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Formular

Ein Formular ist ein Vordruck, in dem bestimmte Daten erganzt werden konnen. Die vorgedruckten Texte,
wie auch das Layout kénnen dabei jedoch nicht verdndert, Eingaben nur in sogenannte Formularfelder ge-
macht werden. Ein Formular dient zur Erfassung von Daten.
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Erfinder des Formulars ist vermutlich der Mathematiker Charles Babbage, der unter anderem auch die me-
chanische Rechenmaschine ,, Analytical Engine“, dem Vorlaufer des heutigen Computers erfand.

Ein Formular erstellen

Da ein Formular von vielen unterschiedlichen Leuten ausgefullt werden soll, sollte man besonderen Wert
auf ein Gbersichtliches und intuitives Layout legen. Das Formular sollte selbsterklarend sein.
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Cevtl. Skizze als Variiberlegung zeichnen) Als Voriiberlegung ist eine Skizze sinnvoll.

!

Text erfassen

Nach dem Erfassen des Textes werden
.L die bendtigten Formularfelder erstellt.

Formularfelder einfligen

'L Damit Eingaben nur noch in diesen moglich ist,
Dokument schiitzen muss das Dokument abschlieRend geschiitzt wer-

i den.

Formularfelder

In Microsoft Office Word sind diese im Men( ,Entwicklertools — Steuerelemente” zu finden (ggf. muss die-
ses Menli erst in das Meniband eingefiigt werden. Dies geschieht tGber das Menii ,,Datei — Optionen — Me-
niband anpassen”. Dort muss das Kontrollkastchen , Entwicklertools” aktiviert sein.

In Libre Office Writer befinden sich die Formularfelder im Ment Formular.

www.fit-for-it-3.de Seite 1 verlag ludwig schulbuch



2% 2.1.2 Textverarbeitung Il
S
M Lerninhalte 212-01

Sowohl in Microsoft Office Word, als auch in Libre Office Writer werden die Formularfelder im Entwurfs-
modus angelegt. Nachdem alle Felder eingebunden wurden, wird dieser deaktiviert.

Formularfelder heiRen in manchen Textverarbeitungsprogrammen auch Steuerelemente.

Je nach Zweck werden unterschiedliche Formularfelder bendtigt.
Haufig verwendete Formularfelder sind dabei:

_Texreld Kontrollkastchen (Markierfeld)
Listenfeld (Dropdown-Liste) [ :__WichtigeFormularfelder_:'l,__ Optionsfeld (Radio Button)
Datumsfeld | | Kombinationsfeld

Textfeld
Wie der Name schon sagt, kbnnen mit einem solchen Texte eingegeben werden.

Kontrollkdstchen (Markierfeld)
Mit einem Kontrollkdstchen kann eine Ja/Nein-Antwort abgefragt werden. Dieses Formularfeld wird durch
ein Rechteck angezeigt, in welchem der Benutzer ein Hikchen setzen kann.

Optionsfeld (Radio Button)

Mithilfe eines Optionsfelds kann aus mehreren Optionen eine oder mehrere ausgewahlt werden. Angezeigt
wird dieses Feld durch einen Kreis, welcher gegebenenfalls mit einem Punkt befillt wird. Zusammengeho-
rende Optionsfelder miissen zu einer Gruppe zusammengefasst werden.

Listenfeld (Dropdown-Liste)
Mithilfe dieses Steuerelements lasst sich ein Eintrag aus einer Liste auswahlen.

Datumsfeld
Wie der Name schon sagt, dient dieses Feld dazu, den Eintrag eines Datums zu ermdglichen.

Kombinationsfeld
Ein Kombinationsfeld ist die Kombination eines Textes und einer Liste. Zusatzlich ist es dem Benutzer mog-
lich, eigene Listeneintrdge zu generieren.

Aktivieren der Formularfelder

Damit die Formularfelder aktiv werden, ein Eintrag also nur noch in ihnen moglich wird, muss das Textdo-
kument geschiitzt werden.

Dies geschieht in Microsoft Office Word iiber das Menii ,,Uberpriifen — Gruppe Schiitzen — Bearbeitung Ein-
schranken”.

In Libre Office Writer muss zunachst das gesamte Dokument markiert werden und anschlieRend liber das
Men ,Einfligen — Bereich” ein Bereich (hier das gesamte Dokument) erstellt und der Schreibschutz akti-
viert werden. Soll der Schreibschutz fiir schon im Vorfeld erstellte Bereiche aktiviert werden, so geschieht
dies Uber das Meni ,,Format — Bereich”.
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