Word

Kapitel 1


Formulare

Lehrer Miesmacher ist es allmählich leid, dauernd dieselben Unarten seiner Schüler in den Computer zu hämmern. Die Abkürzungen für Textbausteine kann er sich nicht merken. Eines Tages bietet ihm Andi an, bei der Erstellung eines Formulars zu helfen, das mit wenigen Eingaben einen blauen Brief erstellt.

Lade den Text ( Mahnschreiben. Er enthält weißen, nicht änderbaren Text und daneben eine Reihe von grau unterlegten Feldern. 
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Am Europapark 25
12345 Meisenbach
(02468) 13579

Einschreiben

Béickermeister
Friedrich Zahn
Mohhweg 3

12345 Meisenbach

28.02.2003

Verhalten Inres Sohnes /inrer Tochter
Mitteilung nach §23 Satz 5 Schverhvo

Sehr verenrte Frau, sefr geenrter Herr Zafin,

bedaverlicherweise milssen wir Ihnen mitteilen, dass
Ihre Ungezogene Tachter Annika, Kiasse 9a, Herrm Migsmacher
die Kreide gestohlen und verzehrt hat

Augerdem fallt Lnangenehm auf, dass BIE otz vieler Ermahnungen
immer wieder die SchUllir mitdo, s sekert

Infolge der o.a. schwer wiegende ® 2 gegen die Schulzucht
streiken seit Wochen die Hausmeister

Laut §7b der Hausordnung wird it hiermit auferiegt

die Kieselsteine auf dem Schuldach zu zahlen

Wir hoffen, dass Sie fir diese Magnahme Verstandnis haben

Mit freundiichen Griigen

Kiassenlehrer




Im Unterschied zu Dokumentvorlagen, die häufig nur einen  Ausgangspunkt für ein individuelles Dokument liefern, geben Formulare das meiste vor. Beim Ausfüllen  ergänzt man lediglich einige Angaben, häufig kann man Antworten nur aus vorgegebenen Alternativen auswählen. Solche Formulare kann man auch mit Word erstellen. Sie sehen eleganter aus als ihre papiernen Geschwister („Nicht Zutreffendes streichen“), aber sie funktionieren ebenso schematisch.

Probiere Miesmachers Mahnschreiben aus: Einige der grau unterlegten Stellen sind Eingabefelder. Wenn du einen Doppelklick auf eins dieser Felder ausführst, wird sein Inhalt markiert und du kannst ihn ohne zu löschen durch eine eigene Eingabe ersetzen. Die anderen Felder sind Listen. Wenn darauf klickst, klappt eine Reihe von möglichen Einträgen auf, aus denen du den zutreffenden auswählen kannst.

Formulare nachträglich zu bearbeiten (etwa den Schulnamen zu ändern) oder eigene Formulare zu erstellen ist nicht besonders schwer. Blende mit Ansicht – Symbolleisten – Formular eine Symbolleiste mit speziellen Werkzeugen ein.

 [image: image2.bmp] Hebe die Sperrung des Formulars auf. Du kannst jetzt den Text des Briefs abändern

[image: image3.bmp] [image: image4.bmp] [image: image5.bmp] oder weitere Eingabefelder hinzufügen. 

[image: image6.bmp] Mit dieser Schaltfläche kannst du die Hervorhebung der Felder aus- oder einschalten. Ausgedruckt wird die Hervorhebung in keinem Fall.

[image: image7.bmp] In Textfeldern kannst du die Standardeinsetzung ändern. In Listenfeldern kannst du Elemente aus der Liste entfernen oder weitere Elemente hinzufügen.

Um mit dem Formular zu arbeiten (spätestens vor dem Abspeichern), musst du es wieder sperren. 

Aufgaben

1. 
Passe das vorgegebene ( Mahnschreiben an die Verhältnisse deiner Schule an. Fülle das Formular als Brief an deine eigenen Eltern aus, drucke es aus und lege es deinem Klassenlehrer zur Unterschrift vor. 

2. 
Entwirf ein standardisiertes Entschuldigungsschreiben mit Gründen, warum du nicht zum Unterricht erscheinen konntest. ( Entschuldigung
3. 
Entwirf  einen ( Fragebogen, z.B. zum Fernsehkonsum Jugendlicher. Falls die Befragten das Formular  nicht am Computer, sondern als Papierausdruck  ausfüllen, kannst du nicht mit aufklappbaren Listen arbeiten, sondern musst alle Alternativen aufzählen und mit Ankreuzkästchen versehen.[image: image8.png]
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