
Online-Formular erstellen  ENTWICKLERTOOLS anwenden 

Dozent:  Uwe Wegewitz    www.wegewitz-web.de/schule 

Egal welches Formular Sie erstellen wollen, es sind immer die gleichen Schritte dafür notwendig. Nach-

folgend möchte ich diese am konkreten Beispiel beschreiben: 
 

1. Aktivieren Sie den Menü-Punkt  

ENTWICKLERTOOLS, siehe Aufgabenblatt. 

2. Erstellen Sie ein Grundgerüst (Texte, Tabel-

len, Formate) für Ihr Formular, siehe rechts. 

3. Jetzt können Sie an ausgewählten Stellen 

einzelne Felder (Steuerelemente) einfügen. 
- Cursor an Einfügestelle setzen 

- Menü ENTWICKLERTOOLS 

- Steuerelement per Mausklick wählen 

- Vorgang nach Bedarf wiederholen 
 

Benennung wichtiger Steuerelemente: 
 

einfaches Textfeld 

Datumsauswahl 

Kontrollkästchen (Häkchen) 

Kombinationsfeld (Vorauswahl) 

Dropdownliste (Vorauswahl) 
 

Konkrete Felder am Beispiel: 

1. Hinter der Zeile „An potenzielle …“ fügen Sie ein Kombinationsfeld ein. 

2. Hinter die Zeile „Vom:“ fügen Sie ein Feld für eine Datumsauswahl ein; Wiederholung bei „Bis:“ 

3. In die Tabellenzelle B2 (Motorleistung … unwichtig) fügen Sie ein Kontrollkästchen ein; 

wiederholen Sie den Vorgang mit der F4-Taste für die übrigen leeren Zellen der Tabelle 

4. Unter der Zeile „Eigene Anmerkungen:“ fügen Sie ein (einfaches) Textfeld ein 
 

Eigenschaften:  

Für jedes Feld (Steuerelement) können Sie individuelle Eigenschaften festlegen. Wenn Sie auf eines der 

eingefügten Steuerelemente klicken, können Sie den Menüpunkt „Eigenschaften“ öffnen und eine oder 
mehrere konkrete Eigenschaften eingeben oder ändern. Laut Beispiel sind das: 

1. Kombinationsfeld: Eingabe einer festen Auswahl von Texten, hier z.B. von Automarken. 

Schalter Hinzufügen  Anzeigename schreiben (z.B. Audi)  OK … Wiederholung bis VW …  OK 

2. Datumsauswahl: Datums- oder Uhrzeitformat wählen (z.B. dd.MM.yyyy)  OK 

3. Kontrollkästchen: Art der Bestätigung (JA = Kreuz) mit OK bestätigen oder Ändern, z.B. in   . 

4. Textfeld: keine individuellen Änderungen notwendig 
 

Schutz vor unbeabsichtigtem Löschen: 

 Markieren Sie einzelne oder alle Felder inkl. der umgebenden  

Texte, Bilder etc. 

 Menü ENTWICKLERTOOLS  Eigenschaften  Sperren  OK 

Das Menübild (hier Gruppeneigenschaften) kann je markierter Auswahl variieren. 

 Markieren des gesamten Dokuments (<Strg>+<A>)  

 Menü ENTWICKLERTOOLS  Gruppieren 

 

 
 Das Ergebnis kann per Menü ENTWICKLERTOOLS  Entwurfsmodus 

betrachtet werden; siehe erstes Bild auf der Folgeseite 

 Um das Dokument insgesamt zu schützen bzw. deren 

Bearbeitung einzuschränken wählen Sie  

- ENTWICKLERTOOLS  Bearbeitung einschr. 

- Ausfüllen von Formularen (siehe Bild) 

- Schutz jetzt anwenden  Passwort vergeben und bestätigen 

 Speichern (als DOTX oder DOCX), je Anwendungsgebiet 
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Schutz aufheben: 

 Menü ENTWICKLERTOOLS  Bearbeitung einschr.  Schutz aufheben  Passworteingabe 
(Meine Musterdatei ist mit dem PWD „abc“ geschützt) 

 
Ausdruck der Feldmarkierungen: 

Die Feldmarkierungen müssen nur dann aus- 

gedruckt werden, wenn das Formular zu Do- 

kumentationszwecken archiviert oder ver- 

öffentlicht werden soll. 

 Menü DATEI  Optionen  Erweitert 

 Häkchen bei „XML-Tags drucken“ setzen 

 
 OK  Druck ausführen 

 Nach dem Druck ist das zuvor gesetzte  

Häkchen wieder zu entfernen, da ansonsten 

alle weiteren Formulare mit diesen Feld- 

markierungen gedruckt werden würden. 

 
Anmerkungen: 

Wenn Sie die Vorgängerversionen verwenden, haben Sie wesentlich mehr Möglichkeiten,  

  - Texte (Textfeld) vorzugeben oder zu begrenzen,  

  - Zahlen (Textfeld) in ihren Längen einzuschränken,  

  - Kontrollkästchen in ihrer Größe zu verändern bzw. als „Aktiv“ oder „Deaktiv“ vorzugeben, 

  - Schalter (Befehlsschaltfläche) mit einem Link einzufügen 

  - usw..  
     (Probieren Sie es aus. Sie können nichts falsch machen.) 
 

 Start mit Menü ENTWICKLERTOOLS  Vorversionstools (Aktentasche) 

 Entsprechendes Symbol wählen                     …  

 ENTWICKLERTOOLS  Eigenschaften  konkrete Inhalte ändern 

 

Achtung - veränderte Ansichten der Felder: 

a) aktuell  

b) Vorgängerversion  

 


