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Unstrukturierte Formulare
Diese enthalten weder Tabulatoren noch Tabellen. Sie sind aufwändig, wenn sie sauber ausgefüllt werden sollen. Die Linien sind oft mit dem Unterstrich gezeichnet.
Tipp: Als PDF speichern und mit dem Reader ausfüllen.

Name: ______________________________   Vorname: ___________________________
Strasse:  _____________________________  PLZ Ort: _____________________________


Frühere Word Versionen kennen die Insert-Taste, mit denen Sie den Überschreib- oder Ersetz-Modus ein- oder ausschalten können. Mit der neuen Version müssen Sie die Statusleiste konfigurieren. Klicken Sie dazu in der Statuszeile (ganz unten) mit der rechten Maustaste und aktivieren Sie im Kontextmenü die Auswahl Überschreiben. Damit erscheint in der Statusleiste eine Schaltfläche, mit der Sie den Modus auswählen können.

Mit Tabulatoren arbeiten 
Durch Verwenden von Tabulatoren werden die Feldnamen nicht verschoben.
Name:   		Vorname: 
Strasse: 		PLZ Ort:

Mit Tabellen arbeiten
Das Verwenden von Tabellen machen das Formular übersichtlich und erleichtern das Ausfüllen. Es muss nur der Positionsanzeiger in das entsprechende Feldgesetzt werden.
	Name:    
	Vorname: 

	Strasse: 
	PLZ, Ort:  





Mit Word-Formularen arbeiten


	
	RSVW


Fax
	An:	Name des Empfängers	Von:	Ihr Name
	Fax:	Faxnummer	Seiten:	Anzahl Seiten
	Telefon:	Telefonnummer	Datum:	Datum
	Betreff:	Betreff	Cc:	Name


	☒ Dringend
	☐ Zur Durchsicht
	☐ Bitte um Stellungnahme
	☐ Bitte um Antwort
	☐ Bitte um Weiterleitung


Übung
Klicken Sie die roten Felder und überschreiben Sie diese. Tippen Sie dazu auf einen Platzhaltertext (hier rot markiert) und ersetzen Sie ihn mit dem eigenen Text.


	Entwicklertools
Mit diesen Möglichkeiten können Sie ein auszufüllendes Formular mit Platzhaltern gestalten. 

	Die Registerkarte " Entwicklertools " wird standardmäßig nicht angezeigt, Sie können Sie jedoch dem Menüband hinzufügen.
1. Wechseln Sie auf der Registerkarte Datei zu Optionen> Menüband anpassen.
2. Aktivieren Sie unter Menüband anpassen und unter Hauptregisterkarten das Kontrollkästchen Entwicklertools.
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