Anleitung zum Anpassen der Amtshandlungsformulare f ur MS-Word

Die Amtshandlungsformulare fir den PC habe ich mit einer speziellen Dokumenten-
form realisiert — auch in MS-Word spricht man dabei von ,Formularen®. Sie haben
das schon wahrgenommen, in diesen Formularen kann man anders als bei tUblichen
Word-Dokumenten nicht in den Text eingreifen und ihn bearbeiten sondern nur die
grau hinterlegten Formularfelder mit der Tabulatortaste anspringen, um sie auszuful-
len.

Nun ist es aber ganz sinnvoll, diese Standardformulare jeweils noch ein wenig fir die
eigene Gemeinde anzupassen, z.B. werden Sie es sich wiinschen, dass in der Kopf-
zeile jeweils der Name und die Anschrift Ihrer Kirchengemeinde eingetragen sind.

Um Formulare zu bearbeiten muss man zunachst den Schreibschutz aufheben — das
geht so:

Offnen Sie die entsprechende Dokumentenvorlage, also z.B. Formular Taufbuch.dot.

Wahlen Sie das Meni: Ansicht>Symbolleisten und klicken Sie ,Formular® an. Eine
neue Symbolleiste erscheint:
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Farmular schiitzen

Klicken Sie auf das kleine Vorhédngeschloss, und der Dokumentenschutz wird aufge-
hoben.

Nun haben Sie Zugriff auf den gesamten Text und kénnen das Formular fur Ihre Ge-
meinde anpassen. Ich schlage Ihnen vor, dass Sie zunachst einmal in den Kopf des
Formulars den Namen und die Anschrift lhrer Gemeinde eintragen. Das muissen Sie
ubrigens auf allen Seiten des Formulars tun — es wird ja nicht wirklich mit Kohlepa-
pier durchgeschrieben — aber mit Markieren, Kopieren und Einfligen ist das ruck-zuck
erledigt, ich denke, das brauche ich Ihnen nicht zu erklaren.
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Wenn Sie mit dieser Erganzung des Formulars schon zufrieden sind, sollten Sie das
Formular mit einem erneuten Klick! auf das kleine Vorhangeschloss wieder schiitzen
— nur dann kdnnen Sie spater wieder so elegant mit der Tabulatortaste von Feld zu
Feld springen ... speichern, schliel3en, fertig!



Im nachsten Schritt mochte ich IThnen noch eine sehr praktische Anpassung einiger
Felder erklaren: Bei den Feldern Stéatte der Taufe, Ort der Taufe, und Ort werden Sie
in der Regel immer die gleichen Eintragungen vornehmen, und in den Gemeinden
mit nur einem Pfarramt gilt das auch fur das Feld Pastor/ Pastorin. Muss man da
wirklich immer und immer wieder Cornelius-Kirche oder Hamburg-Fischbek einge-
ben? Nein, das kann man sich auch praktischer einrichten:

Mit Klick! auf das kleine Vorhédngeschloss heben Sie bitte wieder den Formularschutz
auf. Nun klicken Sie z.B. in das Feld Statte der Taufe — dadurch wird das ganze Feld
markiert. Nun wéhlen Sie in der kleinen Formular-Symbbolleiste die Schaltflache mit
der Zeigehand — Formularfeld-Optionen:
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Formularfeld-Optionen |

Ein Fenster 6ffnet sich:
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Optionen fiir Textformularfelder

Texkfarmularfeld
Typ: standardtext;
Mormaler Text Cornelius-Kirche In das Feld Standardtext geben Sie

nun den Namen lhrer ,Standard-
Kirche* ein, mit OK bestatigen.

Maximale Lange:

Sk x b Entsprechend koénnen Sie auch

Makro ausfihren bei andere Felder mit Standardtexten
Ereignis: Beenden: versehen. Diese Anpassungen
v v brauchen Sie ubrigens nur auf der

Feldsinstellungen ersten Formularseite durchzufiih-
o Er— ren, die werdgn bereits automatisch

~2durchgeschrieben”.
Eingabe zulassen

[ ] Beim VYerlassen berechnen

[HiIFetext hin;uftlgen...] [ Ik ] [ Abbrechen ]

Wenn Sie nun wieder das Formular schitzen und speichern, dann sind in den For-
mularen, die Sie mit dieser Dokumentenvorlage erstellen, die entsprechenden Felder
bereits vorausgefillt, aber eben nur mit einem Standard. Wenn z.B. Pastor Janke im
Urlaub ist und Pastorin Nolte aus der Nachbarschaft die Vertretung tbernimmt, dann
kann man im Formular den Namen einfach tberschreiben.



