Formulare mit LibreOffice Writer

Sie wollen im Textverarbeitungsprogramm vorbereitete
Dokumente als Formulare ausflllen

1 Aufgabe

1.1 Anwendung: Formulare ausfiillen

Sie haben wiederkehrende Dokumente, die sich nur an einigen Stellen und zwar immer
wieder den gleichen Stellen durch bestimmte Eintrage unterscheiden. Sie wollen ein
Dokument oder eine Dokumentvorlage erstellen, die Sie 6ffnen kénnen und in dem Sie an
den betreffenden Stellen die bestimmten Eintrage vornehmen kdénnen, und das so
ausgefillte Dokument (Formular) drucken und/oder speichern.

1.2 Abgrenzung: Daten erfassen, speichern, weiterverarbeiten

Die in Ihrem Formular eingegeben Daten werden nur in diesem einen Dokument
verwendet und massen nicht etwa automatisch auch in andere Dokumente einflie3en
und/oder zentral gespeichert werden. Dies ware natlrlich grundsatzlich auch maéglich.
Hierzu musste eine Datenbankanwendung entwickelt werden, was den Rahmen hier bei
weitem sprengen wurde.

2 Grundsatzliche Lé6sungswege

2.1 Dokumente ohne Felder und Steuerelemente

Der primitivste Losungsweg ware die Erstellung eines gewohnlichen Writer-Dokuments, in
dem Sie an bestimmten Stellen Platzhalterbegriffe verwenden, zum Beispiel ,Name®,
,vorname*, ,Geburtsdatum® oder ,Sehr geehrter Herr Mustermann®. Um das Dokument flr
den individuellen Fall auszuflllen, Gberschreiben Sie einfach die Platzhalterbegriffe mit
den konkreten Daten des Falls.

Das so ausgeflillte Dokument speichern Sie unter einem anderen Namen, als das
Ausgangsdokument, um letzteres mit seinen Platzhalterbegriffen flr den nachsten Fall zu
bewahren. Oder besser: Wenn Sie das Dokument mit den Platzhalterbgriffen als
Dokumentvorlage (.odt) speichern, erhalten Sie beim Offnen stets eine Kopie der Vorlage
in Form eines ungespeicherten Dokuments (,Unbenannt 1“). Damit vermeiden Sie das
Risiko, versehentlich das Original mit seinen Platzhalterbegriffen zu tUberschreiben.

Dieser pragmatische Losungsweg ist zwar einfach, erzeugt im Grunde aber kein echtes
Formular.



2.2 Dokumente mit Formular-Steuerelementen

LibreOffice Writer stellt Innen Formular-Steuerelemente zur Verfigung. Dies sind spezielle
Objekte, die Sie auf Ihrem Dokument platzieren kénnen bzw. in lhren Text einfligen
konnen. Typische Steuerelemente sind Eingabefelder fur Texte und Zahlen oder
Auswahlfelder aus denen Sie verschiedene, vorbereitete Eintrage auswahlen kénnen.
Weitere Arten von Steuerelementen sind zum Beispiel Kastchen zum Anhaken oder
Kndpfe zum Kennzeichnen einer von mehreren Optionen.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eimod tem-
por invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atwvero eos et
accusam et justo duo dokores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanchs est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadips-
cing elitr, sed diam nonumy eimeod tempor invidunt utlabore et dobe magna aliguyam
ermat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Siet
clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
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Abbildung 1: Writer-Dokument als Formular mit Steuerelementen

Formular-Steuerelemente sind auch vorgesehen, um die darin eingegebenen Daten in
einer Datenbank zu speichern oder um abhangig von einer Eingabe spezielle
Makroprogramme auszufuhren. Man muss diese Moglichkeiten nicht nutzen und kann mit
Formular-Steuerelementen auch einfache Dokumente erstellen, die zum Ausfullen
bestimmt sind.



2.3 Dokumente mit Feldern

Felder sind eine sehr nutzliche Funktion von LibreOffice Writer. Sie werden flr
verschiedenste Zwecke eingesetzt, zum Beispiel fur veranderliche Informationen, wie das
aktuelle Datum oder die Gesamtzahl der Seiten. Es gibt noch viele weitere
Anwendungsfalle fur Felder. Unter anderem gibt es Eingabefelder, in die man Texte oder
Zahlen eingeben kann, und Listenfelder, aus denen man einen von mehreren Eintréagen
auswahlen kann. Dies eignet sich auch, um mit Writer ein Dokument als ausfullbares
Formular zu verwenden.
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Sehr geehrte Frau Name eingeben,

aufgrund lhres Antrags vom Antragsdatum wird lhre Veranstaltung ,Veranstaltungsbezeichnung” am V
eranstaltungsdatum unter folgenden Auflagen genehmigt:

— Ende des Ausschanks ist spatestens um Endezeit Ausschank Uhr. Ende der Veranstaltung ist
spatestens um Endezeit Veranstaltung Uhr. Zu dieser Zeit missen die Besucher das
Veranstaltungsgeldnde verlassen haben. Ruhestorende Aufrium- und Abbauarbeiten sind
ausnahmsweise bis Endezeit Abbau zuldssig. Weitere Arbeiten dlrfen erst wieder am nachsten
Werktag vorgenommen werden.

Die maximal zulassige Besucherzahl betragt Maximale Besucherzahl. Sie haben geeignete
Malnahmen zu freffen, dass diese Anzahl nicht Gberschritten wird.

Wahrend der gesamten Veranstaltung ist fiir einen ausreichenden Sanitatsdienst und eine
Brandwache zu sorgen. Bitte legen Sie hierliber jeweils eine Bestatigung des Bereitschafisleiters vom
Roten Kreuz, Hermrn Hilfreich und des Kommandanten der Freiwilligen Feuerwehr, Herrn Eisenreich
var.

Mit freundlichen Griiten

Maximilian Pingel
Ordnungsamt

Abbildung 2: Writer-Dokument als Formular mit Feldern



Wenn Sie ein Dokument, das mit Microsoft Word als Formular erstellt worden ist, mit
LibreOffice Writer 6ffnen, erhalten Sie in der Regel in Writer ein Dokument mit Feldern.

Insgesamt sind Formulare, die mit Hilfe von Feldern erstellt wurden, in der praktischen
Handhabung unbefriedigend. Sie kdnnen das selbst beurteilen, wenn wir im Unterricht ein

Beispieldokument verwenden.

3 Vor- und Nachteile

Formular-Steuerelemente

Felder

Sind im Layout als separate Objekte
einzufugen.

Lassen sich in das Layout des flieRenden
Textes einfugen und formatieren.

Benutzerfreundliche Bedienung
insbesondere in schreibgeschutzten
Dokumenten. Steuerelemente lassen sich
mit der TAB-Taste der Reihe nach
anspringen.

Inkonsequentes Verhalten bei der
Bedienung. Situationsabhangig kann direkt
im Dokument editiert werden oder es
erscheinen Pop-Up-Fenster.

Noch nicht ausgefullte Felder (noch ohne
Inhalt) sind im Dokument kaum zu finden
und sehr muhselig anzuspringen.

Bei ungunstiger Cursorposition im Feld Iasst
sich der Inhalt nicht bearbeiten und wird
falschlicherweise als schreibgeschutzt
gemeldet.

Kalendersteuerelemente erleichtern das
Eingeben eines Datums.

Spezielle Gultigkeitsregeln moglich zum
Beispiel fur zulassigen Zahlen- oder
Datumsbereich fur die Eingabe

Konnen als PDF-Formular exportiert
werden und damit unabhangig von der
verwendeten Office-Software nutzen und
gut gegen Veranderungen schitzen.

PDF-Export ergibt kein ausflllbares
Formular.

4 Beispiel Dokument mit Formular-Steuerelementen

Vorfuhrung im Unterricht

5 Beispiel Dokument mit Feldern

Vorfihrung im Unterricht
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