Tipp der Woche 24/2000 - Formulare mit Word 97

Problemstellung: Eine Formularvorlage soll in Word eingescannt und dort ausgefüllt werden. Anschließend soll nur der Text auf das bestehende Formular gedruckt werden.

Lösungsweg am BSP einer Quittung
· Scannen Sie das Formular ein und speichern Sie es als Bild (z.B. im jpg-Format)

· Erstellen Sie ein neues Worddokument (STRG+N)

· Blenden Sie die Symbolleiste "Formular" ein (rechter Mausklick auf Symbolleisten)

· [image: image1.bmp]Fügen Sie einen Positionsrahmen ein      (3. Icon von rechts)

· Formatieren Sie den Positionsrahmen in der Größe (mit Lineal ausmessen) des Formulars (rechte Maustaste auf markiertem Rahmen)


· Fügen Sie innerhalb des Rahmens das eingescannte Bild ein (Einfügen-Grafik-AusDatei)

· Fügen Sie nun bei den Formularfeldern weitere Positionsrahmen ein und verankern Sie diese (Formatieren: Größe = genau; verankern = )

· [image: image2.bmp][image: image3.bmp]Fügen Sie in diese Rahmen "Text-Formularfelder" ein       (1. Icon von links)
(Bei Währung und MwSt-% bietet sich auch ein Dropdown-Feld        an) 

· Damit das Bild nicht ausgedruckt wird müssen Sie im Menü "Extras - Optionen" auf der Karte "Drucken" die Option "In Formularen nur Daten drucken" anklicken

· Im Menü "Extras - Dokument schützen" können Sie das Formular nun noch vor unbeabsichtigten Änderungen schützen (Formulareingabe zulassen)


· Falls die Eingaben beim drucken nicht ganz an der richtigen Stelle sind liegt das i.d.R. am Druckertyp. Korrigieren Sie dies am besten über die Rändereinstellungen ("Datei - Seite einrichten")

Und hier ist das Beispiel

http://www.reichenm.purespace.de/Tipp-der-Woche/wordquittung.doc
