Arbeit mit Formularen (Aufgabe 1)

Word (ab Version 2013)

Hinweise:
Vor einer Aktion (z.B. Auswahl eines Meniibefehls) ist das Objekt anzuklicken, d.h. zu markieren.
Word passt sein Meniisystem stets auf die zuvor vorgenommene Auswahl an und bietet so

unterschiedliche Untermens.

Ein Zwischenspeichern verschiedener Schritte ist sinnvoll, damit bei Fehlern die alte Variante
durch Offnen der zuvor gesicherten Datei wieder hergestellt werden kann.

Die Angaben in den Bildern meiner Anleitung kénnen von Ihrem aktuellen System abweichen.
Die grol und fett geschriebenen Meniibefehle finden Sie in der obersten Befehlszeile. Der Pfeil

(=) zeigt auf den Nachfolgeschritt im Untermend.

In meiner Internet-Anleitung finden Sie zusatzlich das Ausgangsformular, die Unterschrift als

Bilddatei sowie das Ergebnisformular zum Download.

Das Offnen der PDF-Datei kann im gedffneten Word-Programm iiber den bekannten Offnen-Befehl
erfolgen oder direkt aus dem Explorer heraus. Was tun?

Rechtsklick auf die zu 6ffnende PDF-Datei im Explorer
- im Kontextmeni auf ,Offnen mit“ = Word

Sollte sich jetzt eine Fehlermeldung oder ein Infofenster 6ffnen,

dann schlief3en Sie es.

Open with PDF-XChange Viewer
Print
Offnen mit > ] Google Chrome
> Eq Microsoft Edge
‘%] PDF-XChange Viewer
El Word (Desktop)

Nun kann es passieren, dass das , gedffnete” Formular in Word auf dem Blatt nach oben rechts
verschoben ist. Es kénnten Format-, Absatz- und/oder Layout-Fehler aufgetreten sein?

Format-Fehler beseitigen:

Klick auf das ge6ffnete Formular > FORMAT
- Zeilenumbruch 2 Mit Text in Zeile
Layout-Fehler beseitigen:

SEITENLAYOUT - Seitenrander

- Benutzerdefinierte Seitenrdnder

- alle MaRzahlen auf 0 (null) abdndern = Ignorieren
Absatz-Fehler beseitigen:

START = Absatz = alle Einziige auf 0 (null)
und den Zeilenabstand auf Einfach abandern
OK

GroRe des Formulars auf A4 anpassen:
FORMAT - Hohe = 29,7 cm; Breite =21 cm

Nun sollte das Formular in voller g
GroRe auf dem A4-Blatt von Word | “=<"ee"
sichtbar sein und wir kénnen mit

i E[lHahe (297 cm

ﬁBreite: 21 em

Groke

Absatz ? X

Einzige und Abstinde  Zeilen- und Seitenumbruch
Allgemein
TR

Gliederungsebene: |Textkorper ~

Ausrichtung:

StandardmaBig reduziert

Sondereinzug; Um:

18,45 a5

{ohne) ~

Abstand

Vor: 0Pt Zellenabstand: Mon:

A 4y

Mach: 0Pt
DKEH’]EH Abstand zwischen Absatzen gleicheT Formetiersrg

Mehrfach

Varschau

Tabstopps... Als Standard festlegen Abbrechen

dem Ausfillen notwendiger Textstellen beginnen. Dazu bendtigen wir fur jede Textstelle ein Textfeld,

welches einzufiigen- und auszufillen ist.

e EINFUGEN - Textfeld > Textfeld erstellen = Aufziehen eines Rechtecks an der Stelle, wo ein
Text im Formular einzutragen ist (hier Feld 1 mit vollstandiger Adresse, Feld 2 mit Ort und Datum

und Feld 3 mit einem X-Buchstaben oder einem XI-Symbol)

Das Textfeld selbst unsichtbar machen mit
FORMAT - Filleffekt > Keine Fullung
FORMAT - Formkontur = Kein Rahmen

Was Uibrig bleibt ist ein leeres Textfeld mit sichtbarem ,Rahmen*, der
nicht gedruckt wird. Fiillen Sie den Rahmen aus und formatieren den

Text nach Bedarf.

£ Fillleffekt = LZ Formkontur~
Designfarben Designfarben
H N | | H N | |
-IIIIII-II -IIIIII-II
Standardfarben Standardfarben
[ 1 | EEEEN [ 1} EEEER
Keine Fiillung Kein Rahmen

Das Textfeld kann per Mauszug verschoben werden, um den dort eingetragenen Text an die richtige
Formularstelle zu bringen. Sollte das Textfeld zu groR oder zu klein sein, kann es per Mauszug der

Rahmen-Randpunkte in seiner Gro8e verandert werden.
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Analog zu den normalen Texten kann man auch ein XI-Symbol in ein Textfeld einfiigen. Dieses Symbol
bekomme ich wie folgt aus einer Symboltabelle:

€2 Symbal
e EINFUGEN - Symbol = Weitere Symbole — oA T
- Schriftart = Wingdings = Scrollen der Tabelle |® ¥ © @ e e 5
@D B @ @ |z u-r e a
; - d g =| 4| p|%|0|0|0)e]| 2| R|R]> || o] ¢] 2] =
éKllck‘aufdaslSymbol%Emfugen s o0 .| ecolseyiaanan ek
9 SCh“eBen O Weitere Symbold e OO0 ¢ |¢|@ | FREDEE
. o . . e 0je/oje|o/@|6e|¢®e @ oeeeeeo,
Flgt man, wie in diesem Fall nur ein Symbol ein, dannist unter | scamesaesmo
lo| + <I=|@=|o] o] ¢ & 6] &f ¢ g QJo[D] - |

Umstdnden der Abstand zu den Kanten des Textfeldes zu groR.
D.h., die Abstdnde sind zu minimieren.

Unicodename:

Zeichengode: [120
‘Wingdings: 120 sichengode

yon:| Symbol (dezimal) |~

Abbrechen

o Klick mit rechter Maustaste auf den Rand des Textfeldes
- Form formatieren = am rechten Bildschirmrand 6ffnet sich ein Eigenschaften-Fenster
- Klick auf das rechte Symbol , Layout und Eigenschaften”
- alle MaRzahlen auf 0 (null) abdndern

Form formatieren

FORMOPTIONEN | TEXTOPTIONEN

e den gesamten rechten Bildrand per Klick auf das X-Symbol ( ~ x ) N O
schlieBen Pp—
e Bei Bedarf kann das XI-Symbol markiert und wie normaler Text im et it O
Textrichtung Horizontal =

Schriftgrad verandert werden; It. Aufgabe ist 12pt sinnvoll.
e Mochte man dieses Textfeld Giber ein darunterliegendes Symbol legen,
ist es mit weier Farbe aufzufillen: FORMAT -> Filleffekt 2> weill

Text nicht drehen

GraBe der Form dem Text anpassen

Linker Rand
Rechter Rand
Oberer Rand

Laut Aufgabenstellung ist noch eine Unterschrift aus einer vorhandenen
Bilddatei einzufligen.

e Klick neben (!) das Formular = EINFUGEN -> Bilder = Datei suchen und &ffnen
(Suchen und Offnen wie jede andere Word-Datei auch.)

e das Bild mit der Unterschrift befindet sich nun unterhalb des Formulars auf der Folgeseite

e verschieben des Bildes auf das bzw. auf dem Formular: FORMAT = Zeilenumbruch
- Vor den Text = Bild mit Unterschrift an die gewlinschte Stelle ziehen

o soll die Unterschrift zum Teil Gber eine Linie oder einen Text abgebildet werden, dann ist deren
weile Umgebung durchsichtig (transparent) zu machen: FORMAT - Farbe = Transparente
Farbe bestimmen = Klick auf die weiRe Umgebung in dem Bild Unterschrift

Mﬁ WMM— I:> Untersi

e nun kann die GroRe des Bildes und die Lage verandert / angepasst werden

Unterer Rand

e

Vder BEtroffén

Als letzte Aktion ist das Speichern bzw. Umwandeln der Word-Datei in eine PDF-Datei, die dann
ihrerseits versendet werden kann, vorzunehmen. Auch hierfir gibt es mehrere Varianten, die von
System zu System unterschiedlich sein kénnen. Ich mochte zwei davon beschreiben.

Die 1. Variante erfolgt mit den Mitteln, die Word selbst anbietet. R p——
e DATEI = Speichern unter ... > Durchsuchen e oN

< Lokaler Datentriger (D:) » Ablage

oo
- Ziel-Ordner 6ffnen = Dateityp auf PDF abdndern T
- Dateinamen schreiben = Speichern 5 Dokumente < Name
Die 2. Variante bedingt, dass Sie zuvor einen ,Free PDF Converter” in- é‘tﬂdk EDV_BFD

EDV_Bilder
Office-Vorlagen

stalliert haben. Das kann doPDF 9 oder PDF24 oder ein anderes Pro-
gramm sein; siehe Google oder www.chip.de. Dieses Programm baut
sich als Drucker in das Betriebssystem ein und kann aus allen Program-

#d Heimnetzgruppe

m

M Computer

.‘;. Lokaler Datentrager (C:)

men heraus PDF-Dateien erstellen. D ry Cke N s Lokaler Datentrger (D)

e DATEI = Drucken = Drucker wihlen <
(hier doPDF 9) = Drucken = Bemplore: |1+ Deteiname:  Bewiligung

e eventuell ist noch der Speicherort et ateiyp: (BOF /
individuell festzulegen

e es kann sich nachfolgend auch der Drucker
PDF-Viewer mit der Datei 6ffnen w N

3 Bereit
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