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WORD-VORMS

DIE SKEP VAN WORD-VORMS

Die verskillende tipes vorm-velde word ingevoeg deur bloot op die betrokke ikoon op die Developer-tab in die

Controls-groep te klik. Die volgende ikone word die meeste gebruik, en word vertoon .
Aa Aa (=] 2B &2 Design Mode

deur op die Legacy Tools-ikoon te klik. BF 5G] S
Legacy Forms
As die Developer-tab nie op die Ribbon sigbaar is nie, klik op die Office Button, en klik el EHEEE 2]
. ActiveX Controls
dan op Word Options. Klik op Popular, en kies dan die Show Developer-tab in die 5’:‘?%‘: @g

Ribbon check box.

N

E @1 2 Jy kan die vorm ook beskerm teen redigering/verandering deur die persoon wat dit
Brumentd | eanr moet invul: Developer-tab, Protect-groep, Protect Document.

|| Restrict Reviewing Options

| Restnatfomatting and Eaiting | K|ik op Restrict Formatting and Editing.

"| Restrict Permission
|7| Unrestricted Access
Restricted Access

4 Manage Credentials

Restrict Formatting and Editi ¥ X

‘ . . . e11e . 1. Formatting restrictions

n Taakpaneel sal op die regterkant van die skerm oopmaak, waar jy dan Filling in Forms ] Lt Fenmating o & slaction of
. e Py . Lyl

onder die Editing restrictions kies. e

Settings...

2. Editing restrictions

Klik op Yes, Start Enforcing Protection. ) el o o

the document:

Filling in Farms v

3. start enforcement

Are wou ready bo apply these
settings? (You can kurn them off
later)

‘es, Start Enforcing Pratection




Tik ‘n wagwoord in om jou dokument teen

redigering/verandering te beskerm en klik op Start Enforcing Protection FIR

OK Prokection method

() Passward

(The document is not encrypted, Malicious users can edit the
file and remove the password. )

Enter new password {optional): I:I
Reenter password o confirm: I:I

Aktiwiteit 4 Bl 129

Die vorm is beskerm (protected). Om die beskerming te verwyder, klik op die Developer-tab, Protect-groep,
Protect Document. Klik op Restrict Formatting and Editing. Klik op Stop Protection aan die onderkant van die
skerm.

As jy klaar is moet jy weer die vorm beskerm.
Aktiwiteit 5 Bl 129

Soos voorheen.

Aktiwiteit 6 Bl 129

Soos voorheen.

Aktiwiteit 7 Bl 130

Soos voorheen.



