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Formulare erstellen

Das Kontaktformular auf den Webseiten

Formulare bieten sich z.B. für die erste 
Kontaktaufnahme mit den 
Webseitenbetreiber:innen (dem OGV) an, 
aber auch für Umfragen und ähnliches.

Im Workshop wird das Erstellen von 
Formularen mit Visforms erklärt.
Die Firma vi-solutionsstellt die 
entsprechende Komponente für Joomla 
kostenlos zur Verfügung.
Erweiterungen für z.B. dynamische Felder 
müssen dazu gekauft werden.

https://vi-solutions.de/de/joomla-formular-komponente-visforms
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Die Komponente Visforms installieren

1. Auf Erweiterungen klicken
2. Den Mauszeiger auf Verwalten bewegen. 

Es öffnet sich ein Untermenü
3. Installieren
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Die Komponente Visforms installieren

1. Installieren muss aktiv sein
2. Aus Webkatalog installieren
3. Formular oder Formular eingeben
4. Auf das suchen-Symbol klicken oder die 

Entertaste drücken
5. Es erscheint Visforms. Einmal darauf 

klicken
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Die Komponente Visforms installieren

1. Einmal auf Install klicken
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Die Komponente Visforms installieren

1. Einmal auf Installieren klicken
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Die Komponente Visforms installieren

Wenn keine Fehlermeldungen erscheinen, 
hat die Installation geklappt.
Wenn nicht, Vorgang wiederholen.
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Die Komponente Visforms aufrufen

Visforms ist eine Komponente

1. Komponenten
2. Visforms
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Das Dashboard von Visforms

Nach dem Aufruf von Visforms erscheint das 
Dashboard (Übersicht)

1. Darauf achten, wo man sich befindet
2. Vorhandene Formulare anzeigen lassen
3. Ein neues Formular erstellen
4. Optionen – globale Einstellungen für alle 

Formulare
5. Bei Fragen/Problemen einfach mal im 

Forum nachschauen, ob eine Antwort 
auf die Frage schon existiert

6. Das Erweiterungspaket kaufen, für 
dynamische Formulare. Bei Bedarf kauft 
der Kreisverband die Subscription für 
alle Vereine.
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Grundeinstellungen in Visforms

Im gesamten Joomla-system wird beim 
"Überfahren" der Titel zu den Feldern eine 
Hilfe angezeigt

1. Den Mauszeiger, ohne zu klicken, auf 
den Titel vom Eingabefeld bewegen

2. Es erscheint eine Hilfe/Beschreibung zu 
der Option
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Grundeinstellungen in Visforms - Ergebnis

1. Die globalen Einstellungen für das 
Ergebnis, also das, was passiert, wenn 
der/die Absender:in das Formular 
abgeschickt bzw. gesendet hat

2. Die Eingaben der Absender:innen
können in der Datenbank gespeichert 
und später wieder aufgerufen werden

3. Wenn die Absender:innen vom 
Formular auf eine bestimmte Seite nach 
erfolgreichem Versand umgeleitet 
werden sollen, muss hier die 
entsprechende Seite eingetragen 
werden. Das ist recht kompliziert. Es gibt 
Alternativen dazu, die wir im Workshop 
verwenden
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Grundeinstellungen in Visforms– Mail Optionen für die Antwort-E-Mail an den/die Webseiten-Betreiber:in

1. Die Formulardaten in der E-Mail 
mitsenden. Sollte auf Ja stehen, damit 
die gemachten Angaben auch sichtbar 
sind

2. Leere Felder sollten wegen der 
Vollständigkeit mitgesendet werden. Das 
erspart die eine oder andere Diskussion

3. Die Daten-ID kann übermittelt werden. 
Beim Speichern in der Datenbank wird 
dieses Formular dadurch schneller 
gefunden

4. Datum und Uhrzeit vom Absenden des 
Formulars werden in der E-Mail 
angegeben. Sollte auf Ja stehen
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Grundeinstellungen in Visforms– Mail Optionen für die Antwort-E-Mail an den/die Webseiten-Betreiber:in

1. Der Formulartitel sollte immer in der E-
Mail stehen. Das ist bei mehreren 
Formularen auf den Webseiten sehr 
hilfreich

2. Das ist die IP-Adresse von dem Internet-
Zugang von dem/der Absender:in. Mit 
Hilfe der IP kann der Internet-Anschluss 
bei Bedarf ermittelt werden

3. Die E-Mail-Adresse sollte nicht als Link 
übermittelt werden. Zu viele Links in 
einer E-Mail deuten einige Provider als 
SPAM

4. Hier sollte immer Nein stehen. Im 
weiteren Verlauf werden wir das 
Hochladen von Dateien aus 
Sicherheitsgründen verbieten
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Grundeinstellungen in Visforms– Mail Optionen für die Antwort-E-Mail an den/die Absender:in

Ein Stück nach unten scrollen:

1. Die Formulardaten in der Antwort-E-Mail 
mitsenden. Sollte auf Ja stehen, damit 
der/die Absender:in die eigenen 
Angaben sieht

2. Leere Felder sollten wegen der 
Vollständigkeit mitgesendet werden. Das 
erspart die eine oder andere Diskussion

3. Die Daten-ID kann übermittelt werden. 
Daran sieht der/die Absender:in, dass 
die eingegebenen Daten gespeichert 
wurden. Ein entsprechender Hinweis auf 
dem Formular ist hier sehr hilfreich 
(Datenschutz)

4. Der Download-Link sollte in der Antwort-
E-Mail nicht angezeigt werden
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Grundeinstellungen in Visforms– Mail Optionen für die Antwort-E-Mail an den/die Absender:in

1. Datum und Uhrzeit sollten in der 
Antwort-E-Mail an den/die Absender:in
angezeigt werden

2. … der Formular-Titel natürlich auch
3. Das ist wieder die IP-Adresse von dem 

Internet-Zugang von dem/der 
Absender:in das Formular bearbeitet 
und gesendet hat. Sollte mit gesendet 
werden, auch wenn der/die eine oder 
andere sich dadurch überwacht fühlt

4. Es wird kein Upload von Dateien 
angeboten, also Nein
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Grundeinstellungen in Visforms– SPAM-Schutz

Die SPAM-Einstellungen sind wichtig, um 
sogenannte Spambots am automatischen 
Ausfüllen des Formulars zu hindern und 
negativ bekannte E-Mail-Adressen zu 
blockieren

1. Unbedingt Ja
2. Die IP-Adresse 
3. Und die E-Mail-Adresse des Absenders 

müssen kontrolliert werden
4. Von unter anderem dem Projekt 

Stopforumspam.com
5. Hier sollte immer 0 stehen
6. Nein, weil keine Lizenz vorhanden ist
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Grundeinstellungen in Visforms– SPAM-Schutz

Und wieder ein Stück nach unten scrollen

1. Eine weitere Prüfung
2. Und noch eine Prüfung des Absenders
3. Es besteht die Möglichkeit White- und 

Blacklists zu benutzen. Das ist mühselig 
und es wurden schon drei automatische 
Prüfungen aktiviert. Das sollte reichen. 
Eine absolute Sicherheit gibt es nicht.
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Grundeinstellungen in Visforms– SPAM-Schutz - Captcha

Noch ein Stück nach unten scrollen

1. Für die Auswertung interessant: Wie oft 
wurde von einem Spambot versucht, das 
Formular zu benutzen

2. Captcha sollte eingeschaltet werden. Es 
ist eine weitere Sicherheitsstufe. Für das 
Visform Captcha ist keine weitere 
Registrierung notwendig

3. Eigener Text (Label) für das Captcha
4. Wer den eigenen Text (Label) nicht will, 

hier deaktivieren
5. Ein Text, der erscheint, wenn sich der 

Mauszeiger auf dem Captcha befindet
6. Freier Text für den Fall eines Fehlers 

(Eingabe Absender:in)
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Grundeinstellungen in Visforms– SPAM-Schutz - Captcha

Weiter nach unten scrollen ...

Wenn als Type Mathematisch gewählt 
wurde, sind hier keine weiteren 
Anpassungen notwendig.
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Grundeinstellungen in Visforms– Daten-Export

1. Ist hier etwas unpassend platziert. Eine 
Hilfe beim Erstellen von Formularen. 
Sollte aktiviert bleiben, also nicht 
verstecken

2. Einstellungen für den Export der 
Formulardaten in eine Excel- oder 
LibreOffice-Tabelle (CSV) oder ähnliche 
Programme
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Grundeinstellungen in Visforms– Daten auf der Webseite veröffentlichen

Beim Veröffentlichen von Daten auf der 
Webseite muss der Datenschutz beachtet 
werden. Lieber intern auswerten und dann 
einen Beitrag mit dem 
anonymisierten Ergebnis schreiben.

1. Nein ist in diesem Fall die bessere Wahl
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Grundeinstellungen in Visforms

Zum Beenden der Grundeinstellungen auf 
Speichern & Schließen klicken
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Ein neues Formular erstellen

Ein neues Formular kann direkt über das 
Dashboard erstellt werden,
aber auch über Formulare und dann Neu
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Ein neues Formular erstellen – Einstellungen für das Formular

1. Einen eindeutigen Titel vergeben. Der 
Titel wird angezeigt

2. Name vom Formular. Eigentlich der Alias, 
wird aber nicht automatisch ausgefüllt. 
Ähnlich wie beim Alias dürfen keine 
Leerzeichen, Punkte, Kommas und 
Sonderzeichen verwendet werden

3. Hier muss nichts verändert werden
4. Ein kurzer Beschreibungstext, der über 

dem Formular angezeigt wird. Ein Link 
zur Datenschutzerklärung ist hilfreich
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Ein neues Formular erstellen – Erfolgreiche Übertragung des Formulars auf der Webseite anzeigen

Das Ergebnis wird nach Absenden 
und erfolgreicher Übertragung des 
Formulars dem/der Absender:in angezeigt

1. Diese Einstellung wurde aus den 
globalen Einstellungen übernommen 
(Optionen)

2. Ein Text, der die erfolgreiche 
Übertragung vom Formular beschreibt. 
Wird dem/der Absender:in angezeigt



Formulare erstellen

Ein neues Formular erstellen – Ergebnis-E-Mail an den/die Webseitenbetreiber:in

Nach dem erfolgreichen Übertragen vom 
Formular können zwei E-Mails versendet 
werden. Eine an den/die Betreiber:in der 
Webseiten und an den/die Absender:in des 
Formulars

1. Ja, wenn E-Mail gesendet werden soll
2. Die (OGV) Absender-E-Mail-Adresse 

eingeben
3. Der Absendername, der im E-Mail-

Programm angezeigt wird
4. Die (eigene) Empfänger-E-Mail-Adresse 

eingeben
5. Betreffzeile für die Anzeige im E-Mail-

Programm
6. Wer gerne seine eigenen Texte liest, 

kann hier auch etwas hinein schreiben
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Ein neues Formular erstellen – Ergebnis-E-Mail an den/die Webseitenbetreiber:in

Und wieder ein Stück nach unten scrollen ...

1. Einstellungen wurden aus den Optionen 
übernommen und können hier für das 
einzelne Formular angepasst werden. 
Die Felder gehören noch zur E-Mail an 
den/die Webseitenbetreiber:in
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Ein neues Formular erstellen – Ergebnis-E-Mail an den/die Webseitenbetreiber:in

Und noch ein Stück nach unten scrollen …

Hier geht es um die automatische E-Mail an 
den/die Absender:in

1. Wenn E-Mail gesendet werden soll, 
muss Ja aktiv sein

2. Eine aussagekräftige Betreffzeile für das 
E-Mail-Programm

3. Eine gültige Absender-E-Mail-Adresse 
eingeben

4. Einen Absendername eingeben, in der 
Regel OGV …

5. Die Nachricht, die der/die Absender:in in 
der E-Mail angezeigt bekommt
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Ein neues Formular erstellen – Ergebnis-E-Mail an den/die Webseitenbetreiber:in

Und noch einmal ein Stück nach unten 
scrollen …

Hier geht es noch um die automatische E-
Mail an den/die Absender:in

1. Die Einstellungen wurden aus den 
Optionen übernommen und können an 
dieser Stelle für dieses Formular 
angepasst werden
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Ein neues Formular erstellen – SPAM-Schutz

Die Einstellungen für den SPAM-Schutz 
wurden aus den Optionen übernommen. 
Änderungen sind hier nicht notwendig
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Ein neues Formular erstellen – Erweitert

Auch die Einstellungen für den Datenexport 
wurden aus den Optionen übernommen. 
Änderungen sind hier nicht notwendig.

Aber etwas nach unten scrollen!!!
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Ein neues Formular erstellen – Erweitert

Etwas nach unten gescrollt …
Hier geht es um das angezeigte Formular 
selbst.

1. Es können Pflichtfelder, also Felder, die 
ausgefüllt werden müssen, definiert 
werden. Der Hinweis zu den 
Pflichtfeldern sollte immer oben stehen

2. Wenn Pflichtfelder mit einem Stern 
gekennzeichnet werden sollen, dann hier 
Ja wählen

3. Ja bedeutet, der Cursor wird im ersten 
Feld positioniert

4. Nichts ändern
5. Der nachfolgende Text wird beim 

Versenden des Formulars angezeigt
6. Der Hinweistext
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Ein neues Formular erstellen – Erweitert

Und noch ein Stück nach unten scrollen …

Der datei-Upload. Also das auf Hochladen 
von Dateien auf den Webserver ist ein 
Sicherheitsrisiko und sollte nicht verwendet 
werden

1. Der Speicherpfad auf dem Webserver
2. Maximale Dateigröße 0 
3. Und keine erlaubten Dateiendungen 

(Feld leeren) verhindern, dass Dateien 
hochgeladen werden können

4. Auf hoch stehen lassen
5. Visforms ist kostenlos. Hier kann der Text 

Powerd by Visforms angezeigt werden 
lassen. Freie Entscheidung ...
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Ein neues Formular erstellen – Datenanzeige im Frontend

Die Einstellungen wurden aus den Optionen 
übernommen und können hier 
gegebenenfalls geändert werden



Formulare erstellen

Ein neues Formular erstellen

Die Einstellungen für das leere Formular 
wurden durchgeführt.

1. Die Arbeit sollte jetzt gespeichert 
werden.

2. Felder in das Formular einfügen
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Ein neues Formular erstellen – Felder einfügen

In Felder können Besucher:innen der 
Webseite im Formular ihre Angaben 
machen.

1. Ein neues Feld einfügen
2. Suchwerkzeuge
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Ein neues Formular erstellen – Felder einfügen

In der Regel wird zuerst der Name abgefragt

1. Das Feld Bezeichnung muss für die 
Besucher:innen der Webseite eindeutig 
sein

2. Wie schon bei den Grundeinstellungen 
muss der interne Name selbst 
eingegeben werden (ähnlich Alias)

3. Jedem Feld muss ein Typ zugewiesen 
werden

4. In diesem Fall soll der Name eingegeben 
werden, also ein Text
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Ein neues Formular erstellen – Felder einfügen

Einstellungen für den Typ Text

1. Typ Text ist gewählt
2. Label ist die sichtbare Beschreibung von 

dem Eingabefeld. Sollte angezeigt 
werden

3. Ein informativer Text, der in dem Feld 
steht. Verbessert die Benutzerführung

4. Minimale und maximale Anzahl Zeichen, 
die eingegeben werden können

5. Ein Hilfetext, der angezeigt wird, wenn 
der/die Besucher:in mit der Maus über 
das Label fährt

6. Ein Text, der den Fehler beschreibt, 
wenn er denn bei Falscheingabe passiert

7. Speichern & Schließen
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Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

Jetzt einen Menüpunkt angelegen, um die 
Arbeit sofort zu prüfen, ist sinnvoll

1. Dazu in Menüs wechseln, einen neuen 
Eintrag im Hauptmenü anlegen

2. Einen eindeutigen Namen eingeben
3. Prüfen, dass hier das Hauptmenü steht
4. Prüfen, dass der Menüpunkt in der 

gewünschten Ebene, also als einzelner 
Menüpunkt oder Untermenüpunkt 
angezeigt wird

5. Den Menüeintragstyp wählen
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Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

1. Den Menüeintragstyp Visforms anklicken
2. Dann Formular anklicken
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Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

1. Das richtige Formular wählen
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Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

1. Bei vielen Formularen die Suche 
benutzen

2. Das gewünschte Formular anklicken
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Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

Alles noch einmal prüfen!!!

1. Speichern & Schließen



Formulare erstellen

Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

Den Menüeintrag an die gewünschte Stelle 
verschieben, an der er in der Reihenfolge 
angezeigt werden soll
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Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

Das Ergebnis auf den Webseiten prüfen
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Ein neues Formular erstellen – Einen Menüeintrag für das Formular anlegen

Das Ergebnis auf den Webseiten prüfen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen

1. Wieder zu dem Formular wechseln 
(Komponenten -> Visforms)

2. In die Übersicht Formulare wechseln
3. Das entsprechende Formular öffnen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen

Felder öffnen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen

Für die Abfrage der Adresse und weitere 
Angaben die in Textform eingegeben 
werden, wird immer der Typ Text verwendet
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen

Für die Abfrage der Adresse und weitere 
Angaben die in Textform eingegeben 
werden, wird immer der Typ Text verwendet

1. Eindeutiger Name
2. Alias klein und ohne Sonderzeichen
3. Typ ist Text
4. Das Label sollte immer angezeigt werden
5. Einen Hinweis angeben
6. Bei persönlichen Daten sollte kein 

Pflichtfeld daraus gemacht werden, 
außer es ist für die weitere 
Datenverarbeitung zwingend 
erforderlich

7. Die maximale Länge kann begrenzt 
werden. Bitte Doppelnamen wie Bi-Bi 
oder VS + langer Straßenname beachten
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Zahlen

Bei Abfrage von Zahlen wird der Typ Zahl 
verwendet

1. Eindeutiger Name
2. Typ auf Zahl einstellen
3. Ganze Zahlen verhindert, dass Kommas 

oder Punkte gesetzt werden
4. Aufpassen! Hier wird der mathematische 

Höchstwert angegeben und nicht die 
Anzahl der möglichen Stellen!
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Telefonnummer

Für die Abfrage der Telefonnummer sollte 
der Typ Text verwendet werden.
Telefonnummern werden auf die 
verschiedensten Weisen geschrieben. Eine 
Vorgabe sollte hier nicht erfolgen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - E-Mail-Adresse

1. Schreibweise beachten
2. Typ ist E-Mail. Im Formular wird nur die 

Schreibweise geprüft, der Eintrag in 
SPAM-Verzeichnisse, nicht aber die 
Gültigkeit der E-Mail-Adresse

3. Die E-Mail sollte ein Pflichtfeld sein, 
sonst ist eine Antwort nicht möglich
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Das Textfeld für die Nachricht

1. Eindeutige Bezeichnung
2. Eindeutiger Name
3. Typ ist Textarea
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Das Textfeld für die Nachricht

1. Typ ist Textarea
2. Sollte ein Pflichtfeld sein
3. Die Anzahl der Zeichen begrenzen
4. Speichern & Schließen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Datum

1. Typ ist Datum
2. Das gewünschte Datumsformat 

einstellen
3. Hier kann ein fester Wert voreingestellt 

werden, z.B. 01.01.1960
4. Oder es kann das aktuelle Datum 

voreingestellt werden
5. Hier können Beginn und Ende Datum 

angegeben werden, um z.B. Einträge wie 
12.03.1760 oder 20.10.2536 zu 
verhindern
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Auswahlfelder: Listbox

1. Eindeutige Bezeichnung
2. Typ ist Listbox
3. Bei anderen Abfragen, z.B. Interessen 

oder ähnliches, kann hier eine 
Mehrfachauswahl ermöglicht werden, 
also dass mehrere Optionen angeklickt 
werden können

4. Die Optionen zur Auswahl angeben
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Auswahlfelder: Listbox

1. Listbox ist gewählt
2. Über Neue Option erscheinen 

zusätzliche Felder für die Werte, die 
abgefragt werden

3. Hier sollten beide Felder gleich sein
4. Bei größeren Listen kann eine CSV-Datei 

(Excel oder ähnliches) verwendet 
werden

-> Speichern & Schließen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Auswahlfelder: Radiobutton

1. Feldbezeichnungen dürfen innerhalb von 
einem Formular auch gleich sein

2. Der Feldname aber nicht
3. Radiobutton wählen
4. Wieder die Optionen angeben
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Auswahlfelder: Radiobutton

1. Typ Radiobutton ist gewählt
2. Die Anzahl der gewünschten Optionen
3. Die Werte für die Optionen angeben

-> Speichern & Schließen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Checkbox / Checkbox Gruppe

Eine Checkbox erstellt ein Feld, in dem 
der/die Besucher:in einen Haken setzen 
kann

Eine Checkbox Gruppe erstellt mehrere 
Felder, in dem der/die Besucher:in in einem 
oder mehreren Feldern einen Haken setzen 
kann

1. Eindeutiger Name
2. Schreibweise beachten
3. Checkbox Gruppe in unserem Fall
4. Die Optionen angeben
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Checkbox / Checkbox Gruppe

1. Für die Optionen hier klicken
2. Werte eingeben

Speichern & Schließen

Bitte beachten!
Das hier gewählte Beispiel ist wegen der 
Mehrfachauswahl nicht sinnvoll.
In der Checkbox-Gruppe ist immer eine 
Mehrfachauswahl möglich.
Besucher:innen können also in mehrere 
Kästchen einen Haken setzen
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Bedingte Anzeige von Feldern

Es besteht die Möglichkeit, Felder erst 
anzuzeigen, wenn in einem 
vorausgegangenen Feld (Listbox, Checkbox) 
ein bestimmter Wert angegeben wurde
Wir benutzen zur Demonstration eine 
Checkbox. Das geht natürlich auch mit 
anderen Typen

1. Eindeutiger Name
2. Auf die Schreibweise achten
3. In unserem Fall Checkbox
4. Bei einer einfachen Checkbox muss hier 

ein Wert angegeben werden, der in der 
Ergebnis-E-Mail eingetragen wird

5. Es muss jetzt zwingend gespeichert 
werden!
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Bedingte Anzeige von Feldern

1. Nach dem Speichern kann in das Feld 
neben Bedingte Anzeige geklickt 
werden, um den abzufragenden Wert 
auszuwählen

2. Den abzufragenden Wert anklicken
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Ein neues Formular erstellen – Weitere Felder einfügen - Bedingte Anzeige von Feldern

1. Die Abfrage mehrerer Felder ist möglich. 
Das Feld erscheint, wenn in einem der 
Felder der abgefragte Wert angegeben 
wurde

2. Speichern & Schließen
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Ein neues Formular erstellen – Der Senden-Button

Am Ende vom Formular muss ein Senden-
Button sein

1. Eindeutig Benennen
2. Typ ist Submit Button
3. Speichern & Schließen
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Ein neues Formular erstellen – Der Reset-Button

Damit die Benutzer:innen die Eingaben 
löschen können, sollte der Reset-Button 
eingefügt werden

1. Eindeutig Benennen
2. Typ ist Reset Button
3. Speichern & Schließen
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Ein neues Formular erstellen – Feld-Trenner

Feld-Trenner sind Linien, die zwischen den 
Feldern eingefügt werden können um 
thematische Abgrenzungen zu schaffen

1. Eindeutig Benennen
2. Schreibweise beachten. Bei mehreren 

Feld-Trennern unterschiedliche Namen 
verwenden

3. Typ ist Feld Trenner
4. Speichern & Schließen



Formulare erstellen

Ein neues Formular erstellen – Feld-Trenner

Den Feld-Trenner an die richtige Position 
schieben.

1. Nach dem Speichern von Feld Trenner
befinden wir uns in Formularfelder

2. Hier muss auf Reihenfolge aufsteigend 
oder absteigend geändert werden

3. Den Feld Trenner an die richtige Position 
ziehen



Formulare erstellen

Ein neues Formular erstellen – Das Formular abschließend speichern

Das Formular muss abschließend 
gespeichert werden

1. Zurück zum Formular
2. Speichern & Schließen



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

Wenn die Datenschutzerklärung im 
Impressum erstellt wurde, soll beim Klick auf 
den Link zur Datenschutzerklärung der/die 
Besucher:in ohne zu scrollen zur 
Datenschutzerklärung geführt werden

In der Demo-Webseite ist die 
Datenschutzerklärung Teil vom Impressum, 
steht also unterhalb vom Impressum

1. Link (Menüeintrag) Impressum
2. Die letzten Zeilen vom Impressum
3. Beginn der Datenschutzerklärung



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

Dazu muss der Beitrag Impressum 
vorbereitet werden

1. Inhalt
2. Beiträge aufrufen
3. Suche benutzen!!!
4. Den Beitrag Impressum öffnen



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

Im Beitrag nach unten scrollen, bis die 
Überschrift Datenschutzerklärung erscheint

Eine bis zwei Zeilen höher den Cursor 
setzen, also einmal klicken



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

An dieser Stelle wird eine Sprungmarke bzw. 
Ein Anker gesetzt:

1. Insert (Einfügen) anklicken
2. Anchor (Anker) anklicken



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

1. Eine eindeutige Bezeichnung eingeben, 
klein geschrieben, keine Leer- oder 
Sonderzeichen

2. Mit OK bestätigen



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

Ein Symbol mit einem Anker wurde 
eingefügt

Speichern & Schließen



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

In das Formular wechseln

Unter Allgemein in der Beschreibung einen 
Link zur Datenschutzerklärung einfügen bzw. 
einen vorhanden Link bearbeiten



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

Den zu ändernden Link bzw. Text, der ein 
Link werden soll

1. Markieren
2. Mit der rechten Maustaste darauf 

klicken
3. Link anklicken



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

1. Als URL:
index.php/impressum#datenschutz

2. Die Raute ( # ) ist der Trenner
3. In neuem Fenster öffnen, weil der/die 

Besucher:in in dem Formular bleiben soll
4. Mit OK den Dialog beenden

Mit Speichern & Schließen die Bearbeitung 
vom Formular beenden

Anschließend das Ergebnis auf der Webseite 
prüfen



Formulare erstellen

Der Link zur Datenschutzerklärung

Felder öffnen und ein neues Feld anlegen

1. Sorgfältig ausfüllen
2. Typ ist Checkbox
3. Es muss ein Pflichtfeld sein
4. Der Wert ist der Text, der in der E-Mail 

übertragen wird
5. Speichern & Schließen
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