SKRIPT - Fragebogen als Word-Formular
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Wie kann man mit Word einen Fragebogen erstellen, der sich gut am PC ausfiillen Llasst?

Das Tutorial beschreibt die Arbeit mit Microsoft Word 2010. Es wird vorgestellt, wie man mit Word durch
die Verwendung von Formularfeldern einen mit dem PC ausfiillbaren Fragebogen erstellen kann.

Zunachst wird der ,klassische” Aufbau eines Fragebogens als Word-Dokument dargestellt. Dabei wurden
die Linien flr Eintragungen durch Unterstriche
Choice-Fragen wurden mit quadratischen Symbolen erstellt. Es wird erldutert, warum diese Variante des

« u

erzeugt und die Antwortmaoglichkeiten bei Multiple-

Fragebogens nur zum Ausfiillen des Ausdrucks geeignet ist.

AnschlieBend wird Schritt flr Schritt erklart, wie der Fragebogen als Formular erstellt uns so am PC
ausfillbar gemacht werden kann. Zunachst muss im Menliband der Reiter , Entwicklertools” aktiviert
werden. Dazu klickt man mit der rechten Maustaste ins Menilband, wahlt aus dem Kontextmeni
»Menlband anpassen” und aktiviert dann in dem erscheinenden Fenster die Registerkarte
,Entwicklertools”. In diesem Register stehen verschiedene Steuerelemente fiir die Formularerstellung zu
Verfligung.

Fir die Beantwortung der ersten Frage wird erldutert, wie man ein ,Nur-Text-Inhaltssteuerelement”
einfligen kann, welches die freie Texteingabe zuldasst. Am Beispiel der zweiten Frage wird demonstriert,
dass Uiber den Button ,Vorversionstools” ebenfalls ein Textfeld als Formularsteuerelement eingefiigt
werden kann. Dieses Textfeld bietet zusatzlich die Mdglichkeit, Eingaben auf eine bestimmte Anzahl von
Zeichen zu begrenzen.

Am Beispiel der Frage 3 wird vorgefiihrt, in welchen Arbeitsschritten man verschiedene
Antwortmoglichkeiten (iber ein Dropdown-Menii vorgeben kann. Anhand der Multiple-Choice-Frage 4
wird vorgefiihrt, welchen Mehrwert die Verwendung des Steuerelementes ,Kontrollkdstchen”
gegeniber der Verwendung eines quadratischen Symbols hat.

Um das erstellte Formular gegen unerwiinschte Veranderungen zu schiitzen ist es moglich, die
Bearbeitung des Dokumentes so einzuschranken, dass nur noch Formulareingaben méglich sind. . Die
dazu erforderlichen Schritte werden am Ende des Tutorials erklart.
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