene Bedingung (Textfeld hat den Inhalt
,2Herr") erfullt ist, wird der Text ,Sehr geehrter Herr"
ausgegeben, andernfalls wird der Text ,Sehr geehrte Frau®
ausgegeben.
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Dokumente schutzen

= Das gesamte Dokument oder bestimmte Abschnitte des
Dokuments konnen mit einem Schutz versehen werden.

= Die Bearbeitung oder die Formatierung des Dokuments kann
eingeschrankt werden.

= Ein geschutztes Dokument sollte mit einem Kennwort versehen
werden.
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Das gesamte Formular schutzen

= Das Menuband
Entwicklertools wird aktiviert.

Formatierung und Bearbeitung einschrinken + X

| Il |

1. Formatierungseinschrankungen

. K“Ck an daS |C0n Beal‘beitung - [| Formatierungen auf eine Auswahl von
. . . " Formatvorlagen beschranken
einschr. im Bereich Schutzen. T
. Der AUfgabenbereiCh - 2. Bearbeitungseinschrankungen
Formatieru ng Und Bearbeitu ng ("] Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt)

einschranken wird geoffnet.

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit diese Einstellungen zu Gbernehmen?
(Sie kinnen sie spater abschalten.)

Siehe auch

Berechtigung einschranken. ..
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Bearbeitungsschutz

Formatierung und Bearbeitung einschrinken =+ X

| Ml |

| 1. Fermatierungseinschrankungen

[] Formatierungen auf eine Auswahl von

= Das Kontrollkastchen Nur diese ] Emawlagenbesdwranken
. . . instellungen...
Bearbeitung im Dokument zulassen wird , Bearbeitungeemschrankungen
a kthl e rt . Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Keine Anderungen {(Schreibgeschiitzt) |Z|

= Aus dem Kombinationsfeld wird das

Ausnahmen (optional)

Element Ausfullen von Formularen Markeren Sie Bereiche im Dokument und wahlen Sie
a U Sg ewa h I t . E;E;ili:rl aus, die diese uneingeschrankt bearbeiten
= Mit einem Klick auf die Schaltflache [ pecer | -
Ja, Schutz jetzt anwenden wird ein e — :
Dialogfeld zur Eingabe eines 3. Schutz anwenden
Kennwortes geoffnet. e s s o o

’ Ja, Schutz jetzt anwenden ]

Siehe auch

Berechtigung einschranken...
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Einschrankung ,Ausfullen von Formularen®

= Der Titel eines Inhaltssteuerelement wird nicht angezeigt.
= Schnellbausteine kdnnen nicht genutzt werden.
= Steuerelemente konnen ausgefullt werden.

* Das Layout des Formulars oder feststehender Text kann nicht
verandert werden.
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Kennwort vergeben

i;’ { | Leibniz
t 0j 21 Universitat
to9:4 | Hannover

* Standardmaldig wird fur ein geschutztes Dokument ein
Kennwort eingegeben. Das Kennwort kann aber auch leer sein.

= Falls das Dokument verschlusselt werden soll, muss mit
authentifizierten Benutzern gearbeitet werden.

Formulare erstellen, 01.09.11

i iy
Cokumentenschutz anwenden [i‘é]
Schutzmethode
@ Kennwort:

(Das Dokument ist nicht verschlisselt. Baswillige Benutzer
kinnen die Datei bearbeiten und das Kennwort entfernen.)

Meues Kennwart eingeben (optional):
Meues Kennwort bestatigen:

(7 Benutzerauthentifizierung

(Authentifizierte Besitzer kiinnen den Dokumentenschutz
entfernen. Das Dokument wird verschliisselt und die Option
'Bingeschrankter Zugriff' wird aktiviert.)

QK. l ’ Abbrechen

"—
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Abschnitte eines Dokuments erstellen

Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht

" Die Einfugemarke Wird an die :htur'u;|v'b,::::l._lrnl::um‘I 4] Wasserzeichen = Einzug #
Position gesetzt, an der ein | Seemmbrie i
Abschnittsumbruch erfolgen
soll. ‘

* Seitenlayout — Umbriiche in
der Kategorie Seite einrichten.

= |m Bereich Abschnittsumbruche
wird der passende Umbruch
ausgeWéh It' :i:lr?fg?ciniﬁsumhruch einfugen und den neuen

Abschnitt auf derselben Seite starten.

Seite
[ Den Punkt markieren, an dem eine Seite endet und
die ndchste Seite beginnt. E

N

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

T

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

‘ 11T} ‘Iﬂl]IIT'

Abschnittsumbriche

Nichste Seite
Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Wl

hd

Gerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfdgen und den neuen
Abschnitt auf der ndachsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite
Einen Abschnittsumbruch einfigen und den neuen
Abschnitt auf der ndachsten ungeraden Seite starten.
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Abschnitte schutzen

= Das Menuband
Entwicklertools wird aktiviert.

» Klick auf das Icon Bearbeitung
einschr. im Bereich Schutzen.

= Der Aufgabenbereich
Formatierung und Bearbeitung
einschranken wird geoffnet.

Formulare erstellen, 01.09.11
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Formatierung und Bearbeitung einschrinken + X

| 1. Formatierungseinschrankungen

[ Formatierungen auf eine Auswahl von
Formatvorlagen beschranken

Einstellungen...
2. Bearbeitungseinschrankungen
("] Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:

Keine Anderungen (Schreibgeschiitzt)

3. Schutz anwenden

Sind Sie bereit diese Einstellungen zu Gbernehmen?
(Sie kinnen sie spater abschalten.)

Siehe auch

Berechtigung einschranken. ..
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Bearbeitungsschutz

= Das Kontrollkastchen Nur diese EZ;Ltgf;tighk v
Bearbeltung |m DOkument ZUlassen erd DEDrmaEer:ngen Eufde_iln? .-::zs'n'ahl Vo
.. ormatvorlagen beschrénken
a kthl e rt . Einstellungen...

2. Bearbeitungseinschrankungen

= Aus dem Kombinationsfeld wird das
Element Ausfullen von Formularen
ausgewahilt.

Mur diese Bearbeitungen im Dokument zulassen:
Ausfiillen von Formularen E|

Abschnitte auswahlen. ..

3. Schutz anwenden

= Anschliel3end wird der Link sndSebert s Erstelungen 2 abernehmen?
Abschnitte auswéahlen angeklickt. [ 32, Schuz ezt arwenden |
; Siehe auch

Berechtigung einschranken...
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ZU schutzende Abschnitte auswahlen

= Mit einem Klick in ein leeres [ E1™)
Kontrollkastchen wird der Haken ceschiitzte Abschitte:
gesetzt. Der gewahlte Abschnitt wird
geschutzt.
* OK schliel3t das Dialogfeld Abschnitt Markierte Abschritte werden geschitzt,
" wenn im Dokument nur Formulareingabe
SCh Utzen . zugelassen ist,
= Mit einem Klick auf die Schaltflache — T
s =

Ja, Schutz jetzt anwenden im
Aufgabenbereich Formatierung und
Bearbeitung einschranken werden die
gewahlten Abschnitte vor
unberechtigten Bearbeitungen
geschutzt.
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Schnellzugriffsleiste

= Mit Hilfe der Icons auf der
Schnellzugriffsieiste konnen
Befehle aus den
Aufgabenbereichen oder den
Menubandern gestartet
werden.

= Die Schnellzugriffsleiste
kann den eigenen
Bedurfnissen angepasst
werden.

Formulare erstellen, 01.09.11
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.

Wid9- 0|

-

= _;‘,__g

Wisual Makros

Basic L1

Cq

IE' e -1

o Hannowvet
m
il
L
O

-

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

v

v
v

Meu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schinelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Rickgangig

Wiederholen

Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen
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... anpassen

= Klick auf den schwarzen Pfeil
nach unten am rechten Rand
der Schnellzugriffsleiste.

* Klick auf Weitere Befehle im
Menu Symbolleiste fur den
Schnellzugriff anpassen.

Formulare erstellen, 01.09.11
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w]|
Start | Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

O 5
F
Wisual Makros 7
Basic £
Cq
IE' |- R
o Hannowvet
3 v
” v
il
L
-

Meu

Offnen

Speichern

E-Mail

Schinelldruck

Seitenansicht und Drucken
Rechtschreibung und Grammatik
Rickgangig

Wiederholen

Tabelle zeichnen

Zuletzt verwendete Datei 6ffnen

Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen
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Befehl ,Dokument schutzen® hinzufugen

* |In dem Kombinationsfeld Befehle auswahlen wird der Eintrag Alle
Befehle ausgewabhlt.

= In der Liste darunter wird eine der Eintragungen Dokument
schutzen mit Hilfe der Schaltflache Hinzufiigen in die rechte Liste
eingetragen.

Word-Optionen l )

Allgemein . - .
g ﬁj Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Anzeig
EBefehle auswahlen: (i Symbaolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: (i
Dakumentprifung [Alle Befehle (] Fiir alle Dokumente (Standard) [+]
Speichern
Sprache & Dokument prifen 0 I speichemn
) _:f-, Dokument schitzen 3 ¥) Rickgingig 4
Erweitert % Dokument schiitzen.. & 3 Wiederhaolen
Meniiband anpassen Dokument schitzen i
f — — :ﬂ Dokument sperren
Symbaolleiste far den Schnellzugriff ga-g Dokument dbersetzen
Addns (& Dokument verschlissel -
€% Dokumentbereich
Sicherheitscenter _%_ Dokumentaktionen
Dokumentaktual gs-B h
CE Dokumentanfang & =

|:| Symbaolleiste fir den Schnellzugriff unter dem
Menidband anzeigen
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3 x Dokument schutzen

= Der erste Befehl schrankt den Zugriff auf das Dokument in
Abhangigkeit der Benutzerauthentifikation ein.

= Der zweite Befehl 6ffnet den Aufgabenbereich Formatierung und
Bearbeitung einschranken.

= Der dritte Befehl ist auf die Anforderungen an ein zu
schutzendes Formular zugeschnitten.
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ActiveX-Steuerelemente ...

= werden im Menuband Entwurfsansicht
durch ein Klick auf das Icon
Vorversionstools in der Kategorie
Steuerelemente eingeblendet.

= entsprechen den Elementen in der
Steuerelement-Toolbox in frlheren

Versionen.
= werden im Web genutzt. A Eﬁ B Entwurtsmodus
* haben einen hohen Speicherbedard. ﬁ = % B 5
" mussen Uber Datei — Optionen — Formulare aus Vorversionen

T abl BiEEa 2
ActiveX-5teuerelemente
MEA G ES
H=EED 7R

Sicherheitscenter aktiviert werden.
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. aktivieren oder nicht

Das Menuband Datei ist aktiv.
Der Befehl Optionen 6ffnet das Dialogfeld Word-Optionen.

Mit Hilfe der Schaltflache Sicherheitscenter wird ein weiteres
Dialogfeld geoffnet.

Die Kategorie ActiveX-Einstellungen wird gewahlt.
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ActiveX-Einstellungen

Sicherheitscenter

Vertrauenswirdige Herausgeber
Vertrauenswirdige Speicherorte
Vertrauenswuardige Dokumente

Add-Ins

ActiveX-Einstellungen

Einstellungen fur Makros
Geschitzte Ansicht
Statusleiste

Einstellungen fOr den Zugriffsschutz

m

ActiveX-Einstellungen fur alle Office-Anwendungen

() Alle steuerelemente ohne Benachrichtigung deaktivieren

) Eingabeaufforderung anzeigen, bevor UFI-Steuerelemente (Unsafe for Initialization) mit
zusdtzlichen Einschrankungen und SFI-Steuerelemente (Safe for Initialization) mit minimalen
Einschrankungen aktiviert werden

@ FEingabeaufforderung anzeigen, bevar alle Steuerelemente mit minimalen Einschrankungen
aktiviert werden

() Alle Steuerelemente ohne Einschrankungen und ohne Eingabeaufforderung aktivieren (nicht
empfohlen, weil potenziell gefahrliche Steuerslemente ausgefdhrt werden konnen)

Abgesicherter Modus [beschrinkt den Zugriff des Steuerelements auf Ihren Computer)

| ok | [ Abbrechen

Formulare erstellen, 01.09.11
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Steuerelemente

* Textfelder zur Eingabe von E-
Buchstaben und Zahlen.

= Kombinations- und Listenfelder 1
stellen jewells eine Liste von ! -
Elementen zur Verfigung.

= Kontrollkastchen bieten die
Moglichkeit mehrere Elemente zu ¢ . = -
einem Thema auszuwahlen.

= Optionsfelder werden fur die . . .
Auswahl von einem Element aus  § Hannover -
vielen genutzt.
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. einfugen

Die EinfUgemarke wird an die Position gesetzt, an der das
ActiveX-Element eingefugt werden soll.

Mit einem Mausklick auf das Icon Vorversionstools in der
Kategorie Steuerelemente wird das Untermenu geoffnet.

Wahlen Sie ein Steuerelement in dem Bereich ActiveX-
Steuerelemente aus.

Das gewahlte Steuerelement wird an der gewunschten Position
wie eine Textmarke oder eine Grafik eingefugt.
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Optionen fur die Einfugung von Objekten

Word-Opticnen |. DS

U] lastatur automatisch an »prache des umdgebenden lexts anpassen

Allgemein
Anzeige Ausschneiden, Kopieren und Einfiigen
Dokumentprifung Einfigen innerhalb desselben Dokuments: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) EI |:=‘
Speichern Einflgen zwischen zwei Dokumenten: Ursprangliche Formatierung beibehalten [Standard) EI E
Sprache Eiir;;i%ijr;rg;.-\i.rri.lssct?n:;EDnc:kumenten, wenn Formatvorlagendefinitionen Formatvarlagen des Ziels verwenden (Standard) EI
[ Erweitert ] Einfugen aus anderen Programmen: Urspringliche Formatierung beibehalten (Standard) EI
Bilder einflgen als: El

Mendband anpassen . . . L ) ) - .
Aufzdhlungszeichen und Nummern beim Einfigen von Text mit der Option "MNur den Text dbernehmen’ beibehalten

Symbaolleiste fir den Schnellzugriff [7] EINFG-Taste zum Einfiigen verwenden
Add Schaltflache fir Einfageoptionen anzeigen, wenn Inhalt eingeflagt wird
-Ins
Intelligentes Ausschneiden und Einfugen Einstellungen...
Sicherheitscenter i

ok | [ Abbrechen

= Das Menuband Datei ist aktiv.
» Kilick auf Optionen. Die Kategorie Erweitert ist geoffnet.

" |m Bereich Ausschneiden, Kopieren und Einfigen wird die Eigenschaft
Bilder einflgen als: festgelegt.
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... markieren

= Mit einem Mausklick auf das Steuerelement wird dieses
markiert.

* Die Ziehpunkte werden in den Ecken und mittig auf den Kanten
eingeblendet.
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Textfluss, um das ActiveX-Element

= Das Menuband Seitenlayout ist eingeblendet.

=  Mit Hilfe der Schaltflache Zeilenumbruch im Bereich Anordnen
wird der Textfluss um das gewahlte Objekt geandert.

= Die Auswahl Mit Text in Zeile verhindert eine Verschiebung des
gewahlten Objekts.
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... vergrofdern und verkleinern

= Der Mauszeiger liegt auf einen der Ziehpunkte.

= Mit Hilfe der gedruckt gehaltenen Maustaste wird das
Steuerelement vergrol3ert oder verkleinert.

= Sobald die Maustaste losgelassen wird, wird die Grof3e des
Steuerelements angepasst.
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Eigenschaften

= Der Entwurfsmodus ist aktiv.
= Das zu andernde ActiveX-Element ist markiert.

= Mit einem Mausklick auf das Ilcon Eigenschaften in der
Kategorie Steuerelemente im Menuband Entwicklertools wird der
dazugehorige Dialog geoffnet.
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r Eigenschaften @

Dialog ,Eigenschaften” oo e .
- . . ||| — e <
= Die Eigenschaften werden zeilenweise [ e——
alphabetisch oder nach Kategorien PodCox [ theoaononse__

BorderColor B aHs00000068

S O rti e rt y a n g eze i g t . BorderStyle 0 - fmBorderStyleMNane

DragBehavior 0 - fmDragBehaviorDisabled
Enabled True

u E S We rd e n e n g I i S C h S p ra C h i g e N a m e n EnterFieldBehavior 0 - fmEnterFieldBehaviorSelectall

EnterkeyBehavior False

Font Calibri
g e n u tZt . ForeColor B :+z00000058

Height 15

. D i e E i g e n S C h afte n S i n d VO m :'I:ﬂdEEh?DELE:ﬁDn -ll'l—rl-I:TlIMEMDdENDCDnh'd

IntegralHeight True

Steuerelementtyp abhangig. e u

Locked False

MaxLength 0

= |m Kombinationsfeld wird der Name des Mouselcon _ (Keine)

MousePointer 0 - fmMousePointerDefault

dazugehorigen Objekts angezeigt. e

ScrollBars 0 - fmScrollBarsMone

* Die Eigenschaft (Name) enthalt immer et - snspecaEfecnien
TabkeyBehavior | False

eine eindeutige Bezeichnung fur das

Textalign 1 - fmTextAlignLeft

Top 1]
Steuerelement.

Width 72

WordWrap True
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Optionsfelder

= (Name) enthalt die Bezeichnung
far das Optionsfeld.

= (aption legt die Beschriftung des
Optionsfeldes fest. Die
Beschriftung steht links oder
rechts vom Optionsfeld.

= GroupName fasst Optionsfelder zu
einer Gruppe zusammen.

Formulare erstellen, 01.09.11
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I Eigenschaften

&

optFrau OptionButton -
Alphabetisch | Nach Kategorien
(Mame) optFrau

i Accelerator
Alignment 1 - fmAlignmentRight
AutoSize Falze
BackColor [] aHOOFFFFFF&
BackStyle 1 - fmBackStyleOpague
Caption Frau
Enabled True
Font Arial
ForeColor B zHooooo000&
GrouphMame grpfAnrede
Height 17,25
Locked False
Mouselcon (Keine)
MousePointer 0 - frnMousePainterDefault
Picture (Keine)
PicturePosition |1 - fmPicturePositionLeftCenter
SpecalEffect 0 - fmButtonEffectFlat
Textalign 1 - fmTextAlignLeft
Triplestate Falze
Value Falze
Width 40,5
WordWrap True
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