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1 VORAB
1.1 Barrieren vermeiden

Bei der Formulargestaltung wird viel Wert auf Birgerndhe gelegt. Sehbehinderten Blirgerinnen und
Burgern eroffnet sich mit den aktuellen Techniken die Méglichkeit, ohne fremde Hilfe Veroffentli-
chungen zu lesen und Formulare auszufillen. So genannte Interpreter setzen Textinformationen in
Sprache um oder geben die Worte in einer Braille-Zeile wieder, die die Behinderten abtasten kon-
nen. Damit elektronische Formulare wirklich barrierefrei sind, missen aber einige Voraussetzungen
beim Entwurf der virtuellen Formulare geschaffen werden, auf die im Text jeweils ausdriicklich hin-
gewiesen wird.

Fur langere Schriftsdtze gelten weitere Regeln zur Barrierefreiheit, auf die in diesem Kurs nicht ein-
gegangen werden kann. Wichtig ist jedoch, dass Texte nur dann als barrierefrei gelten, wenn sie
eine von der Software nachvollziehbare Struktur aufweisen; das heiBt, dass Uberschriften etc. nicht
manuell formatiert sein dirfen, sondern ausschlieBlich Gber Formatvorlagen! Das gilt auch fir ge-
gliederte Formulare. Die mit Formatvorlagen erzielte Struktur wird vom Interpreter erkannt.

UBERSCHRIFTEN ~ SHTEN  ERGEBNISSE Optionen Lo | | [[L] | ookmaris M
z= Seitenbereich -

4 1Vorab @ Alle \E e

1.1 Barrieren vermeiden AUH;”\E::‘ Seite //; = [PEIPVOIHb : :

1.2 Awsfiillen unterstiitzen ey s [ T B |5 & 5 i;t iam?ren vermeu?en

13 Gestaltungsraster .2 Ausfillen unterstutzen
4 2 Formularwerkzeuge in Word Was vergfentlichen [? 1.3 Gestaltungsraster

I> 21 Die »alten= Formularfelder A =2 2 Formularwerkzeuge in Word

Dokument mit Markups

22 Formularfelder testen [T 21 Die altens Formularfelder

2.3 Hilfetexte W lTextmarken erctellen mithilfe vore: g 2.2 Formularfelder testen
2.4 Feldinhalte wiederholen @ Uberschriften [P 23 Hilfetexte
I> 2.5 Berechnungen mit Formularfeldern Word-Textmarken [ 2.4 Feldinhalte wiedernolen

/| Dokumenteigenschaften
k‘l Dokumentstrukturtags far Barrierefreiheit

26 Formularbezeichnung und -nummer

I> 2.7 Formulare schiitzen

PDF-Optionen

A .
3 Formulare mltInha\tssteue.relementen 150 190051 Kompatibel FDF/A P A —
31 Grund\egende Bearbeltung /| Text als Bitmap speichern, wenn Schriftarten nicht eingebettet werden knnen & [P 3 Formulare mit Inhaltssteuerelementen
I 3.2 Die Typen der Steuerelemente Dokument mit einem Kennwort verschlisseln [P 21 Grundlegende Bearbeitun
3.3 Zusatzfunktionen - 9 g
IM/ [? 3.2 Die Typen der Steuerelemente

34 Formulare schiitzen

[ R S

Die Strukturtags konnen in ANSICHT | DOKUMENTSTRUKTUR (bis 2007) bzw. NAVIGATIONSBEREICH (ab
2010) kontrolliert werden (Bild links). Sie werden auch bei der Umwandlung in PDF ibernommen
(Bild rechts), sofern die PDF-Optionen korrekt gesetzt sind (Bild Mitte).

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.

P25 Berechnungen mit Formularfeldern

P26 Formularbezeichnung und -nummer

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

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

Im Lauf der letzten Jahre hat sich das von der Firma Adobe entwickelte PDF-Format als Quasi-Stan-
dard weltweit durchgesetzt. Versuche von Microsoft, mit XML ein eigenes Standardformat zu etab-
lieren, blieben bislang auf breiter Ebene erfolglos. Deshalb sind Formularentwickler mit dem PDF-
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Format auf der sicheren Seite, wenn es darum geht, systemunabhangige Formulare bereitzustellen.
Auf dem Zielrechner wird der Adobe Reader benétigt, der kostenlos (http://www.adobe.de) herun-
tergeladen 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 moglich ist es jedoch, das (teil-)ausgefiillte Formular abzuspeichern oder per E-Mail zu
versenden. Es gibt zwar eine technische Mdglichkeit, jedoch beschrankt die Firma Adobe die Zahl
der so erstellten und abgerufenen Formulare! Fir Lizenzen zur Erweiterung dieser Rechte sind Ge-
bihren zu bezahlen.

1.2 Ausfiillen unterstiitzen

Neben der leichteren Verteilung und Aktualisie- Bitte ausfullen
. . . . Beleg-Nr. Art der Leistung R
rung bieten virtuelle Vordrucke noch einige wei- Rechnungs (z.B. arztliche Behandlung, Krankenhaus,
- Rezept, Hilfsmittel u.a.)
tere Vorteile, wenn sie gut gestaltet sind." So las- dam o
Eul
sen sich z.B. Selektionen per Mausklick virtuell 1 27.01.2004] arztliche Behandlung =l
. . . T 2 28.01.200a| Labor B
ankreuzen, Ubersichtlicher — auch fir die auswer- <[5 22.02.2008] vt Behadiung 5
tende Stelle — wird es aber, wenn anstelle der An- =4 18.03.20¢5) arztiiche Behandlung =
. . . 8|5 29.03.2004 1 =
kreuzmoglichkeiten Auswabhllisten angeboten z
. . = arztliche Behandiung 7
werden, aus denen die zutreffende Variante aus- T Brille -
@ Krankenhaushehandlun
gewahlt wird und nur sie im gedruckten oder o r:
. . ahnérztliche Behandl
versandten Formular sichtbar ist. Als gelungenes EEE——— =

Beispiel sei der Beihilfeantrag des Landesverwal-
tungsamtes Berlin erwihnt (rechts). 2

Auch Anlageblatter mit Erlauterungen sind bei konsequenter Nutzung der Fahigkeiten virtueller
Formulare weitgehend entbehrlich, wenn zusatzlich zu den Fihrungstexten weitere Erlduterungen
zu den Feldern gegeben werden, z.B. mit der so genannten Quick Help, also bei Mauskontakt aus-
klappenden Textfeldern mit Erlauterungstexten.

poany 1 1
da Schwerbehinderung (mmdestens 50 %) bestand zum 01.04.1998 fur:
Antragsteller(in) D Ehegatte / Lebenspartner in" m K 1 D K3 D K4
5 Welcher Krankenversicherungsschutz be: fin " und for die im Familienzuschlag
peracksichtigungsfahige Kinder)? Bestand zum 01.04.1998 bei lhrem 1. Kmd (K1 ) eine Schwerbehinderung von mindestens 50% 2
F'e_rs_onelj ) o Kurz_be_z_eichnungen | bei privater Versicherung - bitte Nachweis | b9| einer ges! satzl, Kranken | Fraie | | nicht |

Mit intelligenten Plausibilitatspriifungen kann gleich beim Ausftillen die Fehlerquote minimiert wer-
den. Damit hilft die Formulargestaltung der Formularauswertung, denn uberflissige Rickfragen
lassen sich so vermeiden. Mit MS Word sind echte Plausi-Kontrollen nur mit Makro- oder XML-Pro-
grammierung moglich. Einige wenige Vorgaben sind in den EIGENSCHAFTEN einstellbar; in Adobe
Acrobat Pro ist mehr per EIGENSCHAFTEN prifbar, z.B. zur Validierung und Berechnung von Daten.

1 Dazu folgende Anekdote: Eine Personalverwaltung hatte zwar die per Mausklick aktivierbaren Ankreuzfelder in den
Formularfunktionen von Word gefunden, aber nicht die Eingabefelder fiir Text. Zur Arbeitserleichterung wurden also in
einem Vordruck alle Ankreuzfelder elektronisch unterstitzt. Um die Textfelder auszufullen, musste das Formular
ausgedruckt und von Hand ergédnzt werden. Auf dem Dienstweg war anschlieBend die Stellungnahme des
Fachvorgesetzten erforderlich, in der ebenfalls verschiedene Selektionen angekreuzt werden konnten — selbstverstandlich
elektronisch, obwohl er ja die virtuelle Fassung nie in die Hand bekam.

2 Leider hat das Formular an anderen Stellen seltsame Hindernisse.
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1.3 Gestaltungsraster

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

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

Legen Sie Tabellenzellen fiir Formulare zweizeilig an: in die obere kommt mit 8 pt groBer Schrift
der Fuhrungstext, in die untere mit 10 bis 12 pt das Formularfeld fir den Eintrag. Zwischen den bei-
den Zeilen wird die Rahmenlinie gel6scht, so sieht das fiir den Ausfillenden wie eine auszufiillende
Tabellenzelle mit Fihrungstext in der oberen linken Ecke aus.

Fiihrungstextin kleinerer Schrift Calibri 8) «~ A A gg -§§
Eingabefeld in normalgroRer Schrift F X =% 7
+ 1. Unformatierte Eingabe von Fihrungstext und Feldern Abstand
Name Vorname Geschlecht Vor: 0Pt =
Oo Oe Nach: OFt. =
2. Textgrofe der Filhrungstexte angepasst, Absatzabstand vor entfernt
Name Vorname Geschlecht
1o e
3. Trennlinie geldscht .Q .
MName Vorname Geschlecht
o [Q

Damit erleichtern Sie sich das getrennte Formatieren von Fihrungstext 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 nur durch eine Absatzmarke oder einen Zeilenwechsel ge-
trennt in einer Zelle, missen Sie jede Zelle einzeln formatieren!



2 FORMULARWERKZEUGE IN WORD

Bis WORD 2003 finden Sie die Formularwerkzeuge in der Symbolleiste FORMULAR. Sie aktivieren
diese Symbolleiste, indem Sie mit der rechten Maustaste in eine beliebige Symbolleiste und in der
dann aufklappenden Auswahlliste mit der linken Maustaste auf ForRmuLAR klicken.

Ab WoORD 2007 sind die Formularwerkzeuge in der Registerkarte Entwicklertools untergebracht.
Diese Registerkarte aktivieren Sie, falls sie nicht in der Multifunktionsleiste / im Mentband vorhan-
den ist, wie folgt:

2007: @)| WORD-OPTIONEN | HAUFIG VERWENDET | Option ENTWICKLERREGISTERKARTE IN DER MULTIFUNKTIONSLEISTE
ANZEIGEN setzen,

ab 2010: Rechtsklick ins Menliband | MENUBAND ANPASSEN | Hakchen bei ENTWICKLERTOOLS setzen.

Die Versionen ab 2007 kennen drei Arten von Formularfeldern. Fir die unkomplizierte und versio-
nenubergreifende Arbeit kommen nur jene in Betracht, die Sie nach Klick auf die Schaltflache
VORVERSIONENTOOLS 547 / unter der Bezeichnung Legacyformulare (2007) bzw. Formulare aus
Vorversionen (ab 2010) finden.

ActiveX-Steuerelemente bedirfen intensiver Beschaftigung mit Einstellungen der Eigenschaften, die
schon in die Nahe von Programmiererwissen gehoren.

Die Steuerelemente direkt im Mentband sind mit vergleichbarem Aufwand wie die alten Formular-

felder zu erstellen, funktionieren aber nur ab Version 2007; der Vollstandigkeit halber werden sie in
Kapitel 4 behandelt.

Entwicklertools Entwicklertools ENTWICKLERTOOLS
abl 7 BB | | 4 & é 2 @ W= & Entwurfsmodus Aa Aa [E b Entwurfsmodus Aa fa (= H | B Entwurfsmodus
5003 . g ] %Eigens.c-h?ften § ']‘E |:|v %P EHE Bl Eigen:.chaften
Lgq Gruppieren 1 i Gruppieren ’__|n =i - @GI'LI[’J[’JIEI'EH
elemente uerelemente

Steuerelemente

| Legacyformulare
abl [ (HEE &

Formulare aus Vorversionen

abl 7 (B a) 2

ActiveX-Steuerelemente

MEA G &

2007

Bamif®

Formulare aus Vorversionen
Bl (VI EREE% &

@ &E

ActiveX-Steuerelemente

ME A G &

(] el A

AZER EomE el
2010 2013

/A\Vorsicht

Benutzen Sie niemals verschiedene Arten von Formularfeldern in einem Dokument!

Das geht ganz sicher schief!




3 FORMULARE MIT FORMULARSTEUERELEMENTEN (FORMULARFELDER)

ab| Bearbeitungsfeld Alle Formularfelder werden beim Anklicken der jeweili-
[ Kontrollkdstchen gen Schaltflache an der Position der Schreibmarke in
B Kombinationsfeld das Formular gestellt. Erkennbar ist ein Feld an der

7' Eigenschaften* grauen Schattierung, sofern die Schaltflache & aktiviert
k= Positionsrahmen ist.

41 Feldschattierung anzeigen Es gibt drei Arten von Formularfeldern:

Formularfelder zuricksetzen

N

Textfelder (auch Bearbeitungsfeld genannt)

-

Eormular schitzen ™™

d

) Ankreuzkastchen (genannt Kontrollkdstchen)
*) ab 2007 im MenUliband

] Auswabhltexte (genannt Kombinationsfeld)
**) nur bis 2003

Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der Sie ein Formularfeld benétigen und klicken Sie
in der Auswahl das Werkzeug BEARBEITUNGSFELD an. Word fiigt an dieser Position ein Formularfeld
ein, das durch Doppelklick in das Feld durch Anklicken der Funktion EIGENSCHAFTEN per Dialog
beeinflusst werden kann.

3.1 Die Typen der Formularfelder
Bearbeitungsfeld (Formulartextfeld)

Eingeflgte Formulartextfelder werden vorlaufig mit finf geschiitzten Leerschritten als Platzhalter
gefiillt.

Feldinhalte formatieren und gegen Fehleingaben sichern

Formulartextfelder lassen sich formatieren, das heiBt, sie kdnnen ihnen bestimmte Eigenschaften
zuweisen. Ein Klick auf die Schaltflache EicenscHAFTEN oder ein Doppelklick auf das Feld 6ffnet eine
Box mit Optionen zu diesem Formularfeld.

Cptionen fir Textformularfelder il Text
Textforrmularfeld Grafibuchstaben =
Kleinbuchstaben
Tvp: Standardtext: Satzanfang gross
( — In‘l':'rm‘i'lEr Text j I Erster Buchstabe gross -
aktueles Dat Maximale Lange: Textformat: Zah
uelles Dakum - ] N
Akkuelle Uhrzeit IUnbegrenzt j Il _ﬁ-:.' 0,00 —
Berechnung #4200
Makra ausfihren bei # #2000 —
' £
Ereignis: Beenden: £ #0000, ##0,00E) s
| [l ~ Datum
dd. 1M,
Feldeinstelungen dddd dym;MM - =
, d.
Textmarke: ITextS? gll:lr‘:’lr‘:’lr‘?rvww
[V Eingabe zulassen wyyy-MM-dd =
[ Beim Yerlassen berechnen
HilFete:xt hinzuFlgen. .. | (a4 I Abbrechen |

Die Einstellungen und Optionen sind weitgehend selbsterklarend. Wenn eine bestimmte Option
vorgegeben ist, werden Fehleingaben, zum Beispiel beim Datum, bei der Eingabe abgelehnt.



Microzaft Office Wiord

Nicht der Vorgabe entsprechende
Formate werden korrigiert, zum
Beispiel wird die Eingabe 07.10.08
zu 07.10.2008 erganzt, wenn das

Format ,tt.MM.yyyy" vorgegeben

ist.
Die Option ,Berechnung” wird auf Seite 11 erlautert.
Kontrollkdstchen (Ankreuzkastchen)

Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der Sie ein Kontrollkastchen benétigen und klicken
Sie in der Auswahl das Werkzeug KONTROLLKASTCHEN an. Word fligt an dieser Position ein Kontroll-
kastchen ein. Um diesem Feld Vorgaben zuzuordnen, 6ffnen Sie den Optionen-Dialog mit einem
Doppelklick auf das Feld.

Weder in den Formularsteuerelementen noch in den Inhaltssteuerelementen gibt es eine
Madglichkeit, Kontrollkdstchen miteinander so zu koppeln, dass immer nur ein Kastchen einer
Gruppe angekreuzt werden kann.

Wenn eine solche Funktion bendtigt wird, missen Sie auf die
OPTIONSFELDER der ActiveX-Steuerelemente zurtickgreifen.
(Glucklicherweise bedarf es zu deren Verwendung keiner
speziellen Kenntnisse wie bei den anderen ActiveX-
Steuerelementen.)

Aa fa [= B B Entwurfsmodus
[Ef B &
Ed &~

Formulare aus Vorversionen

ol [ ] B EE %7 &

ActiveX-5teverelemente

Nach Anklicken des Symbols ® erscheint an der Scheib-

P I . A @)L £
.. . W ‘ " . =]
markenposition ein Feld . OPtonsuttonl .. Den Objektrah- Eil=1==R=-F )"
men sehen Sie nur im Entwurfsmodus.
Eigenschaften [E]
Sie kdnnen den Text mit dem bendtigten Selektionstext Giber- | OptionButtonl Optonfutton v
. . . Alphabetizch | Nach Kategarien
schreiben und ggf. die RahmengréBe anpassen. = Bud
Picture (Keine)
. .. PicturePosition | 7 - fmPicturePositionAboveCenter
Im Dialog EIGENSCHAFTEN stellen Sie im Feld SPECIALEFFECT um E Darstellung
. . Alignment 1 - fmAlignmentRight
auf die Variante »0-fmButtonEffectFlat«. BackColor [ 8HOOFFFFFF&
BackStyle 1 - fmBackStyleOpaque
Caption OptionButton 1
Unten bei GROUPNAME tragen Sie einen Namen fiir die zu- ForeColor [l 8H00000000&
-
sammen gehorenden Options-Buttons ein; dieser Name muss Value
! B schriftart 2 - fmButtonEffectSunken
in jedem zugehdrigen Eigenschaften-Feld der Options-But- o Segoe U
‘Ernaiten
tons identisch sein, nur dann klappt es mit dem gegenseiti- utosize Fabe
naie rue
gen Loschen beim Anklicken einer Option. Locked Fase
TextAlign 1 - fmTextAlignLaft
TripleState False
H H H H - WordWrap True
Den so formatierten Optionsbutton kopieren Sie in der fir I v ——
die Auswahlgruppe benétigten Anzahl; das ist nicht nur ar- ) Oolon e
beitserleichternd, sondern nimmt die Darstellung und Grup- (G”.’“"”ame - )
penzuweisung auch gleich mit. Sie miissen dann nur noch die e e
Selektionstexte anpassen. phdth s




Kombinationsfeld (Auswahlliste, Dropdownliste))

Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der Sie eine Auswabhlliste benétigen und klicken Sie
in der Auswahl das Werkzeug KOMBINATIONSFELD an. Word fligt an dieser Position eine noch leere
Auswahlliste ein, die Sie wie folgt befillen:

Optionen fir Dropdlown-Formularfelder Xl Doppelklicken Sie das Feld, um in den Optionen-Dialog zu
Dropdaownelement: Elermente in Dropdownliste:
|| A kiillnischen Park 3 gela ng en.
Brlickenstralie 6
Hinzufiigen #& | . . . . . .
— Hier kdnnen Sie mehrere Eintrage vorgeben, aus denen die
| Anwender auswahlen kdnnen, wenn sie im Ausflllmodus auf

Makro ausfithren bei . .

Ereigrs: Beznden: den Auswahlpfeil rechts neben dem Feld klicken.

| [ | [

Feldeinstellungen Dienstoebdude: &

Textmarke: IDropdownl

[¥ Dropdowrliste akbiviert
[~ Beim Verlassen berechnen

nonr
HilFetext hingufiigen. .. | OF I Abbrechen

Wichtig

Anders als bei den Kombinationsfeldern der Inhaltssteuerelemente (Seite 16 ff) kann im Ausfillmo-
dus kein eigener Text eingegeben werden.

3.2 Formularfelder testen

Um ein Feld zu testen, aktivieren Sie bis Version 2003 den voribergehenden Formularschutz mit

der Schaltflache [&]. Sie sind dann im Ausfillmodus, in dem lhnen nur die Rechte des Ausfiillenden
zustehen.

In den neueren Versionen gibt es diesen Testmodus leider nicht im Meniiband, er existiert aber
noch und muss freigeschaltet werden:

1. Klicken Sie ganz rechts in der Schnellzugriffsleiste auf das Symbol 8 und wahlen Sie WEITERE
BEFEHLE.

2. Stellen Sie die linke Liste auf Nicht im Meniband enthaltene Befehle um und suchen Sie Do-
kument schitzen.

3. Markieren Sie diesen Befehl und klicken Sie auf HINZUFUGEN.

4. 0K

Anders als das Pendant aus den alten Versionen schaltet dieser Dokument schitzen | © (i)
Befehl nicht unmittelbar den provisorischen Schutz ein, sondern Zulassen

6ffnet einen Dialog, mit vereinfachten Schutzeinstellungen (vgl. E:;:;::r”:ge”
Abschnitt 37) Formulare:

Aktivieren Sie die Option FORMULARE und klicken Sie ohne Kenn-
Wortvergabe auf . Kennwort (optionall:

Sie heben diesen provisorischen Schutz wieder auf, indem Sie er-
neut auf die Schaltflache DOKUMENT SCHUTZEN klicken.

ok | | Abbrechen




3.3 Feldinhalte wiederholen

LR QU = xl Gelegentlich wird es erforderlich, dieselben Feldinhalte an

TextFormularfeld

Ty Shorde i mehreren Stellen eines umfangreichen Formulars zu wieder-

INDrmaIer Texk j I

holen, zum Beispiel eine Namens- oder sonstigen Ordnungs-

Maximale Lange: Textformat:

nbearenz! = - . . . .l .
M'”h DF__ht ; =) = angabe auf jeder Seite eines mehrseitigen Formulars, um die
IE’E‘D”‘S’ 3 i‘j r Zuordnung der Folgeseiten zu ermoglichen.

Feldeinstellungen

Word kennt den von anderen Formularprogrammen bekann-

Textmarke:

%Eingabe zulassen
@ Eim Werlassen berechnd

HilFetext hingufiigen. .. |

ten Trick mit gleichnamigen Feldern nicht. Jedes Feld hat seine
[ ok | asbrechen eigene Bezeichnung.

Um mehrere Felder inhaltlich miteinander zu verbinden, be-
darf es eines Workarounds mit Hilfe der Funktionen.

2%

Erweiterte Feldeigenschaften
Feldfunktionen;
|REF Textse

Bitte ein Feld auswahld
Eakegaorien:

[l )

x|

Feldnamen: REF Textmarke [Schalte

Spezifische Schalker  Textmarken

Page
PageR.ef
Prink
PrinkDate
Private

Hingufiigen I

Riickgangioy Hinzuhigen I

RewMum
SaveDate
Section
SectionPages
Seq i
Set REF TextSe
SkipIf d
Beschreibung:

Flgt den Text ein, dem eine Textmarke 2ugewiesen wurde

Feldfunktiunengushlendenl Optionen. .. # oK | Abbrechen I

Legen Sie statt eines Textfeldes ein Funktionsfeld an: EINFUGEN | FELD | Rer. Wahlen Sie in ,Optionen’

Feldfunktjidhen: REF Textmarke [Schalter]

Beschreibung
Textmarken fir das aktuelle Dokument

1

die Bezeichnung des Feldes aus (siehe Markierung in oberer Abbildung), dessen Inhalt in dem

Funktionsfeld angezeigt werden soll.

Das Hakchen bei »Beim Verlassen berechnen« muss bei allen einbezogenen Feldern gesetzt sein!
Sie ersparen sich damit das Aktualisieren der Felder mit der Taste (F9).
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3.4 Hilfetexte

Formular feld-Hilf etesxt

Mit der Schaltflache HILFETEXT

HINZUFUGEN l&sst sich etwas fiir ousette | fetase €1 |

" Ohne
" AutaText-Eintrag:

die Barrierefreiheit tun, denn der

& Benutzerdefiniert:

I- SEITE - Vl

Formularfeld-Hilfetesxt 5'

Statusleiste  Hilfetaste (F1) |

I— SEITE - VI

" ohne
' AukoText-Eintrag:

i+ Berutzerdefiniert:

fur die Statuszeile eingegebene
Hilfetext wird von Interpretern
fur Blinde und Sehbehinderte als
Kommentar zum Feld ausgege-

[zeben Sie hier Thre Yersicherungsnummer ein,|

eben Sie hier Thre Yersicherungsnummer ein.]

ben. Da der Hilfetext fir Se- K

Abbrechen oK

Abbrechen

hende dort unten nur sehr
schwer zu erkennen ist, lasst sich
zusatzlich ein Hilfetext fir den
Tastendruck (F1) vorgeben, der
bei Bedarf ein PopUp mit diesem

= o= 4 v

- 2 x|

il
reben Sie hier Ihre Yersicherungsnummet &in,

Text einblendet.

Geben Sie hier Thre Versicherungsnummer i,

Tipp

Bauen Sie erweiterte Flihrungstexte in Ihr Formular ein, die

zwar angezeigt, aber nicht gedruckt werden. Dazu schrei-
ben Sie direkt ins Formularfeld und formatieren Sie den
Text mit FORMAT | ZEICHEN bzw. mit START | SCHRIFTART [ als
AUSGEBLENDET.

Wenn Sie dann die Option AUSGEBLENDETEN TEXT in
bis Word 2003: EXTRAS | OPTIONEN | ANSICHT
Word 2007: & | WORD-OPTIONEN | ANZEIGE

ab Word 2010: DATEI | OPTIONEN | ANZEIGE

Optionen
Rechtschreibung und Grammatik. I Anderungen verfol
Kompatibilicst | 5
Ansicht Allgennein I Bearbeiten I Drucken
Anzeigen

[ Startaufgabenbereich [V Smarttags

[ Hervorheben v snimierter Text

[~ Textmarken V¥ Haorizonkale Eildlaufleiske

[V statusleiste V¥ Vertikale Bildlauflziste

[v QuickInfo [ Platzhalter Fir Grafiken
Formatierungszeichen

[~ Tahstoppzeichen

aktivieren und im Register/Bereich Drucken dieselbe Option deaktivieren, wird dieser zusatzliche
Fuhrungstext nur auf dem Bildschirm angezeigt, aber nicht gedruckt.

3.5 Berechnungen mit Formularfeldern

Formularfelder lassen auch Berechnungen im Formular
zu. Fir das Errechnen des Ergebnisses bendtigen Sie ein
Textformularfeld vom Typ BERECHNUNG. Berechnungs-
Formularfelder besitzen ein Feld AUSDRUCK, in dem ein
Term einzugeben ist.

Das Hakchen bei »Beim Verlassen berechnen« muss bei
allen in die Berechnung einbezogenen Feldern gesetzt
sein! Sie ersparen sich damit das Aktualisieren der Felder
mit der Taste (F9).

i

Optionen far Textformularfelder
Textformularfeld
Typ: Ausdruck:
Berechnung _ W[ ~| —Betragl +Betrag2
Maximale Lange: Zahlenformat:
Unbegrenzt s |Z|
Makro ausfilhren bei

Beenden:

] ]

Ereignis:

Feldeinstellungen
Textmarke:
Ergebnis

Mgpqcbe zulassen
Belm Verlassen berechnen

Hilfetext hinzufiigen. . E] Abbrechen




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

/A\Vorsicht

Flhren Sie keine Kettenrechnungen tGber mehrere Ergebnisfelder aus! Word verrechnet sich dabei!

3.5.1 Mathematische und logische Operatoren fir Feldberechnungen

+ addieren = gleich

- subtrahieren < kleiner als

* multiplizieren <= kleiner oder gleich
/ dividieren > groBer als

% Prozent > = groBer oder gleich
A Potenzen und Wurzeln <> ungleich

3.5.2 Mathematische Funktionen fir Feldberechnungen

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(xy) 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
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3.5.3 Logische Funktionen in Feldberechnungen

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

OR(x;y) ergibt 1, wenn einer der Ausdriicke in der Klammer oder beide ungleich null
sind

NOT(x) ergibt 0, wenn der Ausdruck in der Klammer ungleich 0 (false) ist, ergibt 1, wenn

der Ausdruck in der Klammer gleich O (true) ist
TRUE Konstante 1 (wahr)
FALSE Konstante 0 (unwahr)

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

3.6 Formularbezeichnung und -nummer

Zur sicheren Identifizierung bendtigt 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 zusatzlich
Spalte vor den eigentlichen Tabellenspalten an. In beiden Fallen lasst sich die Schrift mit dem Text-
richtungs-Werkzeug i aus der Symbolleiste TABELLEN UND RAHMEN / den TABELLENTOOLS drehen.

Fubizeie

iLand Berlin @- Bauaufsicht102 — Anzeige Genehmigungsfreistellung & 63 Bayd Bin (Stand: 12/2007)
1

13



3.7 Formulare schiitzen
Ein Dokument muss geschitzt werden, um nur Formulareintrage zuzulassen. Dazu

e rufen Sie bis Version 2003 den MenUbefehl EXTRAS | DOKUMENT SCHUTZEN auf,
e klicken Sie ab Version 2007 auf BEARBEITUNG EINSCHR. in den ENTWICKLERTOOLS.
oder verwenden Sie die nach 3 aktivierte Schaltflache DOKUMENT SCHUTZEN.

Dokument schiitzen ¥ x  Im Aufgabenbereich DokUMENT scHUTZEN bzw. FOR
@ )G MATIERUNG UND BEARBEITUNG aktivieren Sie die
1. .
Formatierungseinschrankungen Opthﬂ NUR DIESE BEARBE'TUNGEN IM DOKUMENT
[ Farmatierungen auf eine ZULASSEN und stellen in der Auswahlliste darun-
F\uswah_l wan Formakvorlagen )
beschiranken ter AUSFULLEN VON FORMULAREN EIN. Nach Klick

Einstellungen. .. .
auf JA, SCHUTZ JETZT ANWENDEN werden Sie nach

2. Bearbeitungseinschrankungen

Nur diese Bearbeitungen im einem Kennwort gefragt. Das Kennwort ist opti-

Dokurnent zulassen:

Dokument schiEZEH 2(x| Ausfillen won Formularen | v|

Zulassen

€ Ogerarbettungen 1. Schutz anwenden aufgehoben werden mit

' Kommentare

onal. Haben Sie kein Kennwort vergeben, kann

der Schutz auch ohne Kennworteingabe wieder

% Formulare: Gind 5ie bereit diese Einstelungen zu

Ubernehmen? (Sie kannen sie spéter — bjg 2003: EXTRAS | DOKUMENTSCHUTZ AUFHEBEN,

ahbschalten.)

Kennwort {optional):

| | 30, Schu jtat anweﬂt‘%&g ab 2007: Klick auf SCHUTZ AUFHEBEN im Aufga-
[ e [ | benbereich 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 bieten PDF-Formulare, deren Erstellung in den Skripten
»Virtuelle Formulare — Acrobat 8« und

»Virtuelle Formulare — Acrobat Xl« beschrieben ist.

Teile des Textes vom Formularschutz ausnehmen

2|x||  Soll nur ein Teil eines Dokuments als Formular ge-
wechsel schiitzt werden, der Rest aber frei mit Text gefiillt
" Seitermechsel werden koénnen (z.B. Kopfbogen), so muss das Doku-
" spalcerwechsel ment mit

" Textumbruchwechsel . }
bis 2003 EINFUGEN | MANUELLER WECHSEL | OPTION

FORTLAUFEND

Abschnittswechsel

ab 2007 SEITENLAYOUT | UMBRUCHE | FORTLAUFEND

" Ungerade Seite in Abschnitte unterteilt werden.
| 0K, I Abbrechen Bei eingeschalteter Steuerzeichenansicht sehen Sie

eine solche Abschnittsunterteilung als Doppellinie.

T Abschnittswechsel (Fortlaufend)
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Seitenumbriiche

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

-

5D [ L

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

Textumbruch

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

Abschnittsumbriiche

Michste Seite

-

B B g Wi

Abschnitt auf der ndchsten Seite starten.

Fortlaufend

Abschnitt auf derselben Seite starten.

Gerade Seite

Abschnitt auf der ndchsten geraden Seite starten.

Ungerade Seite

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen

Einen Abschnittsumbruch einfiigen und den neuen
Abschnitt auf der ndchsten ungeraden Seite starten.

Markierte Abschnitte werden geschitzt,
wenn im Dokument nur
Formulareingabe zugelassen ist.

ok | | Abbrechen

Abschnitt schitzen @
Geschitzte Abschnitte:
Abschnitt 1 -
Abschnitt 2

-,

Formular als Vorlage speichern

Abschnittswechsel lassen sich auch in Tabellen an-
bringen, werden dort aber nicht deutlich angezeigt,
sodass das Uberarbeiten schwierig wird. Sie erken-
nen Abschnittswechsel in Tabellen an einer doppel-
ten Zeilentrennlinie. Der Abschnittswechsel liegt hin-
ter dem Tabellen-Zeilenende =.

Nach einem Klick auf ABSCHNITTE AUSWAHLEN im Aufga-
benbereich BEARBEITUNG EINSCHRANKEN oder im Dia-
log DOKUMENT SCHUTZEN stellen Sie im Dialog AB-
SCHNITT SCHUTZEN ein, welche Abschnitte fir Formu-
lareintrage reserviert bleiben sollen.

Speichern Sie das geschiitzte Formular mit SPEICHERN UNTER als Word-Vorlage (*.dotx), dann wird
beim Offnen durch den Benutzer eine neue Word-Datei auf der Basis der Vorlage erstellt, ohne

dass die Vorlage davon betroffen ist.

15



4 FORMULARE MIT INHALTSSTEUERELEMENTEN

ENTWICKLERTOOLS

Aa fa = BB B Entwurfsmodus E D

Eﬂ ER & Eigenschaften

_ . HMIL- Autoren Bearbeitung
. § e . - .
R .El Gruppieren Zuordnungsbereich  blockieren einschr.
Steuerelemente Zuordnung Schitzen

Fur die Formulargestaltung mit Inhaltssteuerelementen stehen mehr Méglichkeiten zur Verfiigung,
aber die Handhabung ist komplizierter als jene der Formularfelder aus den alten Versionen.

A Wichtig

Auch zum Ausfullen ist mindestens Office 2007 erforderlich.

Bleiben Steuerelemente unausgefillt, wird beim Drucken der Fihrungstext mitgedruckt! Abhilfe ist
nur mittels Programmierung per VBA maglich.

Beim Einfligen von Inhaltssteuerelemen- Normalmodus

E
‘Klicken Sie hier, um Text einzugeben.‘
ten sollten Sie im E£ Entwurfsmodus arbei-

H
Entwurfsmodus ‘ Klicken Sie hier, um Text einzugeben. ‘

ten, denn darin werden die Steuerele-

mente deutlicher dargestellt.

Der Entwurfsmodus bewirkt lediglich eine veranderte Darstellung; Ausschalten des Entwurfsmodus

schitzt das Formular nicht vor Veranderung (siehe 4.5).

4.1 Grundlegende Bearbeitung

Setzen Sie die Schreibmarke an die Position, an der Sie ein Formularfeld ben&tigen und klicken Sie
in der Auswahl das Werkzeug BEARBEITUNGSFELD an. Word fligt an dieser Position ein Formularfeld
ein, das durch Doppelklick in das Feld durch Anklicken der Funktion EIGENSCHAFTEN per Dialog
beeinflusst werden kann.

Um den standardmaBigen Fuhrungstext zu andern, Gberschreiben Sie ihn im Entwurfsmodus.

Jedem Steuerelement sollte ein TITEL zugewiesen Eigenschaften von Inhaltssteuerelementen 5l
werden; dieser Titel wird als Beschriftung (nichtals | “*""
Fihrungstext) des Steuerelements angezeigt. Tag: T——
gnzelgen als: Umgebendes FE|UE_ StaEnde_Tag
. e . . Farbe: Ohne
Das Feld TAG erd benOtIgt' Wenn das FormUIar In D Inhaltssteuerelement beim Bearbeiten des Inhalts entfernen
eine XML-Umgebung eingebunden werden soll. Sperren
. . . . . . [] Das Inhaltssteuerelement kann nicht geldscht werden,
Tragen Sie hier nichts ein, Gtbernimmt Word auto- [C] Der Inhalt kann nicht bearbeitet werden.
matisch den Inhalt von TITEL.

Mit ANZEIGEN ALS bestimmen Sie, wie das Steuerelement im Ausfullmodus dargestellt wird. UMGE-
BENDES FELD entspricht dem Normalmodus, START/ENDE-TAG dem Entwurfsmodus; mit der Option
OHNE wird das Steuerelement im Text ohne Hervorhebung nur durch seinen Fiihrungstext ange-
zeigt.
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4.2 Die Typen der Steuerelemente

Aa Rich-Text-Inhaltssteuerelement und #Aa Nur-Text-Inhaltssteuerelement sind beide zur Ein-
gabe von Text gedacht; sie unterscheiden sich lediglich durch die Moglichkeit, beim Rich-Text-In-
haltssteuerelement den Text bei der Eingabe zu strukturieren und durch Textattribute fett oder
kursiv zu betonen. Die Fahigkeiten eines Nur-Text-Inhaltssteuerelement kénnen in den Eigenschaf-
ten mit der Option Wagenricklaufe zulassen um die Mdglichkeit, Absatze einzufligen, erweitert
werden.

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

= Bildinhaltssteuerelement 6ffnet beim Ausflllen einen Dateiauswahldialog fir Bilddateien.
Wenn Sie ein Bildinhaltssteuerelement im Entwurfsmodus doppelklicken, 6ffnen sich die Bildtools,
in dem Sie Bildeigenschaften vorgeben kdnnen, die auf das im Ausfillmodus eingefligte Bild ange-
wandt werden.

EE Bausteinkatalog-Inhaltssteuerelement erlaubt die Auswahl aus einem in den EIGENSCHAFTEN
vorbestimmten Textbaustein-Katalog.

Kontrollkastchensteuerelement erlaubt das Ankreuzen. In den EIGENSCHAFTEN kdnnen Sie die
Darstellung der inaktiven und aktiven Kontrollkastchen aus einem Symbolfont wahlen. Dieses Steu-
erelement gibt es erst seit Version 2010. Optionsfelder, die nur eine Auswah zulassen, sind mit die-
sem Steuerelement nicht moglich. Sie missen dazu auf das Optionsfeld der ActiveX-Steuelemente
ausweichen (s. S. 8).

El Kombinationsfeld-Inhaltssteuerelement und EI Dropdownlisten-Inhaltssteuerelement
erlauben die Auswahl aus einer in den Eigenschaften vorgegebenen Liste. Sie legen im Eigenschaf-
ten-Dialog die Eintrage nach Klick auf HINZUFUGEN fest; das Feld WERT ist nur wichtig, wenn das For-
mular mit XML ausgewertet wird.

Dropdownlisten-Eigenschaften
Anzeigename Wert Hinzufigen...
Wihlen 5ie ein Element aus.
BlohmstraBe Blohmstrake
Marienfelder Allee Marienfelder Allee o . .
Potsdamer Strake Potsdamer Strake Wahlen Sie ein Element aus.
Turmstrake TurmstraBe
Blohmstrafe
Marienfelder Allee
[ oK ] [ Abbrechen ] Potsdamer StraBe
TurmstraBe

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.

[El Datumsauswahl-Inhaltssteuerelement blendet einen Kalender ein, aus dem ein Datum ge-
wahlt werden kann. In den EIGENSCHAFTEN konnen Sie die Darstellung des ausgewahlten Datums
bestimmen.

E Inhaltssteuerelement fur wiederholte Abschnitte dient als Container fiir sich wiederholende
Steuerelemente. Dieses Steuerelement gibt es erst seit Version 2013.
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4.3 Zusatzfunktionen

Die Steuerelemente ermoglichen diverse Zusatzfunktionen, jedoch bedarf es dazu der XML-Pro-
grammierung.

4.4 Feldinhalte wiederholen

Um Feldinhalte an anderer Stelle zu wiederholen, muss einem Inhaltssteuerelement die Textmarke
von Hand zugewiesen werden. (Bei den Formularsteuerelementen ist diese bereits Bestandteil des
Feldes.)

Markieren Sie das Steuerelement.

EINFUGEN | TEXTMARKE

Vergeben Sie einen Namen fir die Textmarke.

oK

Setzen Sie die Schreibmarke an die gewlinschte Wiederholungsposition.
EINFUGEN | FELD | REF.

Wahlen Sie in ,Optionen” den Textmarkennamen aus.

oK

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

©® N A W=

4.5 Formulare schiitzen
Der Formularschutz flr Steuerelemente ist zweistufig:

Um lediglich die Formularfunktion zu aktivieren, markieren Sie den Text mit allen Steuerelementen
(ggf. mit (Strg)+ (A)) und wahlen dann im Meniband GRUPPIEREN | GRUPPIEREN. Damit kdnnen Sie die
Formularfunktionen nutzen, aber das Formular ist nicht gegen Anderungen geschiitzt.

Echter Formularschutz bedarf zusatzlich zum Gruppieren der in 3.7 beschriebenen Mechanismen.
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5 FORMULAR-REGISTERKARTE

Wenn Sie viel mit Formularen arbeiten, ist die Registerkarte Entwicklertools nicht sonderlich be-
quem. Sie kdnnen sich ab Word 2010 eigene Registerkarten anlegen:

DATEI | OPTIONEN | MENUBAND ANPASSEN.

& Die Schaltflachen fur die Formular-Steuerelemente finden Sie im linken Fenster unter der Rubrik

NICHT IM MENUBAND ENTHALTENE BEFEHLE.

Einfacher geht es, wenn Sie eine ,Anpassungsdatei” laden, in der eine solche Registerkarte bereits

vorgefertigt ist.

WOESHEL9- 00 @[T 22 Dokument2 - Microsoft Word |
m Start Einfigen Formulare Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Entwicklertools Add-Ins Entwurf Layout
[ — = = = =
ah|Eearbe|tungsfald g’gﬁ Feldschattierung anzeigen ..'Gl.ﬂ ﬁa ,ﬂ Bildinhaltssteuerelement Komblnat\onsfe\d Dy %Entwurfsmodus jTabe\Ie einfugen A| Laschen - | S =] & "£~ Textrichtung
[ Kontrollkistehen (2 Formularfelder zuriicksetzen 5 Bausteinkatalog [EZ] Dropdownliste % Eigenschaften | [] Tabelle zeichnen & ~ =l [} zetienbegrenzungen
= Rich-Text Nur-Text Bearbeitung ,_. e —
B kombinationsteld |5 Dokument schitzen [ Kontrollkastchen 2 Datumsauswahl cinschr, LBl Gruppieren - | [ Radierer 22 = =<

Formularsteuerelemente Inhaltssteuerelemente Bearbeiten Tabellen

Laden Sie sich die Datei von http://oerttel.net/kommunizieren/formulare/ herunter und installieren
Sie sie in Menlband anpassen mit IMPORTIEREN/EXPORTIEREN | ANPASSUNGSDATEI IMPORTIEREN.

/A\Vorsicht

Sofern Sie Ihr Menliband oder lhre Schnellzugriffsleiste bereits umgebaut haben, werden diese An-
passungen durch den Import Giberschrieben. Sichern Sie sie mit IMPORTIEREN/EXPORTIEREN | ALLE AN-

PASSUNGEN EXPORTIEREN.
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