Wie erstelle ich ein Formular

Um ein Formular zu erstellen ist es sinnvoll, sich auf einem Notizblock die gewiinschten
Informationen zu skizzieren. Tabellen sind oft geeignete Hilfsmittel, um Formulare
rationell anlegen zu kdnnen.

1. Schritt:  Eintragen des Textes, der spater nicht mehr verandert werden kann.
Z. B. Uberschriften, Anweisungen zu den Formularfeldern ...

2. Schritt:  Befehle fiir Formulare bei den Entwicklertools
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3. Schritt: Formularfelder an gewtinschte Stelle einfiigen.

Die Formular-Symbolleiste unterscheidet im Wesentlichen drei verschiedene
Formularfelder: cipm
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Textformularfeld Kontrollkastchen- Dropdown-Formularfeld
Formularfeld

EETTY [] ielleicht ¢|

1a

nein
vielleicht

Sollten die Formularfelder nicht in der hellgrauen Farbe erscheinen, so ist dieses
Symbol anzuklicken.

4. Schritt:  Formatierungen vornehmen, und Formular mit dem
gewinschten Seitenlayout versehen.

© Gerhart 1



1

Be|5p|e|: Mame-des-Schdlersy Gehurtsdatum
..... ﬁ auasa,
Wiohnot]
..... "
Erziehungsherachtigtey] Mamen-derErziehungsherechiigteny
Elern= | #fE=E i
Bisherige-Schulef Auttalligkeiteny
Bismarkschule: keine:=

Leistungsstandy
Sehr guis=

Klassenlehrer]

Mationalitats:

Deutschy Tarkischy Griechizchy

O 0= 0=

Russischy
O

Ex

5. Schritt: Formular schiitzen

Nun wird das fertige Formularblatt geschiitzt und es ist jetzt
nur noch moglich die Formularfelder auszufullen. Der
sonstige Text im Formular kann nicht mehr verandert

werden.
N Der Befehl ,Bearbeitung einschranken® im
=5 Bereich ,Entwicklertools® 6ffnet den seitlichen

Bearbeitung  Arbeitsbereich. Hier in der
— Bearbeitungseinschrankung einen Haken
setzen und aus dem Dropdown-Menu ,Ausfillen von

Formularen“ wahlen.

Abschlielend die Schaltflache ,Ja, Schutz jetzt anwenden®

anklicken.

Jetzt das fertige Formular abspeichern.

Tipp:

Formulare eignen
sich bestens,
wenn per E-Mail
Kunden-
befragungen
durchgefuhrt
werden.

Persdnliche Angaben

Anrede * bt
Vorname =

MNachname =

Firma

Strafe und Hausnummer =

Land - PLZ * O |-
ort =

Telefon (z.B 0721/123456)

Fax (z.B 0721/123456)

Geburtsdatum (z.B 25.04.1967) =

Formatierung und Bearbeitung * X

1.
Formatierungseinschrankungen

|:| Formatierungen auf eine
Auswahl van Formatvarlagen
beschranken

Einstellungen. ..

2. Bearbeitungseinschréankungen

ur diese Bearbeitungen im
Dokument zulassen:

Keine Anderungen [Sn:hreibgesmtE
Uberarbeitungen

Dokument und wahlen Sie
Benutzer aus, die diese
uneingeschrankt bearbeiten
dirfen.

Gruppen:

[]|peder | =

€8 \Weitere Benutzer...

3. Schutz anwenden

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

d éa, schutz jetzt anwenden b

Die mit (*) gekennzeichneten Daten missen angegeben werden.
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