	

	Name:
	Klasse:
	Datum:
	




Übung zur Formularerstellung
In deiner Freizeit hilfst du stundenweise bei der Volkshochschule in Bamberg aus und erledigst unterschiedliche Schreibarbeiten. U. a. nimmst du Anmeldungen für EDV-Kurse entgegen und erstellst Briefe. Damit die Daten sofort in den Computer eingegeben werden können, erstellst du dir hierfür ein Formular.
1. Ändere das Papierformat und die Seitenränder:

- A5 quer

- Seitenränder: oben und unten 1 cm, rechts und links 2 cm

2. Füge für das Formular eine Tabelle in der Schriftart Times New Roman ein. So lange nichts anderes erwähnt ist, werden vorerst alle Inhalte, egal ob in der Tabelle oder außerhalb in Schriftgröße 10 pt. gehalten. Die Tabelle soll dabei folgende Zeilen enthalten:
	Anmeldung

	Name, Vorname
	Telefon abends

Telefon tagsüber

	Straße
	PLZ
	Wohnort

	Kursnummer
	Titel

	Ermäßigung
	Gebühr

	Bank
	BLZ
	Konto-Nr.

	Kontoinhaber: 


3. Lasse unter der Tabelle eine Leerzeile und schreibe folgenden kleinen Text:
Einzugsermächtigung: Ich erkläre mich mit den Geschäftsbedingungen der VHS einverstanden und erteile die Ermächtigung zum Bankeinzug für die o. a. Kursgebühren.

4. Lasse darunter weitere drei Zeilen frei und schreibe die Worte:
Datum, Unterschrift

5. Füge in die Tabelle Textformularfelder für normalen Text oder Zahl an folgenden Stellen ein:
· Unter Name, Vorname / Straße / PLZ / Wohnort / Kursnummer / Gebühr / Bank / PLZ / Konto-Nr.

· Hinter Telefon abends / Telefon tagsüber

Die Formularfelder sollen dabei eine Schriftgröße von 12 pt. erhalten.

6. Füge außerdem hinter dem Leitwort Kontoinhaber ein Textfeld mit dem Vorgabetext Name, Vorname ein.

7. Dropdownelemente sollen unter den Leitwörtern Ermäßigung und Titel eingefügt werden:
Ermäßigung:
Keine / Schüler/Azubi – Studen/in – ZDL/WDL – Arbeitslos – Schwerbehindert

Titel:
EDV-Grundlagen – Textverarbeitung/Anfänger – Textverarbeitung/Fortgeschrittene –  Textverarbeitung/Serienbriefe

Auch diese Formularfelder sind in Schriftgröße 12 pt. anzugeben.

8. Lass über der Tabelle eine Leerzeile in Schriftgröße 16 pt. und füge darüber eine WordArt-Grafik mit dem Text VHS Bamberg ein. Die Grafik soll zentriert dargestellt werden.
9. Gestalte die Tabellenüberschrift „Anmeldung“ in Schriftart Absolut DB, 24 pt., zentriert.

10. Ändere den Abstand innerhalb der Tabelle vor und nach den Zeilen auf jeweils 8 pt.
11. Füge über den Wörtern Datum, Unterschrift mit Hilfe der Zeichenfunktion eine Unterschriftslinie ein.
12. Schütze das Formular.

13. Speichere das Formular in deinen eigenen Dateien unter „Anmeldung“.

14. Führe die erste Anmeldung durch. Speichere das Formular dazu neu unter dem Namen „Anmeldung 1“ und füge anschließend sämtliche Informationen aus dem kleinen Text unten ein, die du für die Anmeldung benötigst:

Am 14.03.2018 erhältst du zu einem der von der VHS angebotenen Kurse eine Anmeldung von Stefanie Grammlich. Frau Grammlich wohnt in der Zeppelinstraße 2 in 96052 Bamberg und möchte den Kurs „Textverarbeitung für Fortgeschrittene“ besuchen, da sie sich zur Zeit Auszubildende zur Bürokauffrau ist. Erreichbar ist Stefanie Grammlich tagsüber in ihrer Firma unter der Telefonnummer (0951)112345 und abends zu Hause unter (0951)223344. Der Kurs, den sie besuchen möchte, hat die Nummer 5665 und kostet 125 €, welche vom Konto ihres Vaters, Peter Grammlich, mit der Nummer 70202007 bei der Frankenland-Bank mit der BLZ 70040000 abgebucht wird.
Wenn du alle nötigen Angaben eingetragen hast, speichere das Formular nochmals ab.
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