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Allgemeines zur Datenbank-Anbindung

Base lasst sich in LibreOffice Writer und LibreOffice Calc auf verschiedene Weise als Datenquelle
nutzen. Die Nutzung von Base ist dabei nicht unbedingt an eine Anmeldung der Datenbank in den
Einstellungen von LibreOffice gebunden. So interagieren externe Formulare auch direkt mit Base,
sofern dort als Datenquelle der Weg zur Datenbank angegeben wird.

Anmeldung der Datenbank

Fur viele Funktionen wie z.B. die Nutzung beim Etikettendruck, die Nutzung von Daten fir Serien-
briefe usw. ist die Anmeldung einer Datenbank in den Einstellungen von LibreOffice notwendig.

Uber Extras — Optionen - LibreOffice Base —. Datenbanken - Neu lasst sich eine Daten-
bank fur den weitergehenden Gebrauch in anderen LibreOffice-Komponenten anmelden.

’D Optionen - LibreOffice Base - Datenbanken E]
v lerggr?—iﬁgerdaten Registrierte Datenbanken
Allgemein Registrierter Mame Datenbankdatei
Arbeitsspeicher Adressen /Dokumente/Datenbanken/Adressen/Adres
gnSIihT Bibliography fhomefrobby/. config/libreoficef3/user/database/biblio. o
rucken R T e e Office/B Handbuch/d
Pfade Datenbankverkniipfung bearbeiten 5 | itttk
Farben ]
Schriftarten Datenbankdatei
Sicherhzit nte.’Datenbanken.'Adresseandressen.odb ~ | | Durchsuchen...
Darstellung / J
Zuganglichkeit
J;Eaanglc ® Registrierter Name
Online Update Ad
P Laden/Speichern [ [ESSen ]
P Spracheinstellungen
b LibreCffice Writer -
D LibreOffice Writer/Web | OK || Abbrechen | | Hife |
= LibreOffice Base
Verbindungen <D 2]
- -
P Diagramme [ Meu... ] [ Léschen ] [ Bearbeiten... ]
I Internet : - :
| oK || Abbrechen ||  Hife || Ruckgangig |

Die Datenbank wird Giber den Dateibrowser gesucht und auf &hnliche Weise mit LibreOffice ver-
kniipft wie sonst bei einem einfachen Formular. Der Datenbank selbst wird allerdings ein eingangi-
gerer Name gegeben, der ohne weiteres anders lauten kann als der Name der eigentlichen Daten-
bankdatei. Die Namensbezeichnung ist so etwas wie ein Alias-Name, was ja auch bei Abfragen in
Datenbanken vergeben werden kann.

Datenquellenbrowser

Uber den Datenquellenbrowser erhalten sie Zugriff auf Tabellen und Abfragen der registrierten
Datenbanken unter dem dort angegebenen registrierten Namen. Der Browser 6ffnet sich tber
Ansicht - Datenquellen oder nach dem Driicken der Taste F4 oder Uber das entsprechende
Symbol in der Standard-Symbolleiste.

Datenquellenbrowser 4



=p1 &
% Datenquellen (F4)|,
| I—

Auf der linken Seite im Datenquellen-Browser sind die angemeldeten Datenquellen zu sehen. Die
Datenquelle "Bibliography" ist standardméfig bei LibreOffice mit dabei. Die weiteren Datenquellen
unterscheiden sich je nach angemeldetem Namen.

@=L iressen
b £ Bibliography
P @8 dBase

Durch einen Klick auf das + - Zeichen vor den Datenbankbezeichnungen 6ffnet sich die Datenbank
und zeigt an, dass sich darin ein Unterordner fur Abfragen und ein Unterordner fiir Tabellen befin-
det. Die weiteren Unterordner der Datenbank werden nicht zur Verfligung gestellt. Interne Formu-
lare sowie Berichte sind also nur Uber die Datenbank selbst verfligbar.

Erst beim Klick auf den Ordner Tabellen erfolgt der tatsachliche Datenbankzugriff. Bei passwortge-
schutzten Datenbanken erfolgt zu diesem Zeitpunkt die Passwortabfrage.

Rechts von dem Verzeichnisbaum zeigt sich die angewahlte Tabelle. Sie kann wie in Base selbst
bearbeitet werden. Bei starker ausgepragten relationalen Datenbanken ist allerdings die Eingabe
in die Tabelle mit Vorsicht zu bewerkstelligen, da die Tabellen ja Gber Fremdschlissel miteinander
verknipft sind. Allein die unten abgebildete Datenbank zeigt eine separate Tabelle fiir die Straf3en-
namen, eine fur Postleitzahlen und noch eine fir den Ort.

Fir den richtigen Blick auf die Daten ohne entsprechende Editierméglichkeit eignen sich daher
Abfragen oder entsprechende Ansichten (Views) besser.

|| sn &7 @ R TETIR & N = ||E:J|‘
~ {3 Adressen ID [vorname| Nachname | GebDat [Hausnummer| striD | plziD | Telefon] Geschlecht |
b G Abfragen b1 Rob  vanDel  27.07.77 137 2 4 0%rAm
< 5 Tabellen 1 Ilirina Milinda 08.07.03 27 b 1 5 487531 'w
L 2 Heinz Tunichtgut 241295 159 b 1] 2 037512 m
= Anrede 3 Moni  Hastnicht  03.07.91 37 3 4 w
&l Filter 4 Kerstin  Springinsfeld 27.02.68 |45 g 5 058764:w
E Filter_aus 5 Tunicht  Gut 31.12.04 71 0 5 m
El Hausnummer B Karl Springinsfeld 05.01.76 12 0 5 m
EH Mame_Filter_Ansicht 3 Anna Ahaus 17.08.61 |1 1 2 W
B Ot 9 Berta Blocker 09.10.02 2 2 3 W
10 Cecilia  Cologne 03.09.94 3 3 4 W
g F 1" Dorothea Dise 231157 4 1 5 W
o 2 Elfriede  Erkelenz 15.07.46 5 2 4 W
El Strasse <Auto
b B3 Bibliography
b B3 dBase
Datensatz 1 [van 12 I

Von den Zeichen in der Symbolleiste sind viele bereits aus der Eingabe von Daten in Tabellen
bekannt. Neu ist insbesondere der letzte Abschnitt: «Daten in Text, Daten in Felder, Seriendruck,
Aktuelle Dokument-Datenquelle, Explorer ein/aus».
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Aktuellen Datensatz speichern
Daten bearbeiten

Ausschneiden
Kopieren

Einfligen

Rickgangig: Dateneingahe
Datensatz suchen
Alktualisieren

Sortieren
Aufsteigend sartieren

Absteigend sortieren

AutoFilter
Filter anwenden
Standardfilter

Filter/Sortierung entfernen

Daten in Text
Daten in Felder
Seriendruck

Altuelle Dokument-Datenguelle

ORINL & NN EBEE Q2 P 00DE N e

Explorer einfaus

Abbildung 1: Symbolleiste Daten-
quellenbrowser

Daten in Text

Die Funktion «Daten in Text» steht zur Verfligung, sobald ein Datensatz markiert wurde.

@ = LT 7

GebDat

Machname

Hausnummer| strlD | plzID | Telefon | Geschlecht

| & U 270777
1 Mirina  Milinda 08.07.03 487531 w
2 Heinz Tunichtgut | 24.12.95 153 b 2 037512 m

Abbildung 2: Markierung eines Datensatzes

Wird jetzt «Daten in Text» angewahlt, so erscheint ein Assistent, der die erforderlichen Formatie-
rungen vornimmt:
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Datenbankspalten einfiigen

Daten einfligen als: (o Felder () Text
Tabelle
Datenbankspalten Tabellenspalte(n)
Geschlecht %% | Nachname
Hausnurmer ————  MNormame
ID » | GebDat
plziD
strlD
Telefon ¢ |
& |
Farmat
@ Aus Datenbank [ Tabelleniberschrift ginfligen l Eigenschaften... |
Standard @ Spaltenamen dbermehmen l Autoformat. . |
() Mur Zeile erstellen '
OK | | Abbrechen | | Hife |

Abbildung 3: Daten Einfligen als Tabelle

Fir das Einfiigen von Daten in den Text stehen die Moglichkeiten der Darstellung in Tabellenform,
als einzelne Felder oder als Gesamttext zur Verflgung.

Die obige Abbildung zeigt den Aufbau «Daten einfiigen als Tabelle». Bei Zahlenfeldern und
Datumsfeldern kann das Format der Datenbank durch ein eigenes gewéhltes Format gedndert
werden. Ansonsten erfolgt die Formatierung mit der Auswahl der Tabellenfelder. Die Reihenfolge
der Felder wird Uber die Pfeiltasten festgelegt.

Sobald Tabellenspalten gewahlt sind, wird der Button Eigenschaften fur die Tabellen aktiviert. Hier
kénnen die Ublichen Tabelleneigenschaften des Writer eingestellt werden (Breite der Tabelle, Spal-
tenbreite ...).

Das Markierfeld gibt dartiber Auskunft, ob eine Tabellenuberschrift gewuinscht ist. Ist dieses Mar-
kierfeld nicht angewahlt, so wird fir die Uberschrift keine separate Zeile eingeflgt.

Die so eventuell gewahlte Zeile fur die Tabellenuberschrift kann entweder die Spaltennamen tber-
nehmen oder nur die Zeile erstellen und den Platz fur die Uberschrift zum spateren Editieren
schaffen.
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[ Autoformat x

Farmat [ oK l
~ -
Elriztér;r . | Schliefien |
Gelb 5
Grau [ Hilfe l
Grin Mirte 11 12 13 36
Fot Hinzufiigen
Schwarz 1 Siid 16 17 18 51
Schwarz 2 [ Léschen l
Torkis Summme 33 36 39 108
:T;f[}mgg an (] [ Weniger £ ]
Faormatierung [ [ — l
Zahlenformat Ausrichtung -
Umrandung Muster

Abbildung 4: Uber «Autoformat» stehen Tabellenformate zur Auswahl!

Uber den Button Autoformat werden einige vorformatierte Tabellenansichten angeboten. Bis auf
das Vorschlagsformat «Standard» kdnnen alle hier enthaltenen Formatierungen umbenannt wer-
den.

Um dem Autoformat-Vorschlag fur Tabellen eine Tabelle hinzuzufiigen muss eine Tabelle erstellt
worden sein. Diese wird dann markiert und kann Uber den Button Hinzufligen in die Tabellenliste
aufgenommen werden.

Die Tabelle wird schlieRRlich mit der Anzahl der markierten Zeilen erstellt.

Uber «Daten einfiigen als Felder» wird die Mdglichkeit geboten, in einem kleinen Editor die ver-
schiedenen Tabellenfelder hintereinander in einem Text zu positionieren. Dem erstellten Text kann
aulRerdem eine Absatzvorlage zugewiesen werden. Auch hier ist die Formatierung von Datums-
und Zahlenwerten separat wahlbar, kann aber auch direkt aus den Tabelleneinstellungen der
Datenbank gelesen werden.
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Datenbankspalten einfiigen

Daten einfligen als: () Tabell= () Text
Felder
Datenbankspalten
Hausnummer (= | 3 <Vorname> <Nachname> [~
0 L] Tel.: «Telefon=
Machname geboren am <GehDat=
plziD
strlD
Yarname
|
Farmat
@ Aus Datenbank Absatzvorlage: [<keine> ad ]
Standard
oK | | Abbrechen | | Hilfe |

Abbildung 5: «Daten einfiigen als Felder» — entspricht auch dem Fenster fiir «<Daten einfu-
gen als Text»

Die auf diese Weise in den Text eingefiigten Felder kbnnen nachher auch einzeln geléscht oder als
Serienbrieffelder weiter genutzt werden.

Wird Daten einfiigen als Text gewahlt, so unterscheidet sich das gegeniiber den Feldern nur in
sofern, als bei den Feldern weiterhin die Datenbankverkntipfung bestehen bleibt. Bei der Einfu-
gung als Text wird lediglich der direkte Inhalt der jeweiligen Felder Uibernommen, nicht aber die
VerknlUpfung zur Datenbank selbst. Daher unterscheidet sich auch das Fenster fir diese Funktion
nicht von dem Fenster der vorhergehenden.

Das Ergebnis der beiden Funktionen sieht im Vergleich so aus:

Daten einflgen als Felder |Daten einflgen als Text

Rob van Delft Rob van Delft
Tel.: 09871/1946703 Tel.: 09871/1946703
geboren am 27.07.17 geboren am 27.07.77

Adressen.Person. GebDat

Abbildung 6: Vergleich: «Daten als Felder» - Daten als
«Text»

Die Felder sind grau hinterlegt. Wird mit einer Maus Uber die Felder gefahren, so zeigt sich, dass
die Felder weiterhin eine Verbindung zur Datenbank "Adressen”, zur dortigen Tabelle "Person" und
zum in dieser Tabelle befindlichen Feld "GebDat" haben.
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Feldbefehl bearbeiten: Datenbank

Datenbankauswahl

2 Adressen
AT Anrede
[T Filter
T Filter_aus
ET Hausnummer
P Ot
<A1 Ferson
D
Yarname
Machname

Eeldtyp

Seriendruck-Feld

oK

l

Abbrechen l

l

[~]

Hilfe

|
|
|

[

KN

Datenbankdatei hinzufilgen [Qurchsuchen... l

Bedingung

Farmat
@ Aus Datenbank
() Selbst definiert

Datensatznummer

31.12.99[Syst S |

Abbildung 7: Doppelklick auf ein eingefligtes Feld zeigt die Eigenschaften des Seriendruckfeldes

Ein Doppelklick z.B. auf das Feld "GebDat" 6ffnet schlieRlich folgende Ubersicht. Hier wird dann
klar, welches Feld letztlich Uber die Funktion «Daten einfligen als Felder» gegriindet wurde. Es ist
der gleiche Feldtyp, der auch tUber Einfliigen - Feldbefehl - Andere - Datenbank erzeugt
wird.

Einfacher lasst sich so ein Feld Ubrigens erzeugen, wenn im Datenquellenbrowser der Spaltenkopf
der Tabelle markiert und mit der Maus in das Dokument gezogen wird. So kann direkt ein Serien-
brief erstellt werden.

Daten in Felder

Uber «Daten einfiigen als Felder» im vorherigen Abschnitt wurden in einem Writer-Dokument Seri-
endruckfelder erzeugt. Wird jetzt im Datenquellen-Browser ein anderer Datensatz markiert und
dann «Daten in Felder» ausgewdahlt, so werden die vorherigen dargestellten Daten durch die
neuen Daten ersetzt:

Daten einfligen als Felder

Mirina Milinda
Tel.. 487531
geboren am 08.07.09

Daten einflgen als Text

Rob van Delft
Tel.: 09871/1946703
geboren am 27.07.77

Hier wurde ein anderer Datensatz markiert. Wahrend bei Betatigung von «Daten in Felder» die
vorher eingefligten Felder auf den neuen Datensatz umgeschrieben werden, bleibt der tber

«Daten einfligen als Text» erstellte Text bestehen.

Seriendruck

Mit diesem Button wird der Seriendruck-Assistent gestartet. Da fir einen Serienbrief im obigen Bei-
spiel die Daten aus verschiedenen Tabelle zusammengefasst werden missen, muss zuerst einmal
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die Datenbank gestartet werden. In der Datenbank ist dann eine neue Abfrage zu erstellen, die die
Daten entsprechend zur Verfugung stellt.

B % o @

- %'I “erhindung schlielen
G Registrierte Datenbanken ..
E Filter —
E Filter_aus —
E Hausnummer
Eil Name_Filter_Ansicht
E O
El Person L
B PLY -
E Strasse —

Erfolgt der Start der Datenbank durch einen rechten Mausklick auf die Datenbank oder eine der
Tabellen oder Abfragen der Datenbank, so wird die Ansicht im Datenquellenbrowser anschliel3end
sofort aktualisiert. AnschlieBend kann dann der Serienbrief-Assistent Uber den entsprechenden
Button aufgerufen werden.

Aktuelle Dokument-Datenquelle

Ein Klick auf diesen Button 6ffnet direkt die Ansicht auf die Tabelle, die die Grundlage fir die Daten
bildet, die in das Dokument eingefligt wurden. Im obigen Beispiel zeigt sich also sofort die Tabelle
"Person” aus der Datenbank "Adressen".

Explorer ein/aus

Mit Betatigung dieses Buttons wird die Ansicht auf den Verzeichnisbaum links von der Tabellenan-
sicht ein- und ausgeschaltet. Dies dient dazu, gegebenenfalls mehr Platz fiir eine Sicht auf die
Daten zu erhalten. Um auf eine andere Tabelle zugreifen zu kdnnen muss der Explorer eingeschal-
tet werden.

Serienbrieferstellung

Uber den Datenbankbrowser ist auch der Serienbriefassistent zugéanglich. Mit diesem Assistenten
wird kleinschrittig das Adressfeld und die Anrede anhand einer Datenquelle nachvollzogen. Prinzi-
piell ist die Erstellung von solchen Feldern natirlich auch ohne den Assistenten méglich. Hier wird
einmal beispielhaft der gesamte Assistent durchgearbeitet.

Serienbrieferstellung 11



[ Serienbrief-Assistent 4

Schritte Wihlen Sie das Ausgangsdokument des Serienbriefes

1. Ausgangsdokument Wahlen Sie, auf welchem Dokument der Serienbrief basieren soll

wihlen

. Dokumenttyp wahlen @ Aktuelles Dokument verwenden

CAdressblock einfigen

= Y S

. Meues Dokument erstellen
. Briefanrede erstellen N

(]

.Layout anpassen () Bestehendes Dokument verwenden [Durghsuchen... l

. Dokument vorbereiten

[ay]

) Waorlage verwenden [Dgrchsuchen... l

.Dokument

personalisieren () Zuletzt gespeicherte Ausgangsdokumente

8. Speichern, drucken, _ _ —
versenden (file:/lfhamelrobby/Dokumente/Serienbrieftest. odt -

Das Ausgangsdokument des Serienbriefs ist das Dokument, mit dem die Datenbankfelder ver-
knipft werden.

Das Serienbriefdokument hingegen ist das, in dem nachher die Daten der verschiedenen Perso-
nen stehen, die den Serienbrief erhalten haben. Im Serienbriefdokument ist keine Verkniipfung
zur Datenquelle mehr vorhanden. Dies entspricht der Einstellung aus «Daten einfligen als Text'.

h Serienbrief-Assistent
Schritte Bitte wahlen Sie einen Dokumenttyp
1. Ausgangsdokument Was fir ein Dokument méchten Sie erstellen?
wiahlen
2. Dokumenttyp wahlen oLy
3. Adresshlock einfligen ) E-Mail-Nachricht
4. Briefanrede erstellen Brief:
5. Layout anpassen Die Briefe werden an eine Liste von Empfangern verschickt. Sie kénnen einen
e Adresshlock und eine Anredezeile enthalten. Die Briefe kénnen auch fir jeden
6. Dokument vorbereiten Empfanger personalisiert werden.
7. Dokument

personalisieren

& Speichern, drucken,
versenden

Mit dem Serienbrief-Assistenten kdnnen entweder Briefe oder E-Mails entsprechend mit Daten aus
der Datenbank versorgt werden.
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Serienbrief-Assistent

Schritte Adresshlock einfilgen
1. Ausgangsdokument 1. Wahlen Sie, aus welcher Adressenliste die ‘andere Adressenliste auswahlen
wihlen Adressdaten bezogen werden sollen. Die =
Daten werden fiir den Adresshlock bendtigt. Aktuelle Adressenliste: Adressen

2. Dokumenttyp wahlen

3. Adresshlock einfligen -

. | Dieses Dokument soll einen Adresshlock enthalten
4. Briefanrede erstellen

5. Layout anpassen <Maorname> <Name= <Anrede >
o _ <Adresszeile 1> <Adresszg<Vormame> <Name>
6. Dokument vorbereiten <Puostleitzahl> <Stadt> <Adresszeile 1>
7. Dokument <Postleitzahl> <Stadt>
personalisieren <Land> \ Mehr...
8. Speichemn, drucken, ] Zeilen aus |eeren Feldern unterdricken
senden
3. Crdnen Sie den Feldern, die fiir den Serienbrief benutzt { EEEEE e

werden, Spaltentitel aus der Datenguelle zu.

4. Oberprifen Sie, ob alle Adressdaten verfighar sind.

Rob < noch nicht zugewiesen =
< noch nicht zugewiesen > < noch nicht zugewissen =
< noch nicht zugewiesen = < noch nicht zugewiesen =

Dokument: 1 [ 4][»]

Hilfe | . =< Zurlick | Weiter == Fertigstellen Abbrechen |

Das Einfligen des Adressblocks erfordert die umfangreichsten Einstellungen. Als Adressenliste
wird erst einmal die aktuell gewéhlte Abfrage oder Tabelle der aktuell gewahlten Datenbank vorge-
schlagen.

Unter Punkt 2 wird das prinzipielle Aussehen des Adressblocks festgelegt. Dieser Adressblock
kann entsprechend tber den Button Mehr angepasst werden. Siehe hierzu die nachste Abbildung.

Punkt 3 dient dazu, den entsprechend angedeuteten Feldern aus dem Adressblock die richtigen
Felder aus der Datenbank zuzuweisen. Der Assistent erkennt zunachst einmal nur die Felder aus
der Datenbank, die genau so geschrieben wurden wie die Felder des Assistenten.

Unter Punkt 4 werden die Adressen angezeigt. Mit den Pfeiltasten kdnnen verschiedene Adressen
aus der Datenbank abgerufen werden. Bei der abgebildeten Adresse fallen 2 Elemente auf, die
einer Nachbearbeitung bedirfen:

* Eine Anrede fehlt

* Bis auf den Vornamen sind alle anderen Felder < noch nicht zugewiesen > , da die Benen-
nung in der Datenbank anders ist als die Feldbenennungen, mit denen der Assistent zuerst
einmal arbeitet.

Um diese Fehler zu bearbeiten, muss zuerst der Adressblock aus Punkt 2 nachbearbeitet werden.
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03 Serienbrief-Assistent
schrite |03 Adressblock wihlen ]|
1. Adresshlock bearbeiten
Adresselemente 1. Adresselemente hierher zighen
2
E Yorname <Normames <Mames>
A Mame |-} zhdresszeile 1> <Adressreile 2=
Firmenname zPastleitzahl= <Stadt=
21 Adresszeile 1
e Adresszeile 2 In Adresse (bernehmen
Stadt l
7 Bundesland
Postleitzahl Varschau
o Land _
E:EEE EEZithéﬁlich Rob < noch nicht zugewiesen =
E-Mail Addresse < noch nicht zugewiesen = < noch nicht zugewissen =
Geschlecht = noch nicht zugewizsen > < noch nicht zugewissen =
[ oK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe
[ oK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ]
Dokument: 1 E]E]
Hilfe [ << Juriick ] Weiter == Fertigstellen [ Abbrechen

Im Hintergrund ist zu erkennen, dass bei der Nachbearbeitung zuerst einmal noch wieder eine
erweitere Auswahl von Adressblécken prasentiert wird. Der passendste Adressblock wurde hier
ausgewahlt und entsprechend bearbeitet.

Mit den Pfeiltasten werden Felder in den Adressblock ibernommen bzw. aus dem Adressblock ent-
fernt. Der Adressblock kann nicht direkt editiert werden. Stattdessen wird die Anordnung der Felder
Uber die auf der rechten Seite sichtbaren Pfeiltasten hergestellt.

Fur die Adressanrede wurde einfach das Element «Anrede» eingefiigt. Bis auf den Vornamen mus-
sen jetzt noch alle anderen Felder entsprechend zugewiesen werden.

In unserem Fall muss auch das Element «Anrede» anders zugewiesen werden, da ein entspre-
chendes Feld mit etwas anderem Inhalt in der Abfrage existiert und hier aufgrund der Namens-
gleichheit als "Adressanrede" benutzt wird. Die "Adressanrede” fur Rob lautet in der Abfrage der
Datenbank «Herrn», die "Anrede" «Herr» fiir eine gegebenenfalls gesondert zu erstellende Anre-
dezeile zum Beginn des Briefinhaltes.
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[ Felder zuordnen x

Weisen Sie den Adresselementen Felder der Datenguelle zu.
Adresselement |zuurdnung ZU Feld: |"u'ur5chau |
<Anrede= [ﬁdressanrede & ] Herrn
<NVarname:= [Uﬂrname G ] Raob
<MName= Er-Jachnan'ue van Delft
=Firmenname: [{keine} = ]
<Adresszeile 1> [Strasse = ] GrofSer Markt
<Adresszeile 2> [Hausnummer o ] 137
TR T P a | -
Adressblock Vorschau
Herrn
Rob van Delft
Graller Markt 137
48931 Bucksberghausen
oK || Abbrechen | | Hife

Hier wurden die Adresselemente aus dem Serienbriefassistenten erfolgreich entsprechenden Ele-
menten aus der Abfrage der Datenbank zugeordnet. Als Vorschau dient weiterhin der erste Daten-
satz der Abfrage.
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[ Serienbrief-Assistent

Schritte Briefanrede erstellen
1. Ausgangsdokument Eine Briefanrede in das Dokument einfligen
wihlen
) Fersonalisierte Briefanrede einfiigen
2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock sinfiigen Weiblich [Sehr geehrte Frau <Name:= o ] [ Mewu... l
. Briefanrede erstellen Mannlich [Sehr geehrter Herr <Mames, = ] [ Mew... l
5 Layout anpassen
. Adresslistenwert fir einen weiblichen Empfanger
B. Dokument varbereiten .
7. Dokument Spaltentitel [Geschlecht e ]
personalisieran Feldinhalt [w | ,,.]
8. Speichern, drucken,
versenden Allgemeine Briefanrede
[Sehr geehrte Damen und Herren, | v]
“orschau
Sehr geehrter Herr van Delft, [Felger wahlen. ..
Dokument: 1 E]E]
Hilfe << Juriick H Weiter == Fertigstellen Abbrechen

Die wesentlichen Datenbankeinstellungen werden mit dem 4. Schritt eigentlich schon beendet.
Hier geht es lediglich darum, aus welchem Feld das Geschlecht des Adressaten abgelesen werden
soll. Dies war bereits so benannt, dass nur noch der Feldinhalt fir den weiblichen Empfanger
gekennzeichnet werden musste.

Drei verschiedene Briefanreden werden so erzeugt. Alle mit einem 'w' versehenen Datensétze
starten mit 'Sehr geehrte Frau ...", alle mit 'm' versehenen Datensatze mit 'Sehr geehrter Herr ..." .
Ist kein Geschlecht angegeben, so wird schlie3lich 'Sehr geehrte Damen und Herren' gewahlt.

Serienbrieferstellung 16



Schritte

1. Ausgangsdokument
wiahlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfigen
4. Briefanrede erstellen

E. Dokument vorbereiten

7. Dokument
personalisieren

&, Speichern, drucken,
versenden

Schritte

1. Ausgangsdokument
wihlen

2. Dokumenttyp wahlen
3. Adressblock einfigen
4. Briefanrede erstellen

5. Layout anpassen

E. Dokument varbereiten

7. Dokument
personalisieren

&, Speichern, drucken,
versenden

Layout des Adressblocks und der Briefanrede anpassen

Adresshlock-Position

Serienbrief-Assistent

A Text ausrichten

Yan links

Yan oben

Eriefanrede-Position

Mach

Mach

Kontrollieren Sie das Dokument und d@ndern Sie es falls notwendig

Sie sehen jetzt eine Vorschau auf ein Serienbriefdokument. Um eine Yorschau auf
weitere Dokumente zu sehen, klicken Sie auf die Pfaile.

(<< (=]

[] Diesen Empfanger ausschliefen

Empfanger

Dokument bearbeiten

Sie kdnnen jetzt das Dokument erstellen oder bearbeiten. Die Verdnderungen wirken

P.Elﬂlcm E]
E,dﬂcm

Chben l

Unten l

Serienbrief-Assistent

Ansicht EBanze Seite

sich auf alle Serienbriefdokumente aus.

Ein Klick auf die Schaltfliche Tokument bearbeiten..." schliel3t voriibergehend den
Assistenten. Durch Klicken der Zuriick zum Seriendruck-Assistenten-Schaltflache -
sichtbar in einem kleinen Fenster - gelangen Sie zurlick zum Assistenten.

Dokument bearbaiten. ..

In der Regel ist das Dokument erst einmal eine Rohform, so dass es fiir den Gebrauch im Writer

noch weiter bearbeitet werden kann. Dies kann im 6. Schritt erfolgen.

Serienbrieferstellung
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Serienbrief-Assistent

Schritte Personalisieren Sie die Serienbrief-Dokumente
1. Ausgangsdokument Sie kinnen jetzt die Dokumente personalisieren. Ein Klick auf die Schaliflache
wahlen Individuelles Dokument bearbeiten..." schlie3t voriibergehend den Assistenten. Durch

Klicken der Zuriick zum Seriendruck-Assistenten’ Schaltfliche - sichtbar in ginem

2. Dokumenttyp wahlen kleinen Fenster - gelangen Sie zurick zum Assistenten.

3. Adressblock einfigen

4 Briefanrade erstellen [ Individuelles Dokument bearbeiten. .. ]

5. Layout anpassen

E. Dokument vorbereiten
Suche

7. Dokument
personalisieren Suchen nach: [ ][ Suchen...

8. Speichem, drucken, [ Mur ganzes Wort suchen
versenden
[] Mach aben

[ Grofi-/Kleinschreibung

Bisher sind alle Dokumente gleichlautend — bis auf die unterschiedlichen Inhalte, die aus der
Datenbank gelesen werden. Dies kann in Schritt 7 gedndert werden.

Serienbrief-Assistent

Schritte Speichern, drucken oder versenden Sie die Serienbriefe
1. Ausgangsdokument Wahlen Sie eine der Optionen:
wihlzn

@ Ausgangsdokument speichern

2. Dokumenttyp wahlen ) i )
_ () Segrienbriefdakument speichern
3. Adressblock einfigen
. () Serienbriefdokument drucken
4 Briefanrede erstellen

, () Serienbriefdokument als E-Mail versenden
5. Layout anpassen

E. Dokument vorbereiten Ausgangsdokument speichern

7. Dukumelnt_ Ausgangsdokument speichemn
personalisieren

5. Speichern, drucken,

versenden

Das Ausgangsdokument ist das Dokument, in dem die Feldeigenschaften und die Verbindung
zur Datenbank gespeichert werden. Im Hintergrund ist wahrenddessen das Originaldokument des
ersten Datensatzes sichtbar, das in der Form verschickt wiirde. Dies wird als Serienbriefdokument
bezeichnet.

Erst wenn eine der Optionen durchgefiihrt wurde, in dem obigen Fall also das Ausgangsfeld
gespeichert wurde, kann der Serienbriefassistent beendet werden.

Serienbrieferstellung 18



Erstellung von Etiketten

Uber Dateien — Neu - Etiketten wird der Assistent zur Erstellung von Etiketten gestartet. Es 6ff-
net sich ein Fenster, das alle Formatierungs- und Inhaltsfragen zu den Etiketten abfragt, bevor die
Etiketten selbst erstellt werden. Die Einstellungen dieses Fensters werden in den persdnlichen Ein-
stellungen des Nutzers gespeichert.

Etiketten | Format |Eu5ﬁtze|

Aufschrift
Aufschrift [] Adresse Datenbank

[~ [Adressen = ]

<Adressen Serienbriefabfrage. 1.V

=Adressen. Serienbrisfabfrage. 1.5 Tabellz

<Adressen. Serienbriefabfrage.1.F [S T " ]
erienbriefabfrage

Datenbankfzld

cgkag: B

[« B ]

Farmat
) Endlos Mark e [Aver],r Sweckform i ]
@ Bogen Typ [3421 Inkjet+Laser+kopier-Etiketten = ]

3421 Inkjet+Laser+Kopier-Etiketten: ¥ 00cm x 2 54em (3 = 11)

Meues Dokument ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zurick ]

Die Grundeinstellungen zum Inhalt werden im Reiter «Etiketten» erstellt. Wird hier statt Aufschrift
Uiber das Markierfeld Adresse gewahlt, so wird jedes Etikett mit dem gleichen Inhalt ausgefullt, der
aus den Einstellungen von LibreOffice zu dem Nutzer des Programms gelesen wird.

Als Beispieldatenbank dient hier wieder die Datenbank "Adressen”. Auch wenn tGber dem nachsten
Selektionsfeld der Begriff «Tabelle» steht, werden hier Tabellen und Abfragen gelistet, wie sie im
Datenquellenbrowser verfiigbar sind.

Uber die Pfeiltasten werden die einzelnen Datenbankfelder in den Editor eingefiigt. Die Bezeich-
nung fur das Datenbankfeld "Nachname" wird hier zu
<Adressen.Serienbriefabfrage.1.Nachname>. Die Reihenfolge ist also

<Datenbank. Tabelle.1.Datenbankfeld>.

In dem Editor kann mit der Tastatur gearbeitet werden. So ist es z. B. mdglich, zu Beginn einen
Zeilenumbruch einzufligen, damit die Etiketten nicht direkt an der oberen Kante beschriftet werden
sondern der Inhalt moéglichst komplett und gut sichtbar gedruckt werden kann.

Das Format kann im Reiter «Etiketten» vorgewahlt werden. Hier sind viele Etikettenmarken einge-
arbeitet, so dass meist keine weiteren Einstellungen im Reiter «Format» notwendig sind.
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In den Versionen 3.4.x bis 3.5.2 kann aufgrund einer Anderung der Grundeinstellun-
gen im Etikettenassistenten ein Darstellungsfehler vorliegen, wenn die Etiketten
zusammen genau die gleiche Breite haben wie die Seitenbreite. Unter diesen Bedin-
gungen rutscht das letzte Etikett einfach eine Zeile tiefer.

In der Version 3.3.x wurde hier standardmaRig die Seitenbreite fir DIN-A4-Etiketten-
bdgen geringfigig von 21,00 cm auf 21,04 cm erweitert. Ein nachtragliches Erwei-
tern der Seitenbreite bringt bei den aktuellen Etikettenb6gen auch hier die Losung.

In der Version 3.5.3 wurden deshalb im Reiter «Format» Seiteneinstellungen hinzu-
geflgt.

[Etiketten Format Eusﬁtze]

Horiz. Abstand E,DDcm Avery Zweckform 3421 Inkjet+Laser+Kopiar-Etikett

Vert. Abstand  DS4cm [
Rand links TENE M. Abstand
S 5 & V. Abstand Hohe Zeilen
Zsilen 2 Spalten
Page Width p1otem [£]
Page Height 3 70cm [

[ Speichermn... l

Meues Dokument ] [ Abbrechen ] [ Hilfe ] [ Zuriick

Unter dem Reiter «Format» lasst sich eine genaue Einstellung der Etikettengréf3e vornehmen. Die
Einstellungen haben nur eine Bedeutung, wenn die Marke und der Typ nicht bekannt sind. Wichtig
ist hier bei Etiketten der Breite 7,00 cm, die Seitenbreite (hier: «<Page Width») geringfiigig grol3er
als 3*7,00 cm = 21,00 cm zu stellen. Erst dann werden 3 Etiketten nebeneinander auf einer Seite
ausgegeben.
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]Etiketten | Format |fusatze

YWerteilen

O Einzelnes Etikett Spatte  [i__[5] Z=ile e
[] Inhalte synchronisieren

Drucker

Kyocera [ Einrichten. .. l

Meues Dokument l [ Abbrechen l [ Hilfe l [ Zurick

Unter dem Reiter «Zusétze» kann schlief3lich noch eingestellt werden, ob nur ein einzelnes Etikett
oder eine ganze fortlaufende Seite erstellt werden soll. Die fortlaufende Seite wird dann, begin-
nend mit dem ersten Datensatz, mit Daten aus der Datenbank bestlickt. Sind mehr Datensatze
vorhanden als auf eine Seite passen, so wird automatisch das nachste Blatt mit den fortlaufenden
Daten versehen.

Mit dem Markierfeld «Inhalte synchronisieren» werden alle Etiketten miteinander verbunden, so
dass die anschlieRenden Anderungen im Layout einer Etikette auf die anderen Etiketten {ibernom-
men werden. Um den editierten Inhalt zu Ubertragen, muss lediglich die eingeblendete Schaltfla-
che mit dem Aufdruck Synchronisieren betatigt werden.

Uber den Button Neues Dokument wird schlieRlich ein Dokument mit Serienbrieffeldern erzeugt.

Mit dem Aufruf des Druckvorganges erscheint die folgende Nachfrage:

LibreOffice 3.5

V Ihr Dokument enthalt Adressdatenbank-Felder. Méchten Sie sinen Serienbrief
drucken?

da || Mein || Hife

Erst wenn diese Nachfrage mit «Ja» beantwortet wird, werden die Adressdatenbank-Felder auch
mit einem entsprechenden Inhalt gefulit.
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[ Seriendruck x

&= | kS & L S Y | we| >

<~ [ Adressen [~ Vorname | MNachname | Strasse [ Hausnummer | PLZ
< 4 Abfragen B qu mra_n. Delft Grofter Marl 137 48931~
= Alter Mirina Milinda Karlstr. 27 b 7480
= Anschrift Heinz Tunichtgut - 159 b 4143
nschitt Moni  Hastnicht  Burghof 37 4893
s Name_Filter Kerstin  Springinsfeld Klarchenwe 45 7480
L=0Serienbriefabfrage Tunicht | Gut - 71 7480
= Tabellen Karl Springinsfeld - 12 ?4?13[]]4_
- fLnna Lhane Larletr 1 A9 d
Anreds ! Datensatz I [von 12 (v M) [[»]
Datensétze Ausgabe
® Als O Drucker ® bie]

Markierte Datensitze

O Von: o Serienbriefdokument speichern

@ Als ein Dokurment speichern

() Als einzelne Dokumente speichern

b Dateiname aus Datenbank erzeugen

Eeld Yorname
Efad fhomelrabby .
Dateiformat O0F Textdokument

oK || Abbrechen | | Hilfe

Die Vorlage fiir den Druck wird nicht automatisch gefunden. Es wird lediglich die Datenbank vorge-
wahlt. Die entsprechende Abfrage muss vermutlich selbst gesucht werden, weil es sich in diesem
Fall eben nicht um eine Tabelle handelt.

Ist die Abfrage ausgesucht und sind die entsprechenden Datensétze ausgewahlt (hier: «Alle»), so
kann mit dem Druck begonnen werden. Ratsam vor allem bei ersten Tests ist die «Ausgabe» in
eine «Datei», die als ein Dokument gespeichert wird. Die Speicherung in mehrere Dokumente
dient hier nicht dem Etikettendruck, sondern dem Druck von Briefen an unterschiedliche Personen,

die so separat nachbearbeitet werden kdénnen.

Serienbriefe und Etiketten direkt erstellen

Neben den Assistenten steht natlrlich der Weg offen, durch mdglichst direkte Interaktion Serien-
briefe und Etiketten selbst zu erstellen.

Serienbrieffelder mit der Maus erstellen
Serienbrief-Felder kdnnen mit der Maus aus dem Datenbankbrowser heraus erstellt werden:
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Z A Z
& T t&“ Wz W

Adressen. Serienbriefabfrage.Vorname

i

+<=

Mirina

Der Tabellenkopf wird mit der linken Maustaste markiert. Die Maustaste wird gedriickt gehalten
und der Cursor in das Textdokument gezogen. Der Cursor verandert sein Symbol zu einem Einfi-
gesymbol. In dem Textdokument wird schlief3lich das Serienbrieffeld eingefugt, das hier in der
kompletten Beschreibung Uber Ansicht —. Feldname sichtbar gemacht wurde.

Auch aus einer nicht angemeldeten Datenbank heraus kdnnen Serienbrieffelder mit der Maus
direkt erstellt werden. Hierzu muss die Datenbank neben dem Writer-Dokument getffnet sein. Ist
eine Tabelle oder Abfrage ausgewahlt, so wird mit der linken Maustaste der jeweilige Tabellenkopf
markiert und in das Writer-Dokument hinuber gezogen. Der Ablauf entspricht also dem im vorheri-
gen Abschnitt geschilderten Vorgehen.

Serienbrieffelder tiber Feldbefehle erstellen

Serienbrief-Felder kénnen Uber Einfligen - Feldbefehl — Andere - Datenbank eingefiigt wer-
den.

h Feldbefehle X
| Dokument | Querverweise | Funktionen | Dokumentinfo | Variablen [Datenbank
Eeldtyp Datenbankauswahl
Beliebiger Datensatz P [T Strasse (=]
Datenbankname P [T Mame_Filter_Ansicht
Datensatznummer P Alter
Machster Datensatz P Anschrift
Seriendruck-Feld b Mame_Filter
vl RS ericnbriefabfrage
“orname
Machname
Strasse
Hausnummer
PLz &
Bedinguing Datenbankdatei hinzufligen Durchsuchen...
Format
Datensatznummer ® Aus Datenbank
Selbst definiert Standard
Einfugen || SchiieBen ||  Hilfe

Hier stehen in der gewéhlten Datenbank alle Tabellen und Abfragen zur Verfiigung. Uber den But-
ton Einfugen kdnnen nacheinander die verschiedenen Felder direkt in den Text an der momenta-
nen Cursorposition eingebunden werden.

Soll, wie im Serienbrief, eine Anrede erstellt werden, so kann dies mit Hilfe eines versteckten
Absatzes oder versteckten Textes funktionieren: Einfligen — Feldbefehl — Andere - Funktio-
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nen - Versteckter Absatz. Bei beiden Varianten ist zu beachten, dass die Bedingung, die formu-
liert wird, nicht erfillt sein darf, damit der Absatz erscheint.

Damit die Formulierung 'Sehr geehrte Frau <Nachname>,' nur dann erscheint, wenn die Person
weiblich ist, reicht als Bedingung

[Adressen.Serienbriefabfrage.Geschlecht] != "w".

Nur kann es jetzt noch passieren, dass kein Nachname existiert. Unter diesen Umstanden sollte
dort stattdessen 'Sehr geehrte Damen und Herren,' erscheinen. Also ist diese Bedingung hinzuzu-
fligen. Insgesamt ergibt das die Bedingung:

[Adressen.Serienbriefabfrage.Geschlecht] != "w" OR NOT [Adressen.Serien-
briefabfrage.Nachname]

Damit ist schlieBlich ausgeschlossen, dass der Absatz erscheint, wenn die Person nicht weiblich ist
oder kein Nachname eingetragen wurde.

Entsprechend kann mit den Eintragungen fur das mannliche Geschlecht und fur fehlende Eintra-
gungen fir die beiden verbleibenden Anreden verfahren werden.

Auf die gleiche Art und Weise kann naturlich auch eine Anrede im Adressfeld erstellt werden,
soweit eben das Geschlecht angegeben wurde.

Weitere Informationen hierzu in der Hilfestellung unter dem Titel «Versteckter Text» bzw. «Beding-
ter Text».

Noch einfacher wéare es natirlich fir Personen mit Datenbankkenntnissen, die gesamte Anrede
bereits in der Abfrage zu hinterlegen. Dies ist Giber eine Korrelierte Unterabfrage (Kapitel Abfragen)
maoglich.

Fur Etiketten besonders interessant ist der Feldtyp «N&chster Datensatz'. Wird dieser Feldtyp am
Schluss einer Etikette gewahlt, so wird die nachste Etikette mit dem darauffolgenden Datensatz
geflllt. Typische Etiketten fir den fortlaufenden Etikettendruck sehen also wie im folgenden Bild
auf, wenn lber Ansicht — Feldnamen die entsprechenden Bezeichnungen sichtbar gemacht wer-
den:

Adressen Serienbriefabfrage.Vorname Adressen. Serienbriefabfrage Nachname
Adressen Serienbriefabfrage. Strasse Adressen Serienbriefabfrage Hausnummer
Adressen Serienbriefabfrage PLZ Adressen. Serienbriefabfrage. Ort INachster
Datensatz: Adressen. Serienbriefabfrage

Abbildung 8: Feldbefehle flir Etiketten mit fortlaufendem Inhalt

Externe Formulare

Sollen einfache Formulareigenschaften unter LibreOffice in anderen Programmteilen wie Writer
und Calc genutzt werden, so reicht es aus, tber Ansicht - Symbolleisten - Formularentwurf
die Formularentwurfsleiste anzeigen zu lassen, den «Formularnavigator» zu 6ffnen und ein Formu-
lar zu grinden oder, wie im Kapitel «Formulare» beschrieben, eine Formulargrindung Uber ein
Formularfeld. Es erscheint bei den Eigenschaften unter dem Reiter «Daten» ein etwas anderer
Aufbau als bei Formularen direkt in der Datenbankdatei *.odb:
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[ Formular-Eigenschaften 3%

Datenquelle.....o [ | v | |:|

Art des Inhaltes............... Tabelle -

Art des Inhaltes. ... Tabelle v
nhalt [ |~

Abbildung 10: ... und einer internen Datenquelle.

Lediglich die «Datenquelle» muss bei externen Formularen zuséatzlich ausgewéhlt werden.
Geschieht dies mit dem Button «...»rechts von dem Listenfeld zur Datenquelle, so wird der Datei-
browser gedffnet. Eine beliebige *.odb-Datei kann ausgewahlt werden. Anschliel3end steht in dem
Feld zur Datenquelle ein Link, der mit der Bezeichnung «file:///» beginnt.

Wird stattdessen nur im Listenfeld gesucht, so stehen dort die bereits in LibreOffice registrierten
Datenbanken unter dem registrierten Namen zur Verfigung.

Die Formulare werden im Weiteren dann genau so erstellt wie unter Base selbst. Zur Formularer-
stellung gilt daher das Gleiche wie unter Base.

Die so erstellten Formulare werden standardmafig bei jedem neuen Offnen der Datei im Bearbei-
tungsmodus und nicht, wie in Base, schreibgeschitzt gedffnet. Um eine versehentliche Anderung
des Formulars zu vermeiden kann tber Datei - Eigenschaften - Sicherheit die Datei schreib-
geschiitzt geoffnet werden. Das Formular kann hier sogar mit einem Passwort gegen Veranderun-
gen geschiitzt werden. Auf Betriebssystemebene lasst sich letztlich auch die ganze Datei als
schreibgeschutzt deklarieren. Dann sind immer noch die Eingaben in die Formularfelder mdglich,
aber nicht mehr das Verschieben der Felder oder eine Texteingabe zwischen den Feldern.

Das Erstellen von Formularen kann auch im Schnellverfahren durch Ziehen und
Ablegen erfolgen. Dafiir ist die Datenbank zu 6ffnen, die Tabelle bzw. Abfrage aufzu-
suchen und der jeweilige Tabellenkopf zu markieren.

Fur den Writer gilt: Mit der linken Maustaste markieren, Shift- und Strg-Taste
gedrtickt halten, so dass ein Verknipfungssymbol als Mauscursor erscheint, in das
Writerdokument ziehen.

Tipp Bei Calc-Dateien muss ohne Zuhilfenahme zusatzlicher Tasten in das Calc-Doku-
ment gezogen werden. Dort erscheint das Kopiersymbol als Mauscursor.

In beiden Fallen wird ein Eingabefeld sowie ein dazugehoriges Beschriftungsfeld mit
der Bezeichnung des Feldnamens erzeugt. Beim ersten Einfligen wird gleichzeitig
die Verbindung zur Datenquelle erstellt. So kann direkt nach dem Ziehen und Able-
gen mit der Eingabe von Daten in diesem Formular begonnen werden.

Vorteil externer Formulare

Base muss nicht erst geoffnet werden, um mit der Datenbank zu arbeiten. Im Hintergrund ist also
nicht immer ein weiteres Fenster geoffnet.
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Bei einer fertigen Datenbank kdnnen anderen Nutzern der Datenbank anschlie3end verbesserte
Formulare problemlos zugesandt werden. So kénnen sie wahrend der Entwicklung weiterer For-
mulare die Datenbank weiter nutzen und mussen nicht, fir AuBenstehende kompliziert, Formulare
aus einer Datenbank in eine andere kopieren.

Formulare zu einer Datenbank kdnnen je nach Nutzer der Datenbank unterschiedlich sein. Nutzer,
die keine Datenkorrekturen und Neueingaben tatigen, kdnnen von anderen Nutzern den jeweils
aktuellen Datenbestand zugesandt bekommen und einfach die *.odb-Datei austauschen, um einen
aktuellen Bestand zu haben. Dies kdnnte z.B. bei einer Datenbank fiir Vereine sinnvoll sein, wo
alle Vorstandsmitglieder die Datenbank erhalten, aber nur eine Person Daten letztlich bearbeitet,
die anderen aber einen Blick auf die Adressen ihrer jeweiligen Abteilung haben.

Uber externe Formulare ist der Zugriff und die Bearbeitung von Inhalten mehrerer Datenbanken
madglich. Die unterschiedlichen Datenbanken brauchen nur im jeweiligen Neben- oder Unterformu-
lar selbst angegeben zu werden. Auch der Zugriff auf mehrere externe Datenbanken wie z.B. eine
Datenbanksammlung unter MySQL/MariaDB ist damit mdglich.

Nachteil externer Formulare

Andere Nutzer missen immer Formulare und Base in der gleichen Verzeichnisstruktur installieren.
Nur so kann der einwandfreie Kontakt zur Datenbank hergestellt werden. Da die Links relativ zum
Formular gespeichert werden reicht es allerdings aus, Datenbank und Formular in einem gemein-
samen Verzeichnis zu lagern. Sind die Datenbanken angemeldet, so muss allerdings lediglich der
Anmeldename Ubereinstimmen.

Nur die Formulare sind extern erstellbar, nicht aber Abfragen und Berichte. Ein einfacher Blick auf
eine Abfrage muss also Uber ein Formular erfolgen. Als Darstellung eignet sich da sicher das
Tabellenkontrollfeld ganz gut. Ein Bericht hingegen erfordert die Offnung der Datenbank. Dies kann
auch Gber Makros erfolgen (siehe Kapitel «Makros»). Alternativ dazu kann er zumindest teilweise
mit Hilfe von Serienbrieffeldern nachgestellt werden. Zu weiteren Druckmdglichkeiten siehe auch
das entsprechende Beispieldatenbankpaket «Serienbrief».

Datenbanknutzung in Calc

Daten kénnen in Calc zu Berechnungszwecken genutzt werden. Dazu ist es notwendig, die Daten
zuerst in einem Tabellenblatt von Calc verfiigbar zu machen.

Daten in Calc einfiigen

Daten lassen sich aus der Datenbank auf verschiedene Weisen in Calc einfligen:
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Die Tabelle wird ausgewahlt, mit der linken Maustaste markiert und in ein Tabellenblatt von Calc
hereingezogen. Mit dem Cursor wird die linke obere Ecke der Tabelle festgelegt. Die Tabelle wird
mit Feldbezeichnungen erstellt. Der Datenquellen-Browser bietet hier nicht erst «Daten in Text»
oder «Daten in Felder» an.

Die so nach Calc hereingezogenen Daten weisen die folgenden Eigenschaften auf:

Nicht nur die Daten werden importiert, sondern auch die Eigenschaften der Felder werden ausge-
lesen und beim Import beachtet. Felder wie z.B. die Hausnummern, die als Textfelder deklariert
wurden, werden auch als Text formatiert in Calc eingefligt.

Der Import wird direkt als Bereich eingefligt. Ihm wird standardméaRig der Name Importl zugewie-
sen. Uber diesen Bereich kdnnen die Daten spater angesprochen werden. Uber Daten - Bereich
aktualisieren wird der Bereich gegebenenfalls einem neuen Datenstand aus der Datenbank her-
aus angepasst.
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Die hereingezogenen Daten sind nicht weiter formatiert als es den Eigenschaften der Datenbank-

felder entspricht.
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Auch Uber das Kontextment der Tabelle kann eine Kopie der Daten erfolgen. Hier wird allerdings

kein Importbereich erzeugt sondern eine Kopie. Die Eigenschaften der Datenfelder werden nicht

ausgelesen sondern von Calc analysiert. AuRerdem werden die Feldbezeichnungen als Tabellen-

kopfe vorformatiert.

Datenbanknutzung in Calc
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Die Unterschiede zeigen sich besonders bei Feldern, die in der Datenbank als Text formatiert sind.
Beim Import macht Calc daraus Textfelder und setzt Zahlen, die es sonst auch als Zahlen interpre-
tieren wirde, ein Hochkomma ( '137) voran. Mit diesen Zahlen kann also nicht direkt weiter
gerechnet werden.

Bei einem eventuellen Export wird das Hochkomma allerdings wieder entfernt, so dass die Daten
letztlich in der gleichen Art bestehen bleiben.

Der Import von Daten nach Calc tberschreibt den vorherigen Inhalt — und auch die
eventuell bereits erledigten Formatierungen. Werden besténdig in die gleiche Tabelle
. Daten exportiert, so empfiehlt es sich, ein separates Tabellenblatt fir den Datenim-
Tipp port zu nutzen. Die Daten werden dann Uber den Bezug Tabellenname.Feldbezeich-
nung in einem anderen Tabellenblatt ausgelesen. Die Felder in diesem Tabellenblatt
koénnen beliebig vorformatiert werden, ohne dass das Format geltscht wird.

Daten kénnen auch direkt aus der Datenbank Uber die Zwischenablage oder tber
Ziehen und Ablegen mit der Maus kopiert werden. Wird eine Tabelle oder Abfrage in

Tipp ein Calc-Blatt gezogen, so wird der gesamte Inhalt eingefligt. Wird die Tabelle oder
Abfrage gedffnet und ein oder mehrere Datenséatze markiert, so werden nur diese
Datensatze zusammen mit den Feldnamen beim Ziehen kopiert.

Daten aus Calc in eine Datenbank exportieren

Die Daten werden in dem Tabellenblatt von Calc markiert. Die linke Maustaste wird gedriickt und
auf den Tabellenbereich der gewtinschten Datenbank im Datenbankbrowser gezogen.
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Der Cursor verandert sein Symbol und deutet an, dass etwas hinzugefiigt werden kann.

Es o6ffnet sich das erste Fenster des Importassistenten. Die weiteren Schritte mit dem Assistenten
sind im Kapitel «Tabellen» im Abschnitt «Import von Daten aus anderen Datenquellen» beschrie-
ben.

Daten von einer Datenbank zu einer anderen konvertieren

Im Explorer des Datenquellenbrowsers kénnen Tabellen von einer Datenbank zur anderen kopiert
werden, indem die Quelltabelle mit der linken Maustaste markiert wird, die Taste dann gedrtickt
gehalten wird und Uber dem Tabellencontainer der Zieldatenbank losgelassen wird. Es erscheint
dann der Dialog zum Kopieren von Tabellen.

Auf diese Weise kdnnen beispielsweise Datenbanken, die sonst nur gelesen werden kdnnen
(Datenguelle z.B. ein Adressbuch aus einem Mailprogramm oder eine Tabellenkalkulationstabelle),
als Grundlage flr eine Datenbank genutzt werden, die anschlieBend auch schreibend auf die
Daten zugreift. Auch kdnnen beim Wechsel eines Datenbankprogramms (z.B. von PostgreSQL zu
MySQL) die Daten direkt kopiert werden.

Wird erwiinscht, dass die neue Datenbank andere Relationen aufweisen soll als die alte Daten-
bank, so kann dies durch entsprechende Abfragen in der Datenbank realisiert werden. Wer darin
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nicht so firm ist, kann stattdessen Calc nutzen. Hier werden die Daten in ein Tabellenblatt gezogen
und anschlie3end mit Hilfe von Calc fur den Import in die Zieldatenbank vorbereitet.

Fur einen moglich sauberen Import in eine neue Datenbank sollten die Tabellen der neuen Daten-
bank vorher erstellt werden. So kbénnen Formatierungsprobleme und Probleme bei der Erstellung
von Primarschlisseln rechtzeitig erkannt werden.

Daten liber die Zwischenablage in eine Tabelle einfligen

Der unter beschriebene Assistent zum Einfligen von Daten in eine Tabelle ist auch Uber Base
direkt verfugbar. Sind Daten in Tabellenform vorhanden, so kénnen diese Uber die Zwischenablage
und den Assistenten in Base eingefligt werden.

Wird in Base mit einem rechten Mausklick auf die Zieltabelle der Einfligevorgang begonnen, so
erscheinen in dem Kontextmeni der Maus unter «Kopieren» die Befehle «Einfligen» und «Inhalte
einfligen ...». Wird hier «Einfligen» gewabhlt, so ist beim Importassistenten die entsprechende
Tabelle sowie das Anhangen von Daten bereits vorgewdahlt. «Inhalte einfligen ...» schaltet hier
lediglich eine Abfrage fir einen Importfilter vor. Hier steht «<HTML» und «RTF» zur Verfiigung.

Wird stattdessen nur in den Tabellencontainer mit der rechten Maustaste geklickt, so erscheint der
Importassistent mit der entsprechenden Wahl einer neuen Tabelle.
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