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(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), Version 3 oder hoher, oder der Creative Commons
Attribution License (http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/), Version 3.0 oder hoher,
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Warennamen werden ohne Gewahrleistung der freien Verwendbarkeit benutzt.

Fast alle Hardware- und Softwarebezeichnungen und weitere Stichworte und sonstige Angaben,
die in diesem Buch verwendet werden, sind als eingetragene Marken geschutzt.

Da es nicht méglich ist, in allen Fallen zeitnah zu ermitteln, ob ein Markenschutz besteht, wird das
Symbol (R) in diesem Buch nicht verwendet.

Mitwirkende/Autoren
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Riickmeldung (Feedback)

Kommentare oder Vorschlage zu diesem Dokument kdnnen Sie in deutscher Sprache an die
Adresse discuss@de.libreoffice.org senden.

Vorsicht Alles, was an eine Mailingliste geschickt wird, inklusive der E-Mail-Adresse und
anderer personlicher Daten, die die E-Mail enthalt, wird 6ffentlich archiviert und kann
nicht geldéscht werden. Also, schreiben Sie mit Bedacht!

Datum der Veroéffentlichung und Softwareversion
Veroffentlicht am 12.05.2012. Basierend auf der LibreOffice Version 3.5.

Anmerkung fiir Macintosh Nutzer

Einige Tastenbelegungen (Tastenkirzel) und MenUeintrage unterscheiden sich zwischen der
Macintosh Version und denen fiir Windows- und Linux-Rechnern. Die unten stehende Tabelle gibt
Ihnen einige grundlegende Hinweise dazu. Eine ausfuhrlichere Aufstellung dazu finden Sie in der
Hilfedatei des jeweiligen Moduls.

Windows/Linux entspricht am Mac Effekt

Menu-Auswahl Extras — LibreOffice — Einstellungen  Zugriff auf die Programmoptionen
Optionen

Rechts-Klick Control+Klick Offnen eines Kontextmeniis

Ctrl (Control) ¥ (Command) Tastenkilrzel in Verbindung mit anderen
oder Strg (Steuerung) Tasten

F5 Shift+38+F5 offnet den Dokumentnavigator Dialog
F11 F+T offnet den Formatvorlagen Dialog
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Einflihrung

Im taglichen Blroeinsatz werden héaufig Tabellenkalkulationen dazu benutzt, Datensammlungen zu
erstellen um anschlieBend damit eventuell noch kleine Berechnungen durchzufihren. Die
Tabellensicht ist sofort da, der Inhalt einfach einzugeben — da fragen sich dann viele Nutzer,
warum es denn eine Datenbank sein sollte. Dieses Handbuch versucht den Unterschied zwischen
Tabellenkalkulation und Datenbank herauszuarbeiten. Zu Beginn wird erst einmal kurz vorgestellt,
was eine Datenbank denn Uberhaupt leisten kann.

Das gesamte Handbuch bezieht sich, wie auch das erste Kapitel, auf zwei Beispieldatenbanken.
Die eine Datenbank hat die Bezeichnung "Medien_ohne_Makros.odb", die andere Datenbank ist
entsprechend mit Makros erweitert worden und tragt die Bezeichnung "Medien_mit_Makros.odb".

Base - ein Container fiir Datenbankinhalte

Eine Base-Datei ist eigentlich nur ein gepacktes Verzeichnis, in dem Informationen fir die
verschiedenen Arbeitsbereiche von Base stecken. In der taglichen Nutzung startet Base erst
einmal mit der folgenden Ansicht:

Medien_ohne_Makros.odb - LibreOffice Base miEEl
X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfllgen Extras Fenster Hilfe

'E @:"n IET E

a Formular in Entwurfsansicht ¢ | Beschreibung

Fa==
# Formular unter Verwendung ds

Tabellen

Abfragen Ausleihe Keine -

Ausleihe Barcode

Leseraufnahme

Mahnung
Medien
Wartung
Berichte
Eingebettete Datenbank HEQL Datenbank-Engine

Zur Arbeitsumgebung von Base gehoren insgesamt vier Arbeitsbereiche: Tabellen, Abfragen ,
Formulare und Berichte. Je nach gewéhltem Arbeitsbereich kénnen bestimmte Aufgaben zur
Neuerstellung der Elemente in Angriff genommen werden oder entsprechen fertiggestellte
Elemente aufgerufen werden.

Base startet mit der Formularansicht, weil Formulare in der Regel die Elemente sind, mit denen die
tagliche Datenbankarbeit vonstatten geht.
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Formulare - Start fiir die Dateneingabe

|'-E Medien_ohne Makros.odb : Ausleihe - LibreOffice Base: Datahase Form =B E-

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

Ausleihe
amarme | Machnarme | Filter (M achname)
Bert Ledm strumpf oK
WY Heinrich  Miler | J
__|Lisa Gerd
] ___|Monika Mirincla
___|Hein Heindurchhblick -
Datensatz B [von 10 (1} CAG]

Datensatz 'v.run 10 H 4 » H ) 5 %‘-zﬂ

Ausleihe fiir Leser{in) Miiller, Heinrich

Entleihdatum:  |22.0412 J Alctualisieren

aktuelle Ausleihe
hiedium | Leih-Datum |
| & |8 - im Augenblick - van van Yeen, Herman 220412
Datensatz H [von 1
Riickgabe
hiedium [ Leih- Datumn | Riick-Datum [ \erangerung [ Leihzeit | Restzeit |
i |2 - Eine kurze Geschichte der Zeit - von Hawking, Steven' 0404 12 1/18 Tage 3
Datensatz H [von 1
Seite 171 Standard STD = & ® | 75%

Einfache Formulare bilden lediglich eine Tabelle wie im oben sichtbaren Tabellenkontrolifeld mit
den Namen ab. Dieses Formular erfillt durch seine Struktur einige zusatzliche Punkte.

* Die Auswahl der Personen kann mit Filtern eingeschrankt werden. Die einfache Eingabe

der Buchstaben "G" erzeugt eine Auswahl aller Personen, deren Nachname mit "G"
beginnt.

* Neue Mediennutzer kénnen direkt in das Tabellenkontrollfeld eingegeben werden.

* Die Ausleihdaten des aktuell markierten Nutzers werden in den darunterliegenden Feldern
angezeigt. Dabei wird auch noch einmal der Name des Nutzers deutlich hervorgehoben.
Hat ein Nutzer ein Buch entliehen und musste es bereits zuriickgegeben werden, so steht
das Tabellenkontrollfeld "aktuelle Ausleihe" erst einmal nicht zur Verflgung. Stattdessen
wird angegeben, dass die Ausleihe zur zeit gesperrt ist.
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Das Entleihdatum wird mit dem aktuellen Datum vorgegeben. In dem daneben stehenden
Listenfeld werden die zu entleihenden Medien ausgewahlt. Dabei kbnnen keine Medien
ausgewahlt werden, die zur Zeit noch entliehen sind.

Die ausgewahlten Daten werden mit dem Button "Aktualisieren” in das Tabellenkontrollfeld
fur den aktuellen Ausleihvorgang tibernommen.

Im Tabellenkontrollfeld fur die Rickgabe ist es nicht mdglich, einen Datensatz einfach zu
I6schen. Nur die Felder "Ruck-Datum” und "Verlangerung" konnen bearbeitet werden. War
ein Mediennutzer voriibergehend gesperrt und hat seine entliehenen Medien
zurlickgegeben, so lasst sich die Ausleihe Gber den Button "Aktualisieren” wieder
freischalten.

Alle diese Funktionen kénnen ohne den Einsatz von Makros gewahrleistet werden, wenn
entsprechend an den Formularen gefeilt wird.

Tabellen - Grundlagen fiir die Dateneingabe

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Extras Fenster Hilfe
w B & LT

ID | Medien ID | Leser ID | Leih_Datum | Rueck_Datum | Verlaengerung
B (X 1 ] 02111 04 11.1

1 2 2 15.10.11 250212 2

2 ] 3 0z2.11.11 04.0412 1

3 3 0 04.11.11 28.11.11 2

9 5 0 28.11.11

10 4 0 28.11.11 04.0412

11 4 0 02.11.11

12 3 ] 031211

13 T ] oa12.1 040412

15 0 ] 240212 250212

16 7 0 250212

17 3] 2 250212 250212

18 1 2 250212 04.0412

19 2 2 250212 04.0412

21 1] 9 04.0412

22 2 1 04.0412 1

23 1 ] 040412

24 8 1 220412

<Auto
Datensatz [1 [van 18 e <D |

Die Tabellengrundlage flur so ein Formular sieht erst einmal recht niichtern aus. In der oben
abgebildeten Tabelle werden bis auf die Nutzerneueingabe alle Eingaben gemacht, die in dem
Formular moglich sind.

Das erste Feld zeigt einen Primarschlussel ("ID"), der automatisch geschrieben wird.
Mehr dazu im Kapitel "Tabellen".

Das zweite Feld "Medien_ID" speichert den Primarschlissel der Tabelle "Medien", also nur
eine Nummer, die auf das Medium verweist. Im Formular werden aber der Priméarschlissel,
der Titel und der Verfasser angegeben.
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* Das dritte Feld "Leser_ID" speichert den Primérschlissel der Tabelle "Leser", also nur eine
Nummer, die auf den Leser verweist. Im Formular wird aber der Nachname und der
Vorname angegeben.

e Im dritten Feld wird das Ausleihdatum abgespeichert. Ist dieses Datum abgespeichert und
entspricht das Datum nicht dem aktuellen Datum, so erscheint der entsprechende
Datensatz zu dem entsprechenden Leser im Formular im untersten Tabellenkontrolifeld zu
Rickgabe der Medien.

* Im letzten Feld wird eine Verlangerung ermdglicht. Was hier eine 1, 2 usw. bedeutet wird an
anderer Stelle festgelegt. Dafur enthalt die Datenbank eine gesonderte Tabelle mit der
Bezeichnung "Einstellungen”

Diese Eingaben reichen aus, um letztlich einen Bibliotheksbetrieb in Gang zu halten.

Abfragen - Auswertungsmaglichkeiten fiir eingegebene Daten

|'- A Medien_Ausleihe Restzeit - Medien_ohne_Makros - LibreOffice Base: Table Data = & E-

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Extras Fenster Hilfe
= Z R =z
|| @ @ T m|:| uz WA e:?‘ Y
Medien_ID | Medium | Leser_ID [Leih_Datum| Verlaengerung | verlaengert_um | Leihzeit| Restzeit |
|4 4 - Die neue deutsche |0 09.11.11 0 165 -151
5 5 -1 hear you knocking O 28.11.11 0 146 =133
3 3 - Traditionelle und kr|0 091211 0 135 -128
7 7 - Das Postfix-Buch - |0 250212 0 57 -43
1 1 - Das sogennante BiO 04.0412 0 18 -4
] 0 - Der klzine Hobhit - |9 04.0412 ] 18 -4
2 2 - Eine kurze Geschii 1 04.04.12 1 7 18 3
8 8 - im Augenblick - var 1 22.0412 1] 1] 7
Datensatz [I [von ] BICE]

Diese Abfrage listet alle Medien auf, die zur Zeit entliehen sind. Darliber hinaus berechnet sie, wie
lange die Medien bereits entliehen sind und wie lange sie noch entliehen werden durfen.

* Alle Medien, bei denen das Riickgabedatum in der Tabelle "Ausleihe" nicht ausgefullt ist,
werden aufgelistet. Die Medien sind hier als zusatzliche Ubersicht auch noch entsprechend
benannt.

* Der Bezug zu den Lesern ist hergestellt Uber den Primarschliissel der Tabelle "Leser"

e Aus dem Ausleihdatum "Leih_Datum" und dem aktuellen Datum wird die Zeitdifferenz in
Tagen als "Leihzeit" angegeben.

* Von der Ausleihzeit, die je nach Medienart unterschiedlich sein kann, wird die Leihzeit
abgezogen. Daraus wird die verbleibende Restzeit gebildet.

* Bei einer Verlangerung wurde in den Einstellungen vermerkt, dass der Wert '1' fiir eine
Verlangerung von 7 Tagen steht. Im vorletzten Datensatz mit der "Medien_ID" '2" ist so
eine Verlangerung bei der Restzeit berlicksichtigt worden.
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Berichte - Prasentationen der Datenauswertung

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

‘wbmame | Machname |
| & |Bert Lederstrumpf

Heinrich Mciller

Terence Makady

Datensatz H [von 3 [BI0]
Datensatz |1 von 3 P M

Mahnung fiir Leser{in) Lederstrumpf, Bert

Wedium [ Leih_Datum| verdngerung | Leihzeit | Restzsit |

4 - Die neus deutsche Rechtschreibung - von Hermann, Urs 09.11.11 65 Tage |51 Tage
|5 -1 hear you knocking - von Edmunds, Dave 281111 46 Tage | 39 Tage
| |3 - Traditionelle und kritische Thearie - von Horkheimer, Max| 091211 35 Tage | 28 Tage
| |7 - Das Postfix-Buch - von 7 250212 57 Tage -43 Tage

M 1 - Das sogennante Bése - von Lorenz, Konrad 040412 _ 18 Tage -.

Datensatz B [von 51} Gl
Medium: 1 - Das sogennante Bise - von Lorenz, Konrad
ahndatum | htahnung Nr. |
N 220412 1
| s | k1
Datensatz B [wvon 2 K
Seite 1/1 | Standard STD 8- & @ |7

Bevor ein aktueller Bericht in Form einer Mahnung ausgedruckt werden kann missen in diesem
Formular erst einmal die Mahnungen bestétigt werden. Im oberen Tabellenkontrollfeld stehen dafir
alle Namen der Leser, die ein Medium entliehen haben und fir die eine negative Restzeit
vermerkt ist.

Fur jedes anzumahnende Buch wird im unteren Tabellenkontrollfeld ein Mahndatum festgelegt.
Dies durfte bei der Abarbeitung von Mahnungen das aktuelle Datum sein. Die Mahnungsnummer
wird nicht extra geschrieben. Sie wird anhand der bisher ergangenen Mahnungen einfach durch
Addition ermittelt.

Dieses Formular bendtigt in der Fassung ohne Makros noch eine Eingabe durch den Nutzer. In der
Fassung, die mit Makros arbeitet, wird einfach das Datum automatisch geschrieben und
anschlieend der Bericht zum Mahnungsdruck aufgerufen.
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B Mahnungl.odt (schreibgeschiitzt) - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe
- B &) = @& »

Libre Office Bibliothek

Herrn

Bert Lederstrumpf
Feuenkirchener Str. 72
D 45793 Pusemuckel

22.0412
Mahnung

Sehr geehrter Herr Lederstrumpf,

leider haben Sie versdumt, die folgenden Medien rechizeitig wieder zuriick zu gehben:

Mahndaturd M ahndr | Medium Leihdatum [Uberzogen |Gebihr

2720412 |2 3 - Traditionelle und kritische Theorie -von[09.12.11 | 12BTage(4,50£
Horkheimer, Max

220412 |2 5 - | hear you knocking - von Edmunds,  [28.11.11 | 139Tage|4,75€
Dave

2720417 |3 4 - Die neue deutsche Rechtschreibung - [09.11.11 | 151Tage|5,25 €
von Hermann, Ursula

220412 1 1- Das sogennante Bése -von Lorenz,  [04.04.17 4Tage(0,00€
Konrad

220412 |1 7 - Das PostfixBuch - von 7 250212 43Tage(l,50 €

16,00 €
Wit freundlichen Griken

B
[Bibliotheksverwaltung) @
- 3
7 T )
Sejte 141 | Standard STD || GruppenkopfAl | 0O 00O (O @ -

Mit Hilfe einer Abfrage lasst sich aus den getatigten Eingaben solch eine Mahnung zum Ausdruck
fertig erstellen. Der Nutzer der Datenbank braucht dazu lediglich bei den Berichten den Bericht
Mahnung auszuwahlen und kann dann einen entsprechenden Mahnbrief an alle die Personen
schicken, bei denen im vorher angegebenen Formular eine Mahnung bearbeitet wurde.

In so einem Bericht stehen also gegebenenfalls auf den folgenden Seiten jeweils auf einer Seite
weitere Mahnungen fir andere Personen. Sollte ein Leser so viele Medien entliehen haben, dass
der Platz auf einer Seite nicht ausreicht, so wird die Tabelle auf der Folgeseite einfach fortgesetzt.

Ein so erstellter Bericht ist also umfangreicher als ein Serienbrief, der mit Writer erstellt wird: er
stellt automatisch alle Datensétze zusammen, die gedruckt werden sollen und ordnet den
zusatzlichen Text entsprechend an.
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