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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
Optionen

Zugriff auf die Programmoptionen

Rechts-Klick Control+Klick Offnen eines Kontextmeniis

Ctrl (Control) ¥ (Command) Tastenkirzel 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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Einfliihrung

Die LibreOffice-Komponente Base ermdglicht das Abrufen bzw. das Verwalten von Informationen,
die in einer Datenquelle abgespeichert sind. Zum Beispiel ist eine Liste mit Namen und Adressen
eine Datenquelle, die zur Herstellung eines Serienbriefs verwendet werden kann. Oder Sie
verwalten eine Lagerliste mit Base.

Dieses Kapitel beschreibt die Erstellung und das Abspeichern einer Datenbank sowie die
Vorgehensweise, um mit Base andere Datenquellen zu erfassen.

LibreOffice verwendet die Begriffe Datenquelle und Datenbank, um die gleiche
Sache zu beschreiben. Dies kann ein Tabellendokument, ein Textdokument oder
eine Datenbank wie MySQL oder dBase sein.

LibreOffice Base verwendet eine HSQL Datenbank (Hyper Structured Query

Language). Alle Dateien, die von dieser Datenbank erzeugt werden, werden in einer
ZIP-Datei gespeichert. Die Datenbankstruktur ist in dieser ZIP-Datei enthalten.

Hinweis

Eine Datenbank besteht aus einer Reihe von Feldern, die einzelne Teile der Daten enthalten. Jede
Tabelle der Datenbank ist eine Gruppe von Feldern. Beim Erstellen einer Tabelle bestimmen Sie
auch die Eigenschaften der einzelnen Felder in der Tabelle. Formulare dienen zur Dateneingabe in
die Felder einer oder mehrerer Tabellen, die dem Formular zugeordnet sind. Sie kénnen auch zum
Anzeigen von Feldern aus einer oder mehreren Tabellen verwendet werden, die mit dem Formular
verknipft sind. Eine Abfrage erstellt eine neue Tabelle aus den vorhandenen Tabellen — darauf
basierend, wie Sie die Abfrage erstellen. Ein Bericht organisiert die Informationen der Felder einer
Abfrage in einem Dokument entsprechend Ihren Winschen.

Die Datenbank in LibreOffice benétigt eine Java Runtime Environment (JRE). Wenn
Sie keine JRE auf Inrem Computer installiert haben, kénnen Sie es von
Vorsicht http.//www.java.com herunterladen und entsprechend den Anweisungen der
Webseite installieren. Wir empfehlen die Anwendung von Java 6.0 oder héher. In
A LibreOffice registrieren Sie unter Extras — Optionen... - LibreOffice - Java die
installierte Java-Version.

Die von Windows mitgelieferte Version der JRE kann nicht verwendet werden.

Base erstellt relationale Datenbanken. Dies macht es relativ einfach, eine Datenbank zu erstellen,
in der die Felder der Datenbank untereinander Beziehungen haben. Beispiele:

Eins-zu-viele Beziehungen:
Eine Datenbank fir eine Bibliothek wird ein Feld fir den Namen der Autoren und ein weiteres
Feld fur die Namen der Bucher enthalten. Es gibt einen offensichtlichen Zusammenhang
zwischen den Autoren und Blicher, die sie geschrieben haben. Die Bibliothek kann mehr als
ein Buch desselben Autors enthalten. Dies ist als eine Eins-zu-viele-Beziehung bekannt: ein
Autor und mehr als ein Buch. Die meisten, wenn nicht alle Beziehungen in einer solchen
Datenbank sind Eins-zu-viele Beziehungen.

Eins-zu-Eins-Beziehung:
Eine Datenbank zur Verwaltung von Beschatftigten enthalt Felder fir die Namen der
Mitarbeiter, fur die Sozialversicherungsnummern und fiir andere persénliche Daten. Die
Beziehung zwischen dem Namen und Sozialversicherungsnummern ist Eins-zu-Eins: nur einen

Namen fir jede Sozialversicherungsnummer.

Mathematische Beziehungen:
Wenn Sie mit mathematischen Begriffen vertraut sind, kann eine relationale Datenbank einfach

in Begriffsbestimmungen erklart werden: Elemente, Teil-, Vereinigungs- und Schnittmengen.
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Die Felder einer Datenbank sind die Elemente. Die Tabellen sind Teilmengen. Beziehungen
werden in Form von Vereinigungsmengen und Schnittmengen der Teilmengen (Tabellen)
definiert.

Um zu beschreiben, wie man eine Datenbank benutzt bzw. wie eine Datenbank funktioniert, wird
eine Datenbank fiir KFZ-Ausgaben erstellt.

Eine Datenbank planen

Es ist einfacher, eine Datenbank zu erstellen als eine bestehende und mit Daten gefiillte
Datenbank zu &ndern. Aus diesem Grund wird als erster Schritt beim Erstellen einer Datenbank
empfohlen, diese zu planen und sich selbst dazu Fragen zu stellen. Schreiben Sie sich diese
Fragen auf und lassen Sie etwas Platz zwischen den Fragen, damit Sie spater dort die Antworten
einfigen kdnnen. Zumindest einige der Antworten sollten deutlich ausformuliert werden, nachdem
Sie einige Zeit Uber die Problemstellung nachgedacht haben.

Vielleicht missen Sie diesen Prozess ein paar Mal wiederholen, bevor alles gedanklich und auf
dem Papier geordnet ist. Mit der Erstellung eines Textdokumentes, das diese Fragen und
Antworten enthdlt, tun Sie sich leichter, die Reihenfolge der Fragen zu andern, weitere Fragen
anzuhangen oder die Antworten zu andern.

Am leichtesten ist es anhand eines Beispiels die Entwicklung einer Datenbank aufzuzeigen. Im
nachfolgenden wird es eine Datenbank fur ,Kfz-Ausgaben” sein. Zu Anfang ist eine Idee bzw. die
Uberlegung, was man will und was wichtig ist. Wenn man dann beginnt, Fragen zu stellen und die
Antworten aufzulisten, entdeckt man meist, dass zusatzliche Tabellen und Felder bendtigt werden.

Welche Felder werden benétigt?
Die Ausgaben unterteilen sich in drei grol3e Bereiche: "Kraftstoff", "Wartung" und "Urlaub". Die
jahrlichen Kosten fiir die Kfz-Versicherung und Kfz-Steuer passen in keines der Felder. Aus
diesem Grund wird eine Tabelle mit einem eigenen Feld "Steuer & Versicherung" erstellt.

Welche Felder umfassen den Bereich , Kraftstoff“?
.Kaufdatum®, ,Kilometerstand®, , Treibstoffkosten®, ,Kraftstoffmenge” und die
+Zahlungsmethode”. Der Kraftstoffverbrauch kdénnte mit einer Abfrage berechnet werden.

Welche Felder umfassen den Bereich ,,Wartung“?
.Datum der Wartung®, ,Kilometerstand®, ,,Art der Wartung®, ,Kosten der Wartung®, und ,né&chste
geplante Wartung dieser Art* (zum Beispiel fur Olwechsel oder eine Liste, wann der nachste
Olwechsel sein sollte). Aber es ware schon, wenn es einen Weg gabe, um Notizen zu
verfassen. So wird ein Feld fur Notizen zur Liste hinzugefigt.

Welche Felder umfassen den Bereich ,,Urlaub“?
LDatum®,  Kilometerstand®, ,Kraftstoffverbrauch” (einschlieRlich aller Felder der Kraftstoff-
Tabelle), ,Nahrungsmittel” (inklusive Mahlzeiten und Snacks), ,Ubernachtung*, ,Mautgebiihren
und ,Sonstiges”. Da diese Kaufe durch eine von zwei Bankkarten (Kreditkarte und EC-Karte)
oder mit Bargeld gemacht werden, sollte ein Feld fur die Abfrage dabei sein, welche
Zahlungsart fur jedes Element verwendet wurde.

Welche Felder umfassen dabei die Kategorie ,,Lebensmittel“?
LFruhstick, ,Mittagessen, ,Abendessen” und ,Snacks" scheinen zu passen. Sollen alle
Snacks einzeln oder eine Liste der Gesamtkosten flr Snacks fur den Tag eingetragen werden?
Die Snacks werden jetzt in zwei Bereiche aufgeteilt: ,Zahl der Snacks” und ,,Gesamtkosten
Snacks". Fur folgende Elemente soll auch die Zahlungsart erfasst: werden ,Frihstick®,
.Mittagessen®, ,Abendessen” und ,Gesamtkosten Snacks".
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Welche Felder gelten fiir mehr als einen Bereich?
~Datum® erscheint in allen Bereichen ebenso wie ,Kilometerstand” und ,Zahlungsart®.

Wie werden die Informationen dieser drei Felder benutzt?
Wahrend des Urlaubs sollen die Kosten flr jeden Tag gemeinsam dokumentiert werden. Die
Datumsfelder deuten auf eine Beziehung zwischen der Urlaubstabelle und den Daten in jeder
dieser Tabellen: ,Kraftstoff* und ,Lebensmittel“. Das bedeutet, dass die Datumsfelder in diesen
Tabellen verknlpft werden, wenn die Datenbank erstellt wird.

Die ,Zahlungsart* beinhaltet wie bereits beschrieben zwei Bankkarten und Bargeld. Daher wird
eine Tabelle mit einem Feld fur die ,Zahlungsart” erstellt und als Listenfeld in den Formularen
verwendet.

Bei der Erstellung einer Datenbank ist ein weiteres Feld in der Tabelle notwendig:
das Feld fir den Primarschlissel. In einigen Tabellen ist das Feld fir den

Tipp Priméarschlissel bereits aufgefuhrt. In anderen Tabellen — wie zum Beispiel bei der
Tabelle ,Zahlungsart* — muss ein zusatzliches Feld fiir den Primarschlissel erstellt
werden.

Eine Datenbank erstellen

Um eine neue Datenbank zu erstellen, wahlen Sie Datei - Neu - Datenbank aus der Menlileiste
oder klicken Sie auf den Pfeil neben dem Symbol Neu in der Symbolleiste Standard und wahlen
Sie Datenbank in dem Auswahlmenul aus. Beide Methoden 6ffnen den Datenbank-Assistenten
(Abbildung 1).

Datenbank-Assistent

Schritte willkemmen zum LibreOffice Datenbank-Assistenten

1. Datenbank auswahlen Benutzen Sie den Datenbank-Assistenten, um eine neue Datenbank
anzulegen, eine bestehende Datenbankdatei zu éffnen, oder eine
Werbindung zu einer Server-Datenbank herzustellen,

Wie méchten Sie fortFahren?

O Meue Datenbank erstellen

@ Bestehende Dategbankdatei oFfnen:
Zuletzt benutzt )

|:Automobil &

| & Offnen... |
O Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen

JDBC

| Hilfe | << Zuriick Weiter >= | Fertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 1: Startbildschirm des Datenbank-Assistenten

Auf der ersten Seite des Assistenten wahlen Sie ,Neue Datenbank erstellen“ und klicken dann auf
Weiter.
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Die zweite Seite hat zwei Fragen. Stellen Sie sicher, dass die Auswahl fur die erste Frage auf ,Ja,
die Datenbank soll angemeldet werden® und bei der zweiten Frage auf ,Die Datenbank zum
Bearbeiten 6ffnen” eingestellt ist. Klicken Sie auf ,Fertigstellen®.

Wenn die Datenbank nicht registriert wird, steht sie in den anderen LibreOffice-
Komponenten wie Writer oder Calc nicht zur Verfigung. Wenn die Datenbank
registriert ist, kdnnen andere Komponenten darauf zugreifen.

Speichern Sie die neue Datenbank mit dem Namen ,Automobil* ab. Es 6ffnet sich das
Programmfenster LibreOffice Base mit ,automobil.odb“. Abbildung 2 zeigt dieses Fenster.

E Automobillodb - LibreOffice Base =
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Extras Fenster Hilfe x
@S B ey LmnE|
Datenbank Aufgaben
[] Tabellein der Entwurfsansicht erstellen. .. Be"shclhrei!’ung haFlich 4 )
£l BX| Tabelle unter V d Az e tellen... Wahlen Sie aus geschaftlichen oder privaten
Tabellen Ais?chige:sfglleimn Hng aes Assistenten erste lE] Beispieltabellen aus, die Sie dann Fur Ihren Zweck anpassen.
Abfragen
Ferien Keine -
Eormulare Kraftstoff
Berichte
Eingebettete Datenbank | H5QL Datenbank-Engine

Abbildung 2: Datenbanktabellen erstellen

Beim Offnen der Datenbank ,Automobil” erscheint das Programmfenster LibreOffice
Base mit ,automobil.odb®. Anderungen kénnen dann in der Datenbank
vorgenommen werden. Der Titel fir dieses Fenster ist immer
~<Datenbankname.odb> - LibreOffice Base".

Wenn Sie eine Datenbank erstellen, sollten Sie Ihre Arbeit regelmaRig speichern.
Das bedeutet mehr als das Speichern dessen, was Sie gerade erstellt haben. Sie
missen immer die gesamte Datenbank speichern.

Wenn Sie zum Beispiel Ihre erste Tabelle erstellen, miissen Sie diese speichern,
bevor Sie diese schlieRen. Nur wenn Sie die Tabelle vor dem Schliel3en der
Datenbank speichern, wird die Tabelle in der Datenbank gespeichert.

Voricht
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Datenbanktabellen erstellen

In einer Datenbank werden in einer Tabelle Informationen fur eine Gruppe von Dingen, die Felder
genannt werden, abgespeichert. Zum Beispiel enthélt eine Tabelle ein Adressbuch, eine
Bestandsliste, ein Telefonbuch oder eine Preisliste. Eine Datenbank kann eine oder mehrere
verschiedene Tabellen enthalten.

Um mit Tabellen zu arbeiten klicken Sie auf die Schaltflache Tabelle in der Datenbankliste oder
driicken Sie die Tastenkombination Alt+A. Die drei Aufgaben, die Sie in einer Tabelle ausfiihren
kdnnen, sind in der Liste der Aufgaben gezeigt (Abbildung 2).

Verwendung eines Assistenten zur Erstellung einer Tabelle

In Base gibt es zwei Assistenten, die Sie bei der Erstellung einer Datenbank unterstutzen.
Mdglicherweise geht Ihnen die Unterstiitzung nicht weit genug. In diesen Fallen kénnen Sie den
Assistenten als Ausgangspunkt verwenden und darauf aufbauen.

Der Tabellenassistent in Base enthélt als Vorschlag zwei Arten von Tabellen: geschaftliche und
personliche Tabellen. Jede Kategorie enthalt Beispieltabellen zur Auswahl. Jede Tabelle hat eine
Liste der verfugbaren Felder. Man kann einige dieser Felder Idschen und andere hinzufiigen.

Ein Feld in einer Tabelle stellt eine Informationseinheit dar. Zum Beispiel kdnnte eine Preisliste ein
Feld fiir Artikelnamen, ein weiteres Feld fir die Beschreibung und ein drittes Feld fur den Preis
besitzen.

Da keines der Felder, die fur die Beispieldatenbank notwendig sind, in einer der vorgegebenen
Tabellen enthalten ist, wird eine einfache Tabelle mit de.m Assistenten erstellt, die nichts mit der
Beispieldatenbank zu tun hat. Dieser Abschnitt ist eine Ubung, um zu erklaren, wie der Assistent
arbeitet.

Der Assistent lasst zu, dass die Felder einer Tabelle aus mehr als einer vorgeschlagenen Tabelle
kommen. In dem folgenden Beispiel wird mit Hilfe des Assistenten eine Tabelle mit Feldern aus
drei verschiedenen vorgeschlagenen Tabellen erstellt.

Vorsicht Jede Tabelle bendtigt ein Felt_j Primérschlijssel. Die Bedeutun_g di_eses Feldes wird
spater erklart. Nachfolgend wird dieses Feld verwendet, um die Eintrage zu
A nummerieren und diese Zahl automatisch erhéhen zu lassen, wenn ein neuer
Eintrag hinzugeftigt wird.

Klicken Sie auf ,Tabelle unter Verwendung des Assistenten erstellen”, um eine Tabelle zu
erstellen. Dies 6ffnet den Tabellen-Assistenten (Abbildung 3).

Schritt 1: Felder auswahlen
Es wird die Beispieltabelle ,CD-Sammlung” in der Kategorie ,Privat‘ verwendet, um die Felder
auszuwahlen, die wirklich benotigt werden.

1. Kategorie: Wahlen Sie ,Privat”. Die Auswahlliste der Beispieltabelle andert sich und zeigt
eine Liste der privaten Beispieltabellen.

2. Beispieltabellen: Wahlen Sie CD-Sammlung. Das Feld ,Vorhandene Felder* andert sich
und zeigt eine Liste der verfigbaren Felder fur diese Tabelle.

3. Gewadbhlte Felder: Mit der Schaltflache ,>" bewegen Sie die folgenden Felder in dieser
Reihenfolge aus dem Fenster Vorhandene Felder in das Fenster Gewéhlte Felder:
~SammlungsiD®, ,Albumtitel, ,Kuenstler”, ,Kaufdatum®, ,Format”, ,Anmerkung“ und
,Liederanzahl“.

4. Ausgewahlte Felder aus einer anderen Beispieltabelle: Klicken Sie in der Kategorie auf
.Geschéftlich”. Wahlen Sie ,Mitarbeiter" aus der Auswabhlliste der Beispieltabellen.
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Verwenden Sie die Schaltflache ,>“ um das Feld ,Foto" aus dem Fenster Vorhandene
Felder in das Fenster Gewéhlte Felder zu verschieben. Es wird am Ende der Liste direkt
unter dem Feld ,Liederanzahl eingefligt.

5. Wenn Sie einen Fehler in der Auswahl der Felder gemacht haben, klicken Sie auf den
Namen des Feldes in der Liste Gewéhlte Felder und verwenden Sie die Schaltflache ,<*,
um es aus der Liste Gewaéhlte Felder wieder zurlick in der Liste Vorhandene Felder zu
verschieben.

6. Wenn Sie einen Fehler in der Reihenfolge der ausgewahlten Felder gemacht haben,
klicken Sie auf den Namen des Feldes, das in der falschen Reihenfolge ist, und bewegen
es mit dem nach oben oder nach unten weisenden Pfeil an die richtige Stelle in der Liste
Gewdéhlte Felder.

7. Klicken Sie auf Weiter.

Tabellen-Assistent

Schritte Wihlen Sie die Felder fiir lhre Tabelle aus
1. Felder wahlen Dieser Assistent hilft Iknen, eine Datenbanktabelle zu erstellen. Nachdem Sie

eine Tabellenkategorie ausgewsdhlt haben, wéhlen Sie die Beispieltabelle und

2. Felddatentyp Festlegen Beispielfelder aus, die Siein Ihre neue Tabelle einbeziehen méchten. Ihre Tabelle

3. Primarschliissel kann Felder aus mehr als einer Tabelle enthalten.
Festlegen Kategorie
4, Tabelle erstellen @ Geschaftlich O Privat
Beispieltabellen
|:Mitarbeiter & | k
Vorhandene Felder Gewdhlte Felder
Machname A 1 SammlungslD
Mittelname | ’ | Albumtitel
Handynummer | . | Kuenstler | N |
Raumnummer L | Kaufdatum L J
Telefonnummer | - | Format
FTR | ek
Postleitzahl | ce | Liederzahl
Jahresgehalt - J
|. Hilfe | < Zurtick l Weiter = ] | Fertigstellen | | Abbrechen |

Abbildung 3: Auswabhlfelder der Tabelle

Schritt 2: Feldinformationen, Feldtypen und Formate auswahlen

In diesem Schritt bestimmen Sie die Eigenschaften der Felder. Wenn Sie ein Feld auswahlen,
andern sich rechts die Informationen (Abbildung 4). Sie kénnen dann Anderungen vornehmen, um
die Felder an Ihre Bedurfnisse anzupassen. Klicken Sie auf jedes Feld einzeln und nehmen Sie die
unten aufgefiihrten Anderungen vor.

* Wenn eines dieser Felder einen Eintrag erfordert, setzen Sie Eingabe erforderlich auf ,Ja".
Ein Eintrag mit einem leeren Feld wird dann nicht mehr erlaubt sein. In der Regel sollte nur
dann der Eintrag erforderlich auf ,Ja“ gesetzt werden, wenn etwas immer in das Feld
gestellt werden muss. Standardmaf3ig wird Eingabe erforderlich auf ,Nein* gesetzt.

* SammlungsID: Andern Sie Auto-Wert von Nein auf Ja.
* Albumtitel:

- Eingabe erforderlich: Lassen Sie die Eingabe als nicht erforderlich, aulRer die gesamte
Musik ist in Alben.

- Lénge: Sofern Sie keinen Albumtitel haben, der die Zeichenlénge von ,, 100"
Uibersteigt, dndern Sie die Lange nicht.
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In Base muss die maximale Lange der einzelnen Felder bei der Erstellung
angegeben werden. Es ist nicht leicht, diese spater zu andern. Daher geben Sie im
Zweifelsfall eine gréRere Lange ein. Base verwendet VCHAR als Feldformat fir
Textfelder, d. h. die tatsachliche Anzahl der Zeichen in einem Feld bis zur
festgelegten Grenze. So bendtigt ein Feld mit 20 Zeichen nur Platz fiir 20 Zeichen,
auch wenn die Grenze bei 100 eingestellt ist. Zwei Albumtitel mit 25 und 32 Zeichen
werden zum Beispiel Platz fur 25 und 32 Zeichen und nicht die 100 Zeichen
beanspruchen.

* Kuenstler: Verwenden Sie die Standardeinstellung. Und da Musik immer einen Kinstler
hat, setzen Sie Eintrag erforderlich auf ,Ja"“.

¢ Kaufdatum: bei Feldtyp ist ,Datum” voreingestellt. Eingabe erforderlich sollte auf ,Nein*
stehen. Es kann ja sein, dass Sie das Kaufdatum fiir ein Album nicht wissen.

* Format: Andern Sie die Einstellung Eintrag erforderlich von Nein auf ,Ja“.
* Anmerkung: Es sind keine Anderungen erforderlich.

* Liederanzahl: Andern Sie den Feldtyp auf ,Tiny Integer* [TINYINT]. Ihre zulassige Anzanhl
der Titel wird 999 sein. ,Kleine Integer* [SMALLINT] erlaubt 99999 Titel.

* Foto: Verwenden Sie die Standardeinstellungen.

&= Tabellen-Assistent X
Schritte Setzen Sie die Formate |hrer Felder
1.Felderwahlen Gewahlte Felder Feldinformationen ;
2. Felddatentyp Festlegen SammlungsiD Feldname
. . Albumtitel
3. PrimarschlUssel Feldtyp Text [VARCHIS
Festlegen
KauFdatum
4, Tabelle erstellen Format Eingabe erforderlich a
Anmerkung
Liederzahl Lange 100
Foto

-]
| <zurick || weiter> | | Eertigstellen |

Abbildung 4: Anderung der Feldtypen

Abbrechen
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Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf Weiter.

Jedes Feld hat einen Feldtyp, der angegeben werden muss. Typen beinhalten Text,
Integer-Zahl, Datum oder Dezimalzahl. Wenn das Feld allgemeine Informationen
enthalt (z. B. einen Namen oder eine Beschreibung), verwenden Sie Text. Wenn das

Tipp Feld immer eine Zahl enthalt (zum Beispiel ein Preis), sollte der Typ Dezimal oder

ein anderes numerisches Feld sein. Der Assistent nimmt den richtigen Feldtyp. Um
eine Vorstellung zu bekommen, wie es funktioniert, schauen Sie nach, welchen Typ
der Assistent fur verschiedene Bereiche wahilt.

Schritt 3: Priméarschliissel setzen

1. ,Primarschlissel erstellen” sollte immer aktiviert werden.

2. Wabhlen Sie die Option ,Ein bestehendes Feld wird als Priméarschliissel verwendet".

3. Inder Auswabhlliste Feldname wahlen Sie ,SammlungsID*“.

4. Aktivieren Sie Autowert, wenn es nicht bereits aktiviert ist.

5. Kilicken Sie auf Weiter.
Ein Primarschlissel identifiziert eindeutig ein Element (oder einen Datensatz) in der
Tabelle. Zum Beispiel kdnnten Sie zwei Personen namens ,Reiner Miiller* kennen
oder drei Menschen, die an der gleichen Adresse wohnen. Die Datenbank muss
dann zwischen ihnen unterscheiden kénnen.

Hinweis Die einfachste Methode ist jedem Eintrag eine eindeutige Nummer zuzuweisen: fur

die erste Person die "1", fur die zweite Person "2" und so weiter. Jeder Eintrag hat
eine Nummer und jede Zahl ist anders. Damit ist es einfach zu sagen: "Datensatz-1D
172". Dies ist genau die Option, die in unserem Beispiel hier gewéhlt wird:
~SammlungID* ist nur eine Nummer, die von Base automatisch zu jedem Datensatz
in dieser Tabelle zugeordnet wird.

Schritt 4: Tabelle erstellen

1.

2.
3.

Wenn gewtnscht, benennen Sie die Tabelle an dieser Stelle um. Fir dieses Beispiel
werden keine Anderungen vorgenommen.

Lassen Sie die Option ,Daten sofort eingeben” markiert.

Klicken Sie auf Fertigstellen, um den Tabellen-Assistenten zu beenden. Schlie3en Sie das
Fenster, das durch den Tabellen-Assistenten erstellt wurde. Sie befinden sich nun wieder
im Hauptfenster der Datenbank mit der Liste der Tabellen, Abfragen, Formulare und
Berichte. Beachten Sie, dass Sie jetzt eine Tabelle namens ,CD-Sammlung”im Teilfenster
Tabellen aufgelistet ist.

Tabellen durch Kopieren einer bestehenden Tabelle erstellen

Wenn Sie eine grofRe Musiksammlung haben, mdchten Sie vielleicht fur jede Art von Musik, die Sie
haben, eine Tabelle erstellen. Anstatt jede Tabelle aus dem Assistenten zu erstellen, kdnnen Sie
Kopien der Originaltabelle machen. Die Kopien werden dann nach der Art der Musik benannt, die
darin enthalten ist.

1.

Klicken Sie auf das Tabellensymbol im Datenbankfenster, um die vorhandenen Tabellen zu
sehen.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle ,CD-Sammlung“. Wéahlen Sie
Kopieren aus dem Kontextmend.

Bewegen Sie den Mauszeiger unterhalb dieser Tabelle. Klicken Sie dort mit der rechten
Maustaste und wahlen Sie Einfligen. Der Dialog Tabelle kopieren wird gedffnet.

Andern Sie den Namen der Tabelle auf ,,Pop” und klicken Sie auf Weiter.

12
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5. Kilicken Sie auf die Schaltflache ,>>“, um alle Felder aus dem linken Feld nach rechts zu
verschieben und klicken Sie auf Weiter.

6. Da alle Felder bereits den richtigen Feldtyp haben, sollten keine Anderungen erforderlich
sein. Wenn dennoch Anderungen notwendig sind, ist dies der richtige Ort, um Anderungen
vorzunehmen. Klicken Sie auf Erstellen. Die neue Tabelle wird erstellt.

Nachdem Tabellen mit Hilfe des Assistenten erstellt und Daten eingegeben worden
sind, ist die Bearbeitung sehr begrenzt. Felder kénnen hinzugefugt oder geléscht

Hinweis werden, aber fur das Hinzufligen eines Feldes muss man sich die Zeit nehmen, um
die Daten fir dieses Feld fiir jeden Datensatz mit einem Eintrag fir das Feld zu
versehen.

Vorsicht Loschen eines Feldes I6scht alle Daten, die einmal in dem Feld enthalten waren.

Andern des Feldtyps eines Feldes kann zu einem teilweisen oder vollstandigen
Verlust der Daten in diesem Feld fuhren.

Beim Anlegen einer neuen Tabelle lohnt es sich, die Felder mit dem korrekten

Hinweis Namen, Lange und Format zu erstellen, bevor Sie Daten hinzufiigen.
Vorsicht Durch Léschen einer Tabelle werden alle Daten, die in allen Feldern der Tabelle
A enthalten sind, entfernt. Wenn Sie nicht sicher sind, [6schen Sie eine Tabelle nicht.

Tabellen in der Entwurfsansicht erstellen

Das Erstellen von Tabellen in der Entwurfsansicht ist eine fortgeschrittenere Methode zum
Erstellen einer neuen Tabelle. Hier geben Sie direkt Informationen zu jedem Feld in der Tabelle
ein. Diese Methode wird fir die Tabellen der oben beschriebenen Kfz-Datenbank verwendet.

Wahrend das Feld und die Formatierung in der Entwurfsansicht anders sind, sind

Hinwels e «onzepte die gleichen wie im Assistenten.

Die erste Tabelle, die erstellt wird, ist Kraftstoff. Ihre Felder sind ,KraftstoffID", ,Datum®”,
.Kraftstoffkosten®, ,Kraftstoffmenge”, ,Kilometerstand“ und ,Zahlungsart".
Klicken Sie auf Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen.

1. KraftstoffID-Feld:

a. Geben Sie KraftstoffID als ersten Feldnamen ein. Driicken Sie die Tabulator-Taste, um
in die Spalte Feldtyp zu wechseln.

b. Wahlen Sie Integer [INTEGER] als Feldtyp aus der Auswabhlliste. Die
Standardeinstellung ist Text [VARCHAR].

Die Erstellung einer Verknupfung zur Auswahl aus der Auswabhlliste Feldtyp:
Driicken Sie die Taste fur den ersten Buchstaben der Wahl. Sie kénnen durch die

Tipp Auswahl durch wiederholtes Driicken des Buchstabens wechseln. Zum Beispiel
wechselt das Driicken der Taste D von ,Datum” auf ,Datum/Zeit“ bzw. danach auf
L.Dezimal“.

c. Andern Sie die Feldeigenschaften im unteren Bereich.
d. Andern den Auto-Wert von ,Nein* auf ,,Ja".

Datenbanktabellen erstellen 13



Setzen Sie ,KraftstoffID* als Primarschlissel, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das griine
Dreieck auf der linken Seite der Zeile ,KraftstoffID* klicken (Abbildung 5) und ,Primarschlissel” in
dem Kontextmeni anklicken. Dies stellt ein Schlissel-Symbol vor ,KraftstoffID“.

Automobil.odb’: Tabellel - LibreOffice Base: Table Design
Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster Hilfe

BB XBED e

Feldname Feldtyp

Ml raftstoffID integer [ INTECER ]
R Ausschneiden

Kopieren
Léschen
Zeilen einfligen

[vIPrimarschlissel

Beschreibung

A |

Feldeigenschaften

AutoWert Ja o) )
Format-Beispiel o | E]

Abbildung 5: Festlegen des Primérschliisselfeldes

Der Primarschlissel dient nur einem Zweck — namlich zur eindeutigen Identifizierung
des Datensatzes. Daher kann ein beliebiger Name fir dieses Feld verwendet

werden. Im Beispiel wurde KraftstoffID verwendet, damit schnell erkennbar ist, zu
welcher Tabelle er gehort.

2. Alle anderen Felder (,Datum®, ,Kraftstoffkosten®, ,Kraftstoffmenge”, ,Kilometerstand“ und
~Zahlungsart®):

a. Geben Sie den nachsten Feldnamen in der Spalte ,Feldname “ ein.
b. Wabhlen Sie fir jedes Feld den Feldtyp.

i. Fur ,Datum“ verwenden Sie ,Date [DATUM]". Driicken Sie die Taste D, um es
auszuwahlen.

ii. ,Zahlungsart* nutzt ,Text [VARCHAR]". Dies ist die Standardeinstellung.

ii. Alle anderen Felder verwenden ,Zahl [NUMERIC]“. Driicken Sie die Taste Z
zweimal, um es auszuwéhlen.

iv. ,Kraftstoffkosten®, ,Kraftstoffmenge” und ,Kilometerstand“ erhalten Anderungen im
Abschnitt Feldeigenschaften (Abbildung 6).
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Feldname | Feldtyp | Beschreibung
i |KraftstoffiD Integer [INTECER ]

Datum k Datum [ DATE ]

Kraftstoffkosten  Zahl [ MUMERIC]
Kraftstoffmenge  Zahl [ MUMERIC]
Kilometerstand Zahl[ MUMERIC]
Zahlungsart Text [ VARCHAR ]

Feldeigenschaften
AutoWert Ja ol

Format-Beispiel 0 | . |

* Kraftstoffmenge: Andern Sie die Lange auf 4 und die Dezimalstellen auf 2.

* Kilometerstand: Andern Sie die Lange auf 10 und die Nachkommastellen auf 1.

» Kraftstoffkosten: Andern Sie die Lange auf 5 und die Dezimalstellen auf 2. Klicken Sie
auf die Schaltflache hinter Format-Beispiel (Abbildung 6). Das 6ffnet den Dialog
Feldformatierung (Abbildung 7). Verwenden Sie als Kategorie ,Wéahrung“ und die von
Ihnen gewiinschte Wahrung als Format.

Verandern Sie die Lange und die Dezimalstelle entsprechend Ihrer Wéhrung.

Abbildung 6: Andern der Feldeigenschaften

Datenbanktabellen erstellen



[Format| Ausrichtung |

Feldformatierung

Kategorie

Alle
Benutzerdefiniert
Zahl

Prozent

Datum
Zeit
Wissenschaft

Optionen

MNachkommastellen
Fuhrende MNullen

Format-Code

[~

K|

Format Sprache

| [EUR £ Deutsch (Deutschlar £ ] [Deutsch (Deutschland’ |2 ]

]

1,234 €
1,234,00 €
1,234 €

-1.234,-€
-1.234,00 EUR
-1.234,00 EUR

1.234,57 £

[~]

Megativin Rot

Tausenderpunkt

#.##0,00 [$€-407 ] [ROT]. #40,00 [£-407]

Benutzerdefiniert

[ QK l [ Abbrechen ] [ HilFe l [ Zurlick

Abbildung 7: Feldformatierung

3. Beschreibung kann alles sein, Sie kdnnen es auch leer lassen.

4. Zum Speichern der Tabelle wéahlen Sie Datei — Speichern. Nennen Sie die Tabelle
,Kraftstoff”. SchlieBen Sie die Tabelle Kraftstoff.

Befolgen Sie die gleichen Schritte,

um die Tabelle Urlaub zu erstellen. Die Felder und deren

Feldtypen sind in Abbildung 8 dargestellt. Definieren Sie das Feld ,Datum* als Primarschlissel,
bevor Sie die Tabelle schlielRen (Rechtsklick auf das graue Feld auf der linken Seite ,Datum® und
wahlen Sie Primarschlissel aus dem Meni). Speichern Sie die Tabelle unter dem Namen
,Urlaub” ab. SchlieBen Sie die Tabelle Urlaub.
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Feldname

| Feldtyp

| Beschreibung

Ratum
Kilometerstand

Ubernachtung
Maut
Frihstick
FZahlungsart
Mittagessen
MZahlungsart
Abendessen
AZahlungsart
SnackMNurm
SnackKosten
snZahlungsart
Verschiedenes
UZahlungsart
WVersHinweis

VersZahlungsart

Datum [ DATE ]

ZahL[NUMERIC]
ZahL[NUMERIC]
ZahL[NUMERIC]
ZahL[NUMERIC]

Kilometerstand einlesen

Mautgeblhren gesamt

Text [VARCHAR ] Zahlungsart
ZahL[ NUMERIC]
Text [ VARCHAR ] Zahlungsart
ZahL[ NUMERIC]
Text [ VARCHAR ] Zahlungsart

ZahL[ NUMERIC]
ZahL[ NUMERIC]

Text [ VARCHAR ] Zahlungsart FUr Snacks

Zahl[ MUMERIC] Verschiedene Ausgaben

Text [ VARCHAR ] Zahlungsart FUr Ubernachtung
Memo [ LONGVARCHAR ]

Text [ VARCHAR ] Zahlungsart FUr Verschiedenes

Abbildung 8: Felder der Urlaubstabelle

Tabellen als Auswahllisten erstellen

Wenn die gleichen Informationen in verschiedenen Bereichen verwendet werden kdnnen, erstellen
Sie eine Tabelle fur die gleiche Art von Informationen. Jede Tabelle enthalt zwei Felder: das
Informationsfeld und die ID — und zwar genau in dieser Reihenfolge.

Vorsicht

A

Sie mussen diese Tabellen mit dem Informationsfeld als ersten Punkte und dem ID-
Feld als letzten Punkt erstellen. Andernfalls werden falsche Ergebnisse erzeugt.
Wenn das ID-Feld zuerst aufgefiihrt werden wiirde, wiirde in der Auswabhlliste immer
eine Zahl anstelle des Eintrages erscheinen.

1. Befolgen Sie die Anweisungen in ,Tabellen in der Entwurfsansicht erstellen” auf Seite 13.
In der Tabelle kénnen die beiden Felder ,Art* und ,ZahlungsID* heil3en. In den
Feldeigenschaften wird fur ,ZahlunsgID“ der Auto-Wert auf ,Ja“ eingestellt. Legen Sie das
Feld ,ZahlunsglD* als Primérschliissel fest (Abbildung 9).

Feldname |

Feldoyp |

B !i\rt

9 ZahlungslD

Text [ VARCHAR ]
Integer [ INTEGER ]

Abbildung 9: Tabelle in der Entwurfsansicht

2. Speichern Sie die Tabelle mit dem Namen ,Zahlungsart"”.

Datenbanktabellen erstellen
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Wenn Sie mehrere Tabellen mit den gleichen Feldern benétigen, erstellen Sie zunéchst eine
Tabelle und duplizieren Sie die anderen Tabellen durch Kopieren und Einfligen (lesen Sie den
Abschnitt Tabellen durch Kopieren einer bestehenden Tabelle erstellen auf Seite 12).

Daten einer Listentabelle hinzufiigen

Listentabellen benétigen kein Formular. Stattdessen fligen Sie lhre Daten direkt in die Tabelle ein.
In diesem Beispiel werden die zwei unterschiedlichen Kartenarten ,EC-Karte” und ,Kreditkarte*”
sowie ,Barzahlung” verwendet.

1. Klicken Sie im Datenbankhauptfenster auf das Symbol Tabelle. In der Liste der Tabellen
klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Tabelle ,Zahlungsart” und wahlen Sie Offnen
aus dem Kontextmend. Alternativ kbnnen Sie die Tabelle auch durch einen Doppelklick
offnen.

a. Geben Sie ,,EC-Karte” in der Spalte Art in der ersten Zeile ein. Driicken Sie die
Tabulatortaste, um den Cursor in die zweite Zeile zu bewegen. Beachten Sie, dass der
Wert ,ZahlungsID* fur diese Zeile von ,<AutoField>" auf ,,0“ wechselt.

b. Geben Sie , Kreditkarte” in der zweiten Zeile ein. Die ,ZahlungsID" wechselt auf 1.

c. Geben Sie ,,Barzahlung” in der dritten Zeile ein. Die ZahlungsID &ndert sich auf 2.

2. Speichern und schliel3en Sie das Tabellenfenster.

Sie kdnnen auch die Eingabe-Taste verwenden, um sich von Eingabefeld zu
Hinweis Eingabefeld zu bewegen, oder Sie verwenden die Taste Nach unten, um sich von
Zeile zu Zeile zu bewegen.

Beziehungen festlegen

Nachdem die Tabellen erstellt wurden, stellt sich die Frage, welche Beziehungen die einzelnen
Tabellen zueinander haben. Diese Beziehungen kdnnen auf Grundlage der Fragen, die sich bei
der Erstellung der Datenbank ergeben haben und beantwortet worden sind, definiert werden.

Fur den Urlaub sollen alle Ausgaben taglich eingegeben werden. Die meisten dieser Ausgaben
sind in der Tabelle Urlaub abgespeichert — allerdings nicht der Kraftstoff, der gekauft wird. Daher
wird eine Beziehung dieser beiden Tabellen notwendig mit den Datumsfeldern als Grundlage. Da
die Tabelle Kraftstoff mehrere Eintradge pro Tag haben kann, ist diese Beziehung zwischen der
Tabelle Urlaub und der Tabelle Kraftstoff eins zu viele. (Es wird als 1:n bezeichnet.)

Die Tabelle Urlaub enthalt auch mehrere Felder fiir die genutzte Zahlungsart. Fir jedes Feld, das
die Zahlungsart auflistet, gibt es nur einen Eintrag aus der Tabelle Zahlungsart. Dies ist eine eins-
zu-eins-Beziehung, d. h. ein Feld in einer Tabelle bezieht sich auf einen Eintrag aus der anderen
Tabelle. Dies wird als 1:1 bezeichnet. Andere Tabellen enthalten auch Felder fur die Zahlungsart.
Die Beziehungen zwischen den Feldern der Tabellen und der Tabelle Zahlungsart sind auch 1:1.

Da die Tabelle Zahlungsart nur eine statische Liste darstellt, wird keine Beziehung zwischen der
Tabelle Zahlungsart und den Feldern der anderen Tabellen, die die Eintrage der Tabelle
Zahlungsart verwenden, definiert. Das geschieht im Zuge der Formularerstellung weiter unten.

Die Tabellen Kraftstoff und Wartung haben nicht wirklich eine Beziehung, obwohl sie ahnliche
Felder haben: ,Datum“ und ,Kilometerstand®.

Wenn Sie eigene Datenbanken erstellen, miissen Sie auch bestimmen, wo und wie

Hinweis | 1,,c/en verkniipft sind.
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1. Um Beziehungen zu definieren, wahlen Sie Extras - Beziehungen. Ein Fenster mit dem
Titel ,Automobil - LibreOffice Base: Relation Design“ 6ffnet sich und, sofern noch keine
Beziehungen bestehen, 6ffnet sich zusatzlich der Dialog Tabellen hinzufiigen. Diesen
kénnen Sie auch 6ffnen, indem Sie in der Symbolleiste im Fenster Relation Design auf die
Schaltflache Hinzuftigen klicken.

2. Im Dialog Tabellen hinzufiigen kénnen Sie eine von zwei Methoden verwenden, um eine
Tabelle im Fenster Relation Design hinzuftigen:
a. Doppelklicken Sie auf den Namen einer der Tabellen, die eine Beziehung erhalten.
b. Oder klicken Sie auf den Namen der Tabelle und klicken Sie dann fir jede Tabelle auf
Hinzufiigen.
3. Kilicken Sie auf SchlieBen, um das Hinzufiigen von Tabellen zu schlieRen.

4. Sie kdénnen die Beziehung zwischen der Tabelle Urlaub und der Tabelle Kraftstoff auf zwei
Arten definieren:

a. Klicken und ziehen Sie das Feld ,Datum“ in der Tabelle Kraftstoff auf das Feld ,Datum
in der Tabelle Urlaub. Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint eine
Verbindungslinie zwischen den beiden Feldern ,Datum®.

b. Oder klicken Sie auf das Symbol Neue Relation. Es 0ffnet sich das Fenster
Beziehungen (Abbildung 10). Beide Tabellen sind im Fenster Relation Design
aufgeflhrt.

“

B Urlaub & Kraftstoff

]L\D[ % KraftstoffiD -
Kilometerstand

Ubernachtung Krafgstoffkosten
Maut Kraftstoffmenge
Frohstoick Kilometerstand

TakliimAcark

% Datum

g

{

Abbildung 10: Darstellung einer 1:n Beziehung

In ,beteiligte Felder" klicken Sie in der Spalte Kraftstoff auf die Auswahlliste.
Waéhlen Sie den Eintrag ,Datum® in der Auswabhlliste.

Klicken Sie in die Zelle der Spalte Urlaub.

Es o6ffnet sich eine Auswahlliste fiir die Tabelle Urlaub.

Wabhlen Sie den Eintrag ,Datum” in der Auswabhlliste.

Es sollte nun wie in Abbildung 11 aussehen.

Sae ™o a0

beteiligte Tabellen
Kraftstoff Urlaub

beteiligte Felder

Kraftstoff Urlaub

~,

Datum 2 | Datum

< 1 | 3

Abbildung 11: Fenster Relationen

i. Klicken Sie auf OK.

5. Andern Sie die Update- und Léschoptionen im entsprechenden Abschnitt des Dialogs
Relationen.

Beziehungen festlegen 19



C.
d.
e.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verbindungslinie der Datumsfelder, um
ein Kontextmenu zu 6ffnen.

Wahlen Sie Bearbeiten, um den Dialog Relationen (Abbildung 12) zu 6ffnen. Alternativ
klicken Sie auf die Verbindungslinie und klicken Sie doppelt an. Auch dies 6ffnet den
Dialog Relationen.

Wahlen Sie ,Kask.-Update”.
Wahlen Sie ,Kask.-Loéschen“.
Klicken Sie auf OK, um den Dialog Beziehungen zu schliel3en

6. Wahlen Sie Datei — Speichern, um die Anderungen im Fenster ,Relation Design“ zu
speichern.

Update Optionen Léschoptionen
O Keine Aktion O Keine Aktion

® Kask, Update

O Null setzen O Null setzen
) Default setzen ) Default setzen
oK k ‘ Abbrechen HilFe

Abbildung 12: Abschnitt Update- und Léschoptionen

Diese Optionen sind nicht unbedingt erforderlich, aber sie sind hilfreich. Die Auswahl ermdglicht es
Ihnen, eine Tabelle, die eine Beziehung mit einer anderen Tabelle besitzt, zu aktualisieren. Es
erlaubt Ihnen auch ein Feld aus der Tabelle zu |6schen.

Datenbankformular erstellen

Datenbanken werden benutzt, um Daten zu speichern und zu gliedern. Um diese Datensammlung
zu erleichtern, werden Formulare verwendet. In der Sprache der Datenbanken ist das Formular die
Maske, mit der Daten eingegeben und verandert werden kdénnen.

Datum Kilometzrstand  Maut Okernachtung

| BN | |

Frihstick  Zahlungsart Snack Mr. Snack Kosten  Zahlungsart

| | 4 | -

Mittzgessen Zahlungsart

| | |

Abendessen Zahlungsart h

| | |

Datum | Kraftstoffkosten | Kraftstoffme

Abbildung 13: Felder eines einfachen Formulars
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Ein einfaches Formular besteht aus Feldern einer Tabelle (Abbildung 13). Komplexere Formulare

kdnnen weitaus mehr enthalten: erganzende Texte, Bilder, Auswabhlfelder und viele andere

Elemente. Abbildung 14 ist das gleiche Formular — allerdings mit Uberschriften, Farben und einem

grafischen Hintergrund versehen.

-

Mahlzeiten

pfiiny o

P s
e

RS ) P

Zwischenmahlzeiten

Kraftstoffdaten

Datum

| Kraftstoffkosten

| Kraftstoffmenge [ Kilometerstand

Abbildung 14: Einfaches Formular mit Ergdnzungen

Assistenten zur Erstellung eines Formulars verwenden

Fir das Urlaubsformular, das ein Formular und ein Unterformular erhalten soll, wird nachfolgend
der Formularassistent verwendet.

Klicken Sie im Hauptdatenbankfenster das Symbol Formulare in der linken Spalte an. In der
Aufgabenliste rechts klicken Sie doppelt auf "Formular unter Verwendung des Assistenten
erstellen”, um den Formularassistenten zu 6ffnen (Abbildung 15). Einfache Formulare bendétigen

nur einige dieser Schritte, wahrend komplexere Formulare mehrere verwenden.

Schritte

1. Feldauswahl

2. 5ubformular

3. subformularfelder

4. VerknupfteFelder

Anordnung der
Kontrollfelder

6.Dateneingabe
7. Stile

8 Formularname

Tabellen und Abfragen

Wihlen sie die Felder Ihres Formulars

[Tabelle: Urlaub

Verflgbare Felder

Datum
Kilometerstand
Ubernachtung
Maut
FruhstGck
FZahlungsart
[Mittagessen
MZahlungsart
Abendessen

e I

Felderim Formular

<<

|

Binarfelder werden mit aufgeflihrt und kénnen aus der linken Liste

selektiert werden,

Wenn méglich, werden sie als Bilder interpretiert.

Abbildung 15: Formularassistent, Schritt 1: Feldauswahl

Datenbankformular erstellen
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Schritt 1: Feldauswahl
1. Unter Tabellen oder Abfragen wahlen Sie ,Tabelle: Urlaub®. Verfligbare Felder listet die
Felder der Urlaubstabelle auf.

2. Kilicken Sie auf den rechtsgerichteten Doppelpfeil, um alle diese Felder ins Fenster Felder
im Formular zu verschieben. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 2: Unterformular hinzufiigen
Da bereits eine Beziehung zwischen der Kraftstoff- und der Urlaubstabelle erstellt worden ist, wird
diese Beziehung verwendet. Wenn keine Beziehung definiert worden wére, wirde dies in Schritt 4
durchgefihrt werden.

1. Aktivieren Sie die Option ,Subformular hinzufligen®.

2. Kilicken Sie auf ,Subformular basiert auf bestehender Beziehung".

Die Tabelle ,Kraftstoff* wird als eine Beziehung aufgelistet. Klicken Sie auf ,Kraftstoff‘, um dies zu
markieren (Abbildung 16). Klicken Sie auf Weiter.

Schritte Entscheiden Sie, ob Sie ein Subformular hinzufiigen méchten
1. Feldauswahl Subformular hinzufiigen
2. Subformular @ Subformular basiert auf bestehender Beziehung

3. Subformularfelder

y . WelcheBeziehung m_
4.VerknUpfte Felder méchten Sie hinzuflgen? -

5. Anordnung der
KontrollFelder

& Dateneingabe
7. 5tile
8 Formularname

O Beziehungen werden manuell ausgewahlt

() Ein Subformularist ein Formular, das in ein anderes Formular
eingefUgtwird.
Subformulare sind besonders geeignet, um Datenvon Tabellen
oder Abfragen in eine oneto-many Beziehung zu setzen.

Abbildung 16: Unterformular hinzuftigen

Schritt 3: Unterformularfelder auswéahlen
Dieser Schritt ist genau der gleiche wie Schritt 1. Der einzige Unterschied ist, dass im vorliegenden
Beispiel nicht alle Felder im Unterformular verwendet werden.

1. Die Tabelle Kraftstoff ist unter , Tabellen und Abfragen“ vorausgewahilt.

2. Verwenden Sie die Schaltflache ,>>", um alle Felder nach rechts zu bewegen.
3. Klicken Sie auf das Feld ,KraftstoffID“, um es zu markieren.
4

Verwenden Sie die Schaltflache ,<“, um die ,KraftstoffID“ zurtick auf die linken Seite
(Abbildung 17) zu bewegen.

5. Klicken Sie auf Weiter.
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Schritte Wiéhlen Sie die Felder Ihres Subformulars

1. Feldauswahl Tabellen und Abfragen
2. Subfermular |Tabelle: Kraftstoff 2|
3. Subfermularfelder

B ] Verflgbare Felder Felder im Formular
4, VerknUpfteFelder

KraftstoffiD Datum

5.Anordnung der | | Kraftstoffkosten

KontrollFelder e Kraftstoffmenge

Kilometerstand

6. Dateneingabe | o
ahlungsart

7. Stile

8 Formularname — ke

Binarfelder werden mit aufgeflihrt und kénnen aus der linken Liste
selektiert werden,
Wenn méglich, werden sie als Bilder interpretiert,

Abbildung 17: Ausgewéhite Felder eines Unterformulars

Schritt 4: Verknuipfte Felder erstellen
Dieser Schritt ist fur Tabellen oder Abfragen wichtig, fur die keine Beziehung definiert wurde. Da im

vorliegenden Beispiel bereits die Beziehung definiert wurde, tberspringt der Assistent diesen
Schritt.

Es ist mdglich, eine Beziehung zwischen zwei Tabellen, die auf mehr als einem
Hinweis Felderpaar basiert, zu erstellen. Wie das funktioniert und warum das notwendig sein
kann, wird im Base-Handbuch erlautert.

Vorsicht Bei der Auswahl eines Felderpaares aus zwei Tabellen flr eine Beziehung muss
das Feldpaar den gleichen Feldtyp haben. Deshalb wird das Feld ,Datum“ aus
beiden Tabellen verwendet: beide haben den Feldtyp ,Datum [DATE]".

Fur die Erstellung bzw. das Funktionieren eines Formulars missen bestimmte Voraussetzungen
wie zum Beispiel die Verwendung eines gleichen Feldtyps beachtet werden. Diese gilt sowohl fur
ein einzelnes Felderpaar aus zwei Tabellen als auch fur zwei oder mehrere Felderpaare.

¢ Kein Feld aus dem Unterformular kann der Primarschlissel fiir seine Tabelle sein, d. h. bei
der Beispieldatenbank kann ,KraftstoffID* nicht verwendet werden.

* Jedes Paar verknUpfter Felder muss denselben Dateityp haben.
* Eines der Felder aus dem Hauptformular muss der Priméarschlissel seiner Tabelle sein.

Schritt 5: Anordnung der Kontrolifelder

Jedes Steuerelement in einem Formular besteht aus zwei Teilen: Bezeichnung und Feld. Dieser
Schritt bei der Erstellung des Formulars bestimmt, wie die Bezeichnung und das Feld eines
Steuerelements zueinander platziert werden (Abbildung 18). Die vier Optionen von links nach
rechts sind ,In Spalten — Beschriftung links®, ,In Spalten — Beschriftungen oben®, ,Als Datenblatt*
und ,In Blocken — Beschriftung oben®.
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Schritte ordnen Sie die Kontrollfelder auf dem Formular an

1. Feldauswahl Ausrichtung der Beschriftungsfelder
2. Subformular @ Linksbindig
3. Subformularfelder Rechtsbundig

4, VerknUpfte Felder

5. Anordnung der
KontrollFelder

6. Dateneingabe

7. 5tile
8 Formularname

Anordnung der Datenbankfelder des Ubergeordneten Formulars

]
Ik

|:||
i]

In Spalten -Beschriftungen oben

Anordnung der Datenbankfelder des Subformulars

=

—_ -

o
Ik

Anordnung der Datenbankfelder des Gibergeordneten Formulars: Klicken Sie auf das zweite
Symbol: ,In Spalten — Beschriftungen oben“. Die Bezeichnungen werden Uber inrem Feld platziert.

Anordnung der Datenbankfelder des Subformulars: Kicken Sie auf das dritte Symbol. Die
Bezeichnungen werden in Spaltentberschriften und die Feldeintrdge werden ,Als Datenblatt"
dargestellt. Klicken Sie auf Weiter.

I]l
il

Als Datenblatt

Abbildung 18: Anordnung der Kontrollfelder

Schritt 6: Art der Dateneingabe
Sofern Sie keine speziellen Einstellungen beziglich einer der aufgelisteten Eintrage winschen,
akzeptieren Sie die Standardeinstellungen. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 7: Stile
1. Wabhlen Sie die gewiinschte Farbe in der Liste Stile. Im Beispiel wird Beige gewahlt und
entspricht Orange 4 in der Farbtabelle.

2. Wahlen Sie die Feldumgrenzung, die Sie wunschen.
3. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 8: Formularname
1. Geben Sie dem Formular einen Namen oder ibernehmen Sie den vorgeschlagenen
Namen.

2. Wahlen Sie ,Mit dem Formular arbeiten®“.
3. Klicken Sie auf Fertigstellen. Das Formular wird im Modus Bearbeiten geoffnet.

Formular bearbeiten

Verschieben Sie als erstes die Kontrollfelder an andere Stellen im Formular und verandern Sie den
Hintergrund in ein Bild. Die Beschriftung fir das Feld ,Zahlungsart“ und das Feld selbst &ndern Sie
in ein Listenfeld.

Zuerst muss festgelegt werden, was geandert werden soll. Dies geschieht in zehn Schritten.

1. Verandern Sie das Feld ,Datum” im Hauptformular in eine Liste und vergréRern Sie das
Feld, um den Tag der Woche, den Monat und das Jahr anzuzeigen.

2. Verkirzen Sie die Lange der Zahlungsfelder, d. h. die Lange aller Felder, die das Wort
~Zahlung* enthalten.

3. Bewegen Sie die Kontrollfelder in Gruppen: Nahrungsmittel, Kraftstoff und Sonstiges.
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9.

10.

Andern Sie die Benennung einiger Beschriftungen. Einige einzelne Warter sollten als zwei
Worte dargestellt werden. Einige Abkirzungen sollten verwendet werden wie zum Beispiel
"Versch." fur "Verschiedenes".

Andern Sie die Langen mehrerer Felder und Beschriftungen. Nur Mittagessen,
Abendessen, Unterkunft haben eine akzeptable Lange. Aber flr ein besseres Aussehen
werden hier Anderungen notig sein.

Ersetzen Sie alle Felder, deren Beschriftung mit ,,Zahlung“ endet, in ein Listenfeld mit den
Eintréagen aus der Tabelle Zahlungsart.

Vergrof3ern Sie das Hinweisfeld vertikal, figen Sie eine Laufleiste dazu und verschieben
Sie diese.

Nehmen Sie Anderungen in den Spalten ,Datum® und ,Zahlungsart‘ des Unterformulars
vor, die &hnlich den Veréanderungen im Hauptformular sind.

Fugen Sie im Hauptformular Uberschriften fur die einzelnen Gruppen ein.

Andern Sie den Hintergrund zu einem Bild, dann @ndern Sie einige der Labels, sodass man
sie gut lesen kann. Andern Sie die Schriftfarbe der Uberschriften.

Es folgen einige Methoden, die bei diesen Schritten verwendet sind. Die Kontrollfelder im
Hauptformular bestehen aus einer Beschriftung und deren Feldern. Manchmal wird mit der
gesamten Steuerung, ein anderes Mal wird nur mit der Beschriftung oder dem Feld gearbeitet. Als
drittes wird eine Gruppe von Steuerelementen verandert.

Klicken auf eine Beschriftung oder ein Feld wéhlt die gesamte Steuerung. Es erscheint nun
eine Umrandung um das Steuerelement mit acht griinen Griffen. Sie kénnen diese dann
per Ziehen und Fallenlassen verandern, wie Sie wollen (Abbildung 19).
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Abbildung 19: Ein ausgewéhltes Steuerelement

Klick auf eine Beschriftung oder ein Feld bei gedriickter Strg-Taste wahlt die Beschriftung
oder das Feld aus. Sie kdnnen mit der Tabulatortaste die Auswahl &ndern (Abbildung 20).
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Abbildung 20: Auswahl eines Feldes eines Steuerelementes

* Verschieben einer Gruppe von Steuerelementen ist fast so einfach wie das Verschieben
eines Einzelnen.

1. Klicken Sie auf das Feld des linken oberen Steuerelement, das bewegt werden soll, um
es auszuwahlen.

2. Bewegen Sie den Mauszeiger direkt Uber und links neben das ausgewahlte
Steuerelement.

3. Kilicken und halten Sie die linke Maustaste fest, ziehen Sie den Mauszeiger nach rechts
unten neben die Gruppe der auszuwahlenden Kontrollelemente und lassen die
Maustaste los.

4. Wenn Sie den Cursor bewegen, erscheint ein gestrichelter Rahmen, der zeigt was in
Ihrer Auswabhl enthalten ist. Stellen Sie sicher, dass der Rahmen grof3 genug ist, um die
gesamte Lange aller Steuerelemente zu erfassen (Abbildung 21).

E I 1 L I 2 JI. | 3 o L 4 ' E I |IElJ. I 7 JI.
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= ‘Ubernadturmg - - - Fratlurgsyt

Abbildung 21: Auswahl mehrerer Steuerelemente

5. Wenn Sie die Maustaste loslassen, erscheint ein Rahmen mit griinen Griffen rund um
die Steuerelemente, die Sie ausgewahlt haben.
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Bewegen Sie den Mauszeiger Uber eines der Felder, veréandert er sein Aussehen. Ziehen Sie die
Gruppe von Steuerelementen dorthin, wo Sie diese platzieren wollen.

Wenn Sie entweder die GroR3e andern oder ein Kontrollfeld verschieben, sollten zwei
Eigenschaften der Symbolleiste Formularentwurf angewendet werden: Am Raster

Hinweis fangen und Hilfslinien beim Verschieben. Ihre Kontrollfelder werden so besser
ausgerichtet sein und eine Skizze der Kontrollfelder bewegt sich entsprechend den
Cursorbewegungen.

Sie sollten auch beide Lineale aktiv haben (Ansicht - Lineal).

Schritt 1: Andern des Datumsfeldes
1. Mit Strg+Klick wéhlen Sie das Datumsfeld.

2. Bewegen Sie den Cursor Uber den mittleren griinen Griff an der rechten Seite. Er sollte sich
zu einem Doppelpfeil &ndern.

3. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt, wahrend Sie den Cursor nach rechts ziehen, bis
die Lange 6 cm betrégt. Die vertikale gestrichelte Linie trifft dabei auf die 6. Lassen Sie die
Maustaste los.

4. Klicken Sie auf das Symbol Kontrollfeld in der Symbolleiste Formular-Entwurf. Die
Eigenschaften des Datumsfeldes 6ffnen sich. Jede Zeile enthélt eine Eigenschaft des
Feldes.

L ontrolfeld
L | le2 By [ e (&M B -

Abbildung 22: Symbolleiste Formular-Entwurf

Blattern Sie nach unten bis zur Eigenschaft Datumsformat. Dies ist eine Auswabhlliste mit ,Standard
(kurz)" als Standardeinstellung. Klicken Sie darauf, um die Liste zu 6ffnen. Wahlen Sie den Eintrag
LStandard (lang)“.

Blattern Sie zur Eigenschaft Aufklappbar. Seine Standardeinstellung ist ,Nein“. Hier befindet sich
auch eine Auswahlliste. Klicken Sie, um die Liste zu 6ffnen. Wahlen Sie ,Ja“.

Um zu sehen, wie das Datumsfeld aussehen wird, klicken Sie auf die Schaltflache

Hinweis Entwurfsmodus an/aus in der Symbolleiste Formular-Entwurf.

Schritt 2: Kiirzen der Breite einiger Felder
Alle Felder mit der Beschriftung ,Zahlungsart” sind zu breit. Sie missen verklrzt werden, bevor die
Steuerelemente verschoben werden.

1. Betatigen Sie die Strg-Taste und klicken Sie anschliel3end auf eines der Felder
»Zahlungsart®.

2. Bewegen Sie den Cursor uber den mittleren griinen Griff an der rechten Seite. Der Cursor
wird zu einem Doppelpfeil.

3. Ziehen Sie den Cursor nach links, bis das Feld 2,5 cm breit ist.

Verwenden Sie ,Am Raster fangen“ und ,Hilfslinien beim Verschieben® in der

HInweis | g\, jieiste Formular-Entwurf.

4. Wiederholen Sie diese Schritte, um alle Felder ,Zahlungsart* zu verkirzen.
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Schritt 3: Verschieben von Elemente, um sie nach Kategorie zu gruppieren
1. Klicken Sie auf das erste Kontrollelement, das Sie verschieben mdéchten. Eine Umrandung
mit acht grinen Griffen erscheint um das Kontrollelement.
2. Bewegen Sie den Mauszeiger Uber die Beschriftung oder das Kontrollfeld. Der Mauszeiger
verandert sich.
3. Verschieben Sie das Element an die Stelle, an der Sie es haben wollen.

Vorsicht - . . , . ,
Verwenden Sie nicht Strg+Klick beim Verschieben eines Feldes. Es bewegt sich
A dann entweder das Feld oder die Beschriftung, aber nicht beides.
4. Verwenden Sie die gleichen Schritte, um den Rest der Elemente zu platzieren (Abbildung
23).
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Abbildung 23: Positionierung der Elemente

Schritt 4: Andern des Beschriftungswortlauts
Manchmal muss die Beschriftung eines Kontrollelements geandert werden, um eine
selbsterklarenden Text im Formular zu erhalten.

Der Tabellenassistent in Base enthélt vorgeschlagene Feldnamen, die in einem
Wort geschrieben sind, aber normalerweise aus zwei getrennten Wértern bestehen.
. . Tabellen im Assistenten werden auf die selbe Weise benannt. Sie kénnen jedoch
Hinweis mehrere Worter als Feldnamen, Beschriftung oder Tabellenname verwenden. Das
wird nachfolgend erklart, wenn fir die Kontrollelemente der Zahlungsart ein
Listenfeld erstellt wird.

1. Strg+klicken Sie auf die Beschriftung ,SnackNum®. Fuhren Sie einen der folgenden Schritte
aus:
a. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Beschriftung ,SnackNum* und wéhlen Sie
Kontrollfeld... aus dem Kontextmen.
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b. Oder klicken Sie auf das Symbol Kontrollfeld in der Symbolleiste Formular-Entwurf.

Der sich 6ffnende Dialog Eigenschaften enthéalt alle Eigenschaften der gewahlten
Beschriftung.

a. Im Register Allgemein ersetzen Sie den Titel durch ,Snack Nr.".
b. Schliel3en Sie den Dialog Eigenschaften.
Fuhren Sie dies mit allen Beschriftungen durch, die Sie andern wollen.

Sollte in einem Beschriftungsfeld nicht die gesamte Eingabe angezeigt werden,

Hinweis vergro3ern Sie das Beschriftungsfeld entsprechend der oben genannten

Vorgehensweise.

Sie kdnnen alle Eintrage im Fenster Eigenschaften modifizieren. Wenn Sie zum

Tipp Beispiel die Ausrichtung von Links nach Zentriert verandern, werden das Wort oder

die Worter der Beschriftung innerhalb des Beschriftungsfeldes zentriert.

Schritt 5: Andern der Breite der Beschriftungen und Felder

Folgende Kontrollelemente sollen eine Breite von 2 cm erhalten: ,Frihstlck®, ,Mittagessen®,
~Abendessen®, Kilometerstand, ,Snack-Nr*, ,Maut“, ,Snack Kosten*, ,Ubernachtung” und
sverschiedenes". Alle Felder ,Zahlungsart* wurden im Schritt 2 geandert. Das Feld ,Zahlung
Verschiedenes" muss auf 3 cm geéndert werden.

1.
2.

Wahlen Sie das Kontrollfeld von ,Frihstiick” mit Strg+Klick an.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie Position und GroRe aus dem
Kontextmenu. Im Register Position und Gré3e &ndern Sie die Breite auf 2 cm.

Wiederholen Sie dies fur die anderen aufgefihrten Kontrollelemente bzw. mit 3 cm flr
Lversch. Zahlungsart".

Seien Sie beim Andern der Eigenschaften vorsichtig und verwenden Sie Strg+Z, um

Hinweis eventuelle Fehler riickgangig zu machen. Detaillierte Anweisungen zur Verwendung

des Fensters Eigenschaften finden Sie im Base-Handbuch.

Schritt 6: Felder durch andere Felder ersetzen

Die Felder ,Zahlungsart® sollen durch Listenfelder ersetzt werden. Dann kann die Art der Zahlung
aus der Tabelle ,Zahlungsart* gewahlt werden, anstatt jedes Mal manuell die Art einzugeben. Im
vorliegenden Fall beginnt jede Zahlungsart mit einem anderen Buchstaben. Wenn der erste
Buchstabe der Zahlungsart eingegeben wird, wird der Rest des Wortes automatisch angezeigt.
Man kann dann sofort zum nachsten Feld zu gehen.

1.

Strg+Klicken Sie das Zahlungsfeld fur ,Fruhstuck®. Die griinen Griffe erscheinen rund um
das Feld, aber nicht rund um die Beschriftung.

Mit der rechten Maustaste klicken Sie zwischen den griinen Griffen, und wahlen Sie
Ersetzen durch - Listenfeld.

Klicken Sie auf das Symbol Kontrolifeld in der Symbolleiste Formular-Entwurf, um den
Dialog Eigenschaften zu 6ffnen.

Auf der Registerkarte Allgemein blattern Sie zur Auswahl Aufklappbar. Andern Sie den
Eintrag von ,Nein“ auf ,Ja“ (Abbildung 24).
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[ Eigenschaften: Listenfeld x

ﬁllgemein Daten | Ereignisse

Tabstop.....coooin [Ja < ]
Aktivierungsreihenfclge....[U |$] E]
Mausradverhalten........... |Wenn ausgewshlt g
Listen-Eintrége [ E]|
Schrifto e, [{Standard}l ] E]
Ausrichtung [Links < ]
Hintergrundfarbe............. [D 0x00DDDDDD e ] E]
Rahmen.....oonn, [3D'|-00k < ]
Umrandungsfarbe............ |Standard < ||Z|
Aufklappbar.....onn [nein
Anzahl der Zeilen............. h
Mehrfachselektion............ 1 v

Abbildung 24: Liste Aufklappbar zur Auswahl!

5. Klicken Sie auf die Registerkarte Daten.

[ Eigenschaften: Listenfeld x

Allgernein [Daten| Ersignisse

Datenfald......c.cocovievs [Fzahlungsart |~
Eingabe erforderlich.... [Ja ]
Art des Listeninhalts.... DL

' ' Werteliste
Listeninhalt.................. Tabelle
Gebundenes Feld........ Abfrage

SQL [Mative]
Tabellenfelder

Abbildung 25: Art des Listeninhalts enthélt eine Auswahlliste

Geben Sie folgendes genau so in dem Feld Listeninhalt ein:
SELECT "Art", "Art" FROM "Zahlungsart".

Die Art des Listeninhalts ist eine Auswabhlliste. Andern Sie den Eintrag auf ,SQL".

30
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[ Eigenschaften: Listenfeld x

Allgernein [Daten| Ersignisse

Datenfeld............c..o..... [Fzahlungsart |~
Eingabe erforderlich.... [Ja < ]
Art des Listeninhalts....[SQL < ]

Listeninhalt.................. [ 8 E]

Select "Art", "Art" FROM
Gebundenes Feld........ |"Zah|ungsartfe|d"|

(<]

Abbildung 26: Listeninhalt fir Zahlungsartfelder

Was Sie geschrieben haben, wird als SQL-Befehl bezeichnet. Die Worte SELECT
und FROM werden in GroRbuchstaben geschrieben, weil sie Befehle sind. Wenn der
Befehl SELECT verwendet wird, bedarf es eines Feldnamens in Anfllhrungszeichen
und dann der Feldalias, auch in Anflihrungszeichen. In diesem Fall ist das Feld und
sein Alias gleich. Der FROM-Befehl erfordert den Namen der Tabelle, die das Feld
enthalt. Einwort-Tabellennamen erfordern keine Anflhrungszeichen, lediglich
Tabellennamen aus mehreren Wértern bendétigen welche.

- Wiederholen Sie diese Schritte fur alle Zahlungsfelder. Das Hauptformular sieht dann
entsprechend der Abbildung 27 aus. Es zeigt auch, wie das Hinweiskontrollfeld
aussehen soll. Diese Veranderungen werden im nachsten Schritt erklart.

Der Dialog Eigenschaften kann auch getffnet bleiben, wenn Sie neue Felder
anwahlen und Uber das Kontextmeni andern wollen. Der Dialog Eigenschaften
andert sich automatisch.

- SchlieRen Sie den Dialog Eigenschaften.
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Abbildung 27: Positionen der Kontrollfelder im Hauptformular

Schritt 7: Andern des Feldes ,,Versch. Hinweise*

Wenn fir zusatzlichen Text Platz gebraucht wird, muss das Kontrollfeld ,Versch. Hinweise", das

den Feldtyp Memo hat, um eine vertikale Bildlaufleiste erweitertet werden.

1. Strg+klicken Sie auf das Feld ,Versch. Hinweise“. Die grinen Griffe sollten das Feld, aber

nicht die Beschriftung umranden.

2. Kilicken Sie auf das Symbol Kontrollfeld, um den Dialog Eigenschaften zu 6ffnen.

3. Blattern Sie nach unten bis zu Bildlaufleisten. Andern Sie die Auswahl von ,Keine* auf
LVertikal* in der Auswabhlliste (Abbildung 28). Sollte das Feld ausgegraut sein, missen Sie

noch das den Text-Typ von ,Einzeilig" auf ,Mehrzeilig“ &ndern.

Eigenschafien: Textfeld X

Eiigemelr‘l Daten | Ereignisse |
Al_jsri(_htur,g {'\.-'ert.} ,,,,,,,,,,, Star.dard IQI
Hintergrundfarbe.............. ([ oxoopoDDDD (5| [
Rahmen. ..o, [3D-L00k & ]
Umrandungsfarbe Standard
Text-Typ [Mehrzeilig & ]
Textzeilen enden mit........ |LF (Unbd) 2
Bildlaufleisten............o...... [Beide
Zeichen fur Passwarter..., K&IN®
Horizontal

Auswahl verstecken......... \Verti I

: : Beide
Zusatzinformation........... T ]
Hilfetext ]
Hilfe URL oo iensions ( ]

|~

Abbildung 28: Bildlaufleiste
4. SchlieRen Sie den Dialog Eigenschaften.
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5. Verlangern Sie das Feld ,Versch. Hinweise® nach unten, bis es eine Lange von 6 cm hat.

Schritt 8: Beschriftungen und Felder im Unterformular &ndern

Das Unterformular wird am Ende des Formulars angezeigt. Die Spalte ,Datum* soll erweitert, das
Feld in der Spalte ,Zahlungsart“ zu einer Auswahlliste umgestellt und die Beschriftung der Spalte
~Zahlungsart* auf zwei Worte verandert werden.

Zur Verbreiterung der Spalte ,Datum” bewegen Sie den Mauszeiger tber die Trennlinie zwischen
der Spalte Datum und der Spalte Kraftstoffkosten. Wenn sich der Mauszeiger in einen Doppelpfeil
andert, klicken Sie und ziehen Sie die Trennlinie nach rechts.

Um die Spalte Zahlungsart zu andern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Beschriftung ,Zahlungsart“ und wahlen Sie
Ersetzen durch - Listenfeld aus dem Kontextmenu.

2. Kilicken Sie noch einmal mit der rechten Maustaste auf die Beschriftung Zahlungsart, um
das Menu zu 6ffnen. Wahlen Sie Spalte... aus, um den Dialog Eigenschaften zu 6ffnen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Daten.

Bei Art des Listeninhalts wahlen Sie in der Auswabhlliste die Option ,SQL".
Geben Sie folgendes ein: SELECT "Art", "Art" FROM "Zahlungsart".
Schliel3en Sie den Dialog Eigenschaften.

o gk w

Schritt 9: Hinzufiigen von Uberschriften zu Gruppen
Dieser Schritt ist einfacher, wenn Sie ,Steuerzeichen sichtbar” eingestellt haben. Wéhlen Sie
Ansicht -, Steuerzeichen oder Strg+F10, um die Steuerzeichen einzuschalten.

1. Achten Sie darauf, dass sich der Cursor in der linken oberen Ecke befindet. Falls dies nicht
der Fall sein sollte, klicken Sie in diese Ecke, um den Cursor dorthin zu bewegen.

2. Dricken Sie die Eingabetaste, um den Cursor nach unten bis zum Zwischenraum zwischen
dem Feld ,Datum“ und dem Feld ,Frihstick" zu bewegen.

Andern Sie die Formatvorlage des Absatzes von ,Standard” zu ,,Uberschrift 2“.

Verv_\_/enden Sie die Leertaste, um den Cursor an die gewtinschte Stelle zu bewegen, an der
die Uberschrift beginnen soll.

Geben Sie folgende Uberschrift eine: Mahlzeiten.
Verwenden Sie die Leertaste, um den Cursor in die Mitte des Bereichs Snack zu bewegen.
Geben Sie folgende Uberschrift ein: Zwischenmahlzeiten.

Verwenden Sie die Eingabetaste, um den Cursor von dem Abendessen Kontrollfeld in das
Unterformular zu bewegen.

9. Verwenden Sie die Leertaste, um den Cursor in die Mitte des Unterformulars zu bewegen.
10. Geben Sie folgende Uberschrift ein: Kraftstoffdaten.

W

© N »

Eine gute Gestaltung des Textes erreichen Sie durch die Verwendung von
Hinweis Tabulatoren und Absatzvorlagen. Sehen Sie dazu im Writer-Handbuch fir Details
nach.

Schritt 10: Andern des Hintergrunds eines Formulars

Der Hintergrund eines Formulars kann eine Farbe oder eine Grafik (Bild) sein. Sie kdnnen jede der
Farben in der Farbtabelle auf Extras — Optionen... — LibreOffice —. Farben verwenden. Wenn
Sie wissen, wie Sie benutzerdefinierte Farben erstellen, konnen Sie auch diese verwenden. Sie
kénnen auch ein Bild (Grafikdatei) als Hintergrund verwenden.

Wenn Sie einen dunklen Hintergrund wéhlen, missen Sie einen grof3en Aufwand betreiben, um
viele der Beschriftungen und Uberschriften zu &ndern, um diese lesbar zu machen.
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1. Wabhlen Sie die Beschriftungen der oberen Reihe der Kontrollfelder.
a. Strg+klicken Sie auf die Beschriftung Datum.

b. Strg+Umschalt+Klicken Sie auf die weiteren Beschriftungen der oberen Reihe. Die
Grenze wird schrittweise nach rechts erweitert bis alle Beschriftungen darin
eingeschlossen sind.

c. Kilicken Sie auf die Schaltflache Kontrolifeld in der Symbolleiste Formular-Entwurf, um
den Dialog Eigenschaften zu 6ffnen.

d. Andern Sie die Auswahl der Hintergrundfarbe von ,Standard“ zu einer Farbe lhrer
Wahl. In der Auswahlliste erhalten Sie die Farben, die unter Extras - Optionen...
eingestellt sind. Wenn Sie auf den Knopf mit den 3 Punkten klicken, erhalten Sie eine
Farbpalette. Im vorliegenden Beispiel wurden die RGB-Werte 67-195-48 (LibreOffice
Green2) eingestellt (Abbildung 29). Schliel3en Sie den Dialog Eigenschaften.

1-0-2 3 45 0 6T ..

25

M .
Abbrechen
- = ~Mahlzeiten - Zwil
i Heanlungsart | [ s
—o8—0
| . P
L1#
B Eigenschaften: Beschriftungsfeld
ﬁllgemein Ereignisse
POSIEIONX. . ..ovveeienaes [p.66cm B
PositionY....oococceiieens [2,35Cm |%] Lyan @. '
BrEite.neerrerrioriors R.10em B E! B°lt_ :' P e L2 [
HERE oeeeer e 0.50cm B Yellow pex [ Grun s ] Sattigung > [
Schrifte, [(Standard}l Key @ Blau @ =l b E.
Ausrichtung.............. [Links ""'

Ausrichtung (vert.)....[Standard

5

K> <] [<>

Hintergrundfarbe...... “:| Hellgrau

Abbildung 29: Einstellen der Hintergrundfarbe mit der Farbpalette

2. Wabhlen Sie die anderen Beschriftungen auf die gleiche Weise aus und &ndern Sie dann die
Hintergrundfarbe.

3. Andern Sie tber die Schriftfarbe der Beschriftungen (iber den Dialog Eigenschaften im
Register Schrift. Im Beispiel wurde die Schrift zur besseren Lesbarkeit auf Weil3 umgestellt.

4. Die Schriftfarbe fiir die Uberschriften &ndern Sie wie in einem Writer-Dokument. Im
Formular wurde die Farbe ,LibreOffice Greenl* (RGB 24-163-3) eingestellt. Zu empfehlen

ist eine Anderung tiber Formatvorlagen. Mehr dazu im Kapitel ,Einfilhrung in Writer* dieses
Handbuches sowie im Writer-Handbuch.

Arbeiten Sie sich in die Verwendung von Vorlagen ein. Durch die Verwendung von
. Vorlagen wird die Schriftfarbe fiir alle drei Uberschriften auf einmal geéndert. Es gibt
Tipp andere Methoden, die Schriftfarbe zu &ndern, aber sie erfordern immer wieder
dieselben Schritte fir die einzelnen Rubriken.

5. Um eine Grafik in den Hintergrund hinzufiigen:

a. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Hintergrund und wahlen Sie Seite... aus
dem Kontextmen.

b. Im Dialog Seite klicken Sie die Registerkarte Hintergrund an, andern Sie die
Auswabhlliste Als von ,Farbe” auf ,Grafik".

c. Klicken Sie im Abschnitt Datei auf Auswahlen... und wéhlen Sie die Grafikdatei, die Sie
verwenden méchten. Klicken Sie auf Offnen. Wahlen Sie im Abschnitt Art ,Flache".
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d. Klicken Sie auf OK, um den Dialog zu schlieBen. Das Formular sollte wie in Abbildung

30 aussehen.

atum)| Kilometerstand

==5

B

|
WI

]

A

Abbildung 30: AbschlieBendes Formular

Schritt 11: Andern der Tabulator-Reihenfolge

Die Tabulator-Taste bewegt den Cursor bei der Eingabe von Feld zu Feld. Das ist viel einfacher
als jedes Feld anzuklicken, um Daten einzugeben. Es erlaubt auch, die Ausgaben in Bereiche zu

- — - Mahlzeiten * Zwischenmahlzeiten
.
o [ e . B F
Il
g
i o
Il
n .
S |
. - |Kraftstoffdatend
Datum | Kraftstoffkosten | Kraftstoffmenge [ Kilometerstand | Zahlungsart |
Datensatz | Tvon < I

gruppieren, bevor die Eingabe von Daten beginnt. Zum Beispiel kdnnen alle Mahlzeiten zusammen

gruppiert werden.
1. Strg+Klick auf das Feld ,Datum®.

2. Kilicken Sie auf die Schaltflache Aktivierungsreihenfolge in der Symbolleiste Formular-
Entwurf (Abbildung 31), um den Dialog Aktivierungsreihenfolge zu 6ffnen.

— Aktivierungsreihenfolge

G[R2 R R ER e o w = E b=

Abbildung 31: Symbolleiste Formular-Entwurf mit Aktivierungsreihenfolge

3. Ordnen Sie die Reihenfolge der Felder in der Tabulator-Reihenfolge des Fensters.
a. Finden Sie die Liste ,txtUZahlungsart* am Ende der Liste und klicken Sie darauf.

b. Klicken Sie auf die Schaltflache Index kleiner, bis ,txtUZahlunsgart” unterhalb von
JfmtUbernachtung” steht.

c. Verwenden Sie die gleichen Schritte, um die Felder in derselben Reihenfolge
anzuordnen, wie sie in Abbildung 32 dargestellt sind. Klicken Sie auf OK.

4. Speichern und schlieBen Sie das Formular.
5. Speichern Sie die Datenbank.

Datenbankformular erstellen
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Aktivierungsreihenfolge

Kontrollelemente
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El txtFZahlungsart
fmtMittagessen
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fmtabendessen

El txtaZahlungsart |'W'|
fmtSnackMum -

fmtSnackKosten |
E& txtsn7ahlunasart ad ]

| Auto Sortierung |

Hilfe |

Abbildung 32: Aktivierungsreihenfolge fiir das Hauptformular

Formulare und Unterformulare in der Entwurfsansicht erstellen

Diese Methode setzt voraus, dass die Symbolleisten Formular-Entwurf und Formular-
Steuerelemente intensiv genutzt werden. Die Beschreibung der Vorgehensweise sprengt jedoch
den Rahmen dieser Dokumentation. Anweisungen zur Erstellung von Formularen durch
Verwendung der Entwurfsansicht werden im Base-Handbuch beschrieben.

Daten in ein Formular eingeben

Datenséatze werden verwendet, um die Daten zur organisieren, die Sie in ein Formular eingeben.
Datensatze verwalten auch die Daten, die Sie in ein Unterformular eingeben.

Jede Feldart ermdglicht eine andere Methode, Daten einzugeben. In den meisten Fallen kann
mehr als eine Methode verwendet werden.

Der erste Schritt, um Daten in ein Formular einzugeben, ist das Offnen des Formulars tiber das
Datenbank-Hauptfenster.

1. Klicken Sie auf die Schaltflache Formulare in der Liste Datenbank.

2. Wahlen Sie aus der Liste Formulare das Formular ,Urlaub®.

3. Doppelklicken Sie auf den Namen des Formulars.
Der schnellste Weg, um ein Datum in das Datumsfeld einzugeben, ist auf den Pfeil zu klicken,

sodass sich ein Kalender 6ffnet. Klicken Sie auf den Tag, den Sie eingeben wollen. Dann driicken
Sie die Tabulatortaste, um in das Feld ,Kilometerstand” zu gelangen.
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Abbildung 33: Auswabhlfenster Kalender

JKilometerstand®, ,Maut* und ,Ubernachtung” sind numerische Felder. Geben Sie die Werte direkt
ein oder verwenden Sie die Tasten Nach oben und Nach unten. Wenn der Wert eingegeben ist,
verwenden Sie die Tabulatortaste, um zum n&chsten Feld zu springen.

* Ein Klick auf die Taste Nach oben erhéht den Wert und die Taste Nach unten verringert
den Wert um eine Einheit.

¢ Diese beiden Pfeile &ndern die Ziffern nur auf der linken Seite der Dezimalstelle.

e Ziffern auf der rechten Seite der Dezimalstelle kénnen durch Léschen und Eingabe des
gewilnschten Wertes geandert werden.

Das Feld ,Zahlungsart” ist eine Auswahlliste. Wenn — wie im Beispiel — alle Elemente der Liste mit
verschiedenen Buchstaben beginnen, wahlt die Eingabe des ersten Buchstabens den
gewunschten Eintrag.

* Wenn zwei oder mehr Elemente der Liste den gleichen Anfangsbuchstaben haben, werden
durch wiederholter Eingabe des ersten Buchstabens die Elemente mit dem gleichen
Anfangsbuchstaben nacheinander angewahilt.

* Wenn die Auswabhl richtig ist, verwenden Sie die Tabulatortaste, um zum nachsten Feld zu
gelangen.

Die restlichen Felder des Hauptformulars sind entweder numerische Felder oder Auswahllisten
aulBer dem Feld "Versch. Hinweise". Dieses Feld ist ein Textfeld. Geben Sie den gewlinschten
Text in diesem Abschnitt ein, wie Sie es von einem einfachen Texteditor gewohnt sind.

Da die Tabulatortaste verwendet wird, um zwischen den Feldern zu wechseln, kann
sie nicht in einem Textfeld verwendet werden. Alle Abstadnde missen durch die
Leertaste erfolgen. Zudem erfolgt mit der Eingabetaste nur ein Zeilenumbruch.
Wahrend die Eingabetaste dazu genutzt werden kann, um sich von nicht-Textfeldern
zu nicht-Textfeldern zu bewegen, funktioniert dies bei einem Textfeld nicht.
Verwenden Sie hier stattdessen die Tabulatortaste.

Hinweis

Wenn kein Unterformular vorhanden ist, wird mit dem Driicken der Tabulatortaste beim letzten
Eingabefeld der Datensatz gespeichert und alle Felder werden fir die Eingabe eines weiteren
Datensatzes geleert.

Wenn ein Unterformular vorhanden ist, wird durch Driicken der Tabulatortaste der Cursor in das
erste Feld ,Datum*“ des Unterformulars platziert. Dabei wird automatisch das Datum eingefiigt, das
Sie im Datumsfeld des Hauptformulars eingegeben haben.
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Geben Sie die Daten genau wie im Hauptformular ein und verwenden Sie die Tabulatortaste, um
zum nachsten Feld zu springen.

Wenn Sie die Tabulatortaste verwenden, um das Feld ,Zahlungsart” zu verlassen, springt der
Cursor in das Feld ,Datum*“ der nachsten Zeile und zeigt automatisch den Tag an. Nun kénnen Sie
Ihren zweiten Satz von Kraftstoffdaten fiir diesen Tag eingeben.

Wenn das Formular ein Unterformular hat, klicken Sie auf eines der Felder des Hauptformulars,
um zu einem anderen Datensatz zu gelangen. Dann nutzen Sie die Richtungspfeile am unteren
Rand (Abbildung 34). Es gibt vier von ihnen (von links nach rechts): Erster Datensatz, VVorheriger
Datensatz, Nachster Datensatz und Letzter Datensatz. Auf der rechten Seite dieser Pfeile ist das
Symbol Neuer Datensatz.

Um einen neuen Eintrag zu erstellen, wahrend Sie in einem anderen Datensatz im Hauptformular
sind, klicken Sie entweder auf die Schaltflache Né&chster Datensatz oder die Schaltflache Neuer
Datensatz.

Ti Die Zahl in dem Textfeld Datensatz die Nummer des Datensatzes, deren Daten im
PP Formular dargestellt werden.

Wenn Sie die Nummer des gewilinschten Eintrags kennen, kdnnen Sie diese in das Textfeld
Datensatz eingeben und dann die Eingabetaste driicken, um diesen Datensatz anzuzeigen.

Abbildung 34 zeigt einen Datensatz mit ausgefiiliten Daten.

Automobil.odb :'Urlaub Grafik (schreibgeschiitzt) - LibreOffice Base: Form Design

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

M B & #He B T4 @,
Kilemeterstand Ubernachtung
Samstag, 23. Juli 2011 @ 5000 2,00 £ 356,00 € Kreditkarte ~ 25,00 € Barzahlung =
Mahlzeiten Zwischenmahlzeiten ersch, Hinweise
- Besichtigung eines Museums
11,00 € Barzahlung - 3 5,00 £ Barzahlung -

Mittagesse

45,00 € Kreditkarte -
abendessenfzahlungsart
12,00 € Barzahlung -

Kraftstoffdaten
Datum [ Kraftstoffkosten [ Kraftstoffmenge | Kilomsterstand [ Zahlungsart |
23.07.11 79,00 50,87 100,0 Kreditkarte
& 23.07.11 35,00 20,00 450,0|(E{SEt . = A
Datensatz [2 [ven 2 [mDo]o]E]

# Datensatz von 2 K4 b Bl P & 2@ 4 ML - =] =
/s E@ed TR -
Seite 1/1 Standard STD @——& —— @ 100%

Abbildung 34: Dateneingabe (iber ein Formular

Zugriff auf andere Datenquellen

LibreOffice ermdglicht es, auf Datenquellen zuzugreifen und diese in LibreOffice-Dokumente
einzubinden. Ein Serienbrief zum Beispiel verknipft ein externes Dokument, das eine Liste mit
Namen und Adressen beinhaltet, mit einem Brief, wobei fiir jeden Eintrag eine Kopie des
Schreibens erstellt wird.
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Um auf eine Datenquelle zuzugreifen, bei der es sich nicht um eine ODB-Datei handelt, gehen Sie
folgendermalRen vor:

1. Datei -~ Neu - Datenbank 6ffnet den Datenbank-Assistenten.

2. Wabhlen Sie Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen. Klicken Sie auf
den Pfeil neben der Auswabhlliste und wahlen Sie die Datenbank aus. Klicken Sie auf
Weiter.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen und wahlen Sie die Datenbank. Klicken Sie
auf Weiter.

4. Ubernehmen Sie die Standardeinstellungen: die ,Datenbank soll angemeldet werden* und
die ,Datenbank soll zum Bearbeiten geodffnet werden*. Klicken Sie auf Fertigstellen.
Benennen Sie die Datenbank und speichern Sie diese an der Stelle lhrer Wahl.

Zugriff auf ein Tabellendokument als Datenquelle

Zugriff auf ein Tabellendokument ahnelt dem Zugriff auf andere Datenbanken:
1. Wahlen Sie Datei - Neu — Datenbank.

2. Wahlen Sie Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen und
,Tabellendokument" aus dem Auswahlmend.

3. Klicken Sie auf Durchsuchen, um die Tabelle zu finden, auf die Sie zugreifen mdochten.
Wenn die Tabelle durch ein Passwort geschiitzt ist, aktivieren Sie das Kontrollkastchen
,Passwort erforderlich®. Klicken Sie auf Weiter.

4. Wenn die Tabelle einen Benutzernamen erfordert, geben Sie diesen ein. Wenn ein
Passwort erforderlich ist, geben Sie auch diesen ein. Klicken Sie auf Weiter.

Mit dieser Methode fur den Zugriff auf ein Tabellendokument kénnen Sie nichts in
der Tabelle &ndern. Sie kénnen nur den Inhalt der Tabelle betrachten, Abfragen
ausfuhren oder Berichte fur die Daten erstellen, die bereits in das Tabellendokument
eingegeben wurden.

Hinweis Alle Anderungen in einer Tabelle miissen in der Tabelle selbst vorgenommen
werden. Verwenden Sie dazu die Komponente Calc. Nach dem Andern und
Speichern des Tabellendokuments sehen Sie die Anderungen in der Datenbank.
Wenn Sie ein weiteres Blatt in lhrer Tabelle erstellen und speichern, wird die
Datenbank eine neue Tabelle haben, wenn Sie das nachste Mal darauf zugreifen.

Registrierung von ODB-Datenbanken

Datenbanken, die mit Openoffice.org 2.x bzw. LibreOffice 3.x und spéater erstellt wurden, sind im
ODB-Format (OpenDocument Base) gespeichert. Andere Programme kdnnen aber auch
Datenbanken in diesem Format bereitstellen. Die Registrierung einer ODB-Datenbank ist einfach:

1. Wabhlen Sie Extras - Optionen... . LibreOffice Base — Datenbanken.
Klicken Sie auf Neu...

Wahlen Sie die zu registrierende Datenbank aus.

Achten Sie darauf, dass der eingetragene Namen korrekt ist.

Klicken Sie auf OK.

a bk wbd

Es kann sein, dass bei einer Aktualisierung von LibreOffice auf eine neuere Version
die Liste der registrierten Datenbank-Dateien verloren geht. Wenn das passiert,
missen Sie die oben genannten Schritte wiederholen, um lhre Datenbanken in der
neuen Version von LibreOffice zu registrieren.

Hinweis
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Datenquellen in LibreOffice verwenden

Wenn Sie eine registrierte Datenquelle haben — wie zum Beispiel ein Tabellendokument, ein
Textdokument, eine externe Datenbank oder eine andere akzeptierte Datenquelle — kbnnen Sie
die Datenbank in anderen Komponenten von LibreOffice wie zum Beispiel in Writer oder Calc
verwenden.

Datenquellen betrachten

Um die verfugbaren Datenquellen zu sehen, 6ffnen Sie ein beliebiges Dokument in Writer oder
Calc und driicken Sie F4 oder wéhlen Sie Ansicht — Datenquellen aus dem Meni. Dadurch wird
eine Liste der registrierten Datenbanken angezeigt, welche die ,Bibliography” und jede andere
registrierte Datenbank beinhaltet sowie die Automobil-Datenbank, die als Beispieldatenbank weiter
oben in diesem Kapitel erstellt wurde.

Um jede Datenbank einzeln zu betrachten, klicken Sie auf das Plus-Zeichen links neben dem
Datenbanknamen (Abbildung 35). Dadurch werden die Eintréage ‘Abfragen’ und 'Tabellen’
angezeigt. Klicken Sie auf das Plus-Zeichen neben den Tabellen, um die einzelnen Tabellen zu
sehen, die erstellt wurden und zur Verfligung stehen. Wenn Sie jetzt auf einen Tabellennamen
klicken, sehen Sie alle Eintrage, die die Datenbanktabelle beinhaltet.

~ [ Autom obil Datum__| Kilometerstand [ Ubernachtung [ maut [ Fruhstuck FZahlungsart IMictagessen

P 43 Abfragen e
< B Tabellen
E Kraftstoff
||
=] ZahLuhgsart
b @ Bibliography

Datensatz [t [von 1 <

Abbildung 35: Datenbanken

Datenquellen bearbeiten

Einige Datenquellen kdnnen im Dialog der Datenquellenansicht bearbeitet werden. Ein
Tabellendokument kann hier nicht bearbeitet werden. Ein Datensatz kann bearbeitet, hinzugefiigt
oder geldscht werden.

Die Daten werden auf der rechten Seite des Bildschirms angezeigt. Klicken Sie in das Feld, um
den Wert zu andern.

Unter den Datenséatzen befinden sich funf kleine Schaltflachen. Mit den ersten vier Schaltflachen
bewegen Sie sich in den Datensatzen vor- oder riickwarts, an das Ende oder an den Anfang. Die
funfte Schaltflache ist mit dem kleinen Stern versehen und fligt einen neuen Datensatz ein.
Leuchtet der Stern nicht, kann kein Datensatz eingefugt werden.

Datensatz [2 | von 2 (1) oooke <

Abbildung 36: Navigationsschaltflichen im Ansichtsfenster der Datenquellen

Zum LOschen eines Datensatzes klicken Sie mit einem Rechtsklick auf den grauen Kasten links
der Zeile. Dadurch wird die Zeile vollstandig markiert. Wahlen Sie Zeilen I6schen, um die
ausgewahlte Zeile zu entfernen.

Base zum Bearbeiten von Datensatzen starten

Sie kbnnen Base jederzeit vom Ansichtsfenster fir Datenquellen aus starten. Klicken Sie lediglich
mit rechts auf eine Datenbank oder das Symbol einer Tabelle oder Abfrage und wahlen Sie
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Datenbankdatei bearbeiten... Sobald Base gestartet ist, konnen Sie Tabellen, Abfragen,
Formularen oder Berichte bearbeiten, erganzen oder lI6schen.

Datenquellen in Writer und Calc verwenden

Daten kdénnen aus den Tabellen des Datenquellenfensters in Writer- und Calc-Dokumenten
platziert werden. In Writer kdnnen die Werte verschiedener Felder eingefiigt werden oder eine
ganze Tabelle kann in einem Writer-Dokument erstellt werden. Ein tblicher Weg, um eine
Datenquelle zu nutzen, ist der Serienbrief.

Wabhlen Sie Extras — Serienbrief-Assistent... oder klicken Sie auf die Schaltflache
Serienbrief im Ansichtsfenster der Datenquelle, um den Serienbrief-Assistenten zu
starten. Dieser fuhrt Sie durch die Erstellung eines Serienbriefdokumentes. Mehr
dazu im Kapitel 11 im Writer-Handbuch.

Hinweis

Writer-Dokumente

Um in einem Writer-Dokument ein Feld aus einer Tabelle einzufiigen, die im Datenquellenfenster
geoffnet ist, klicken Sie auf den Namen des Feldes (graues Feld am oberen Rand des
Listenfeldes) und ziehen Sie mit der gedriickten linken Maustaste das Feld auf das Dokument. In
einem Writer-Dokument wird es als <FELD> erscheinen, wobei <FELD> den Namen des
gezogenen Feldes beinhaltet.

In einem Beispiel sollen die Kosten fiir eine bestimmte Mahlzeit und deren Bezahlungsart wahrend
des Urlaubs in einem Text dargestellt werden.

1. Offnen Sie die Liste der Datenquellen (F4) und wahlen Sie die Tabelle ,Urlaub* in der
Datenbank ,Automobil“.

2. Verwenden Sie diesen Beispielsatz: ,Am (Datum) hat das Fruhstuck (Betrag) gekostet,
wurde durch (Name) bezahlt. Unser Mittagessen hat (Betrag) gekostet und wurde durch
(Name) bezahlt. Unser Abendessen hat (Betrag) gekostet und wurde durch (Name)
bezahlt.” Schreiben Sie nur die Worte ohne Klammern.

3. Kilicken Sie auf den Namen des Feldes Datum im Datenquellenfenster und ziehen Sie es
an die richtige Stelle im Satz (Datum). Das Ergebnis sieht so aus: ,Am <Datum> hat".
Wenn die Feldhinterlegungen eingeschaltet sind (Ansicht — Markierungen), hat <Datum>
einen grauen Hintergrund. Sonst ist es nicht sofort als Feld erkennbar.

4. Fillen Sie die weiteren Licken. Stellen Sie sicher, dass Sie die richtigen Abstande
zwischen den Feldnamen und den Worten vor und nach diesen haben.

5. Endergebnis: ,Am <Datum> hat unser Fruhstiick <FrUhstiick> gekostet, wurde durch
<FZahlung> bezahlt. Unser Mittagessen hat <Mittagessen> gekostet und wurde durch
<MZahlungsart> bezahlt. Unser Abendessen hat <Abendessen> und wurde durch
<AZahlungsart> bezahlt".

6. Hinzufiigen von Daten zu den Feldern des Satzes:

- Klicken Sie auf das graue Feld auf der linken Seite der Zeile der Daten, die Sie
hinzufigen méchten. Diese Zeile sollte wie in der zweiten Zeile der Abbildung 37
hervorgehoben sein.

- Klicken Sie auf das Symbol Daten in Felder der Symbolleiste Tabellenansicht. Dies
fullt die Felder mit den Daten aus der Zeile, die Sie gewahlt haben.

- Markieren Sie eine andere Datenzeile und klicken Sie dann wieder auf das Symbol
Daten in Felder. Die Daten im Beispielsatz andern sich auf die Daten in dieser
markierten Zeile.

- Speichern Sie das Dokument, wenn Sie es als Beispiel spater verwenden mdchten.
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Abbildung 37: Datenauswahl im Datenquellenfenster

Das Hinzufugen von Daten in Tabellenform ist ein wenig einfacher und benétigt meist weniger

Schritte. Einige der Schritte sind ganz ahnlich.

1. Navigieren Sie zu der gewlinschten Stelle, an der Sie die Tabelle einfliigen wollen und

setzen Sie den Cursor.

2. Strg+Klicken Sie auf das graue Feld auf der linken Seite jeder Zeile der Datenquelle, die
Sie als Zeile in der Tabelle haben wollen, wenn die Zeilen nicht hintereinander liegen. Um
aufeinander folgende Zeilen auszuwahlen, klicken Sie auf das graue Feld auf der linken
Seite der oberen gewunschten Zeile und Shift+Klicken Sie auf die unterste gewunschte
Zeile.

3.

(Abbildung 38) zu 6ffnen.

Klicken Sie auf das Symbol Daten in Text, um den Dialog Datenbankspalten einfligen

' Datenbankspalten einfiigen
Daten einflgen als: @ Tabelle ) Felder () Text
Tabelle
Datenbankspalten Tabellenspalte(n)
Abendessen [~] Datum
AZzhlungsart Frihsttck
Kilometerstand FZahlungsart
Maut Mittagessen
MZahlungsart
SnackMum [ ¢ | L
SnZahlungsart 0 p—
Ubernachtung ~ | €€ |
Format (Mittagessen)
® Aus Datenbank Tabellentberschrift einfigen | Eigenschaften... |
Standard @ Spaltenamen tbernehmen [T EE———
() Mur Zeile erstellen ' '
|- oK | | Abbrechen | | Hilfe |

Abbildung 38: Dialog Datenbankspalten einfiigen

4. Bewegen Sie die gewlinschten Felder lhrer Tabelle mittels der Pfeilschaltflachen aus der

Liste Datenbankspalten in die Auswabhl der Liste Tabellenspalte(n).

a. Wabhlen Sie die einzelnen Felder, die Sie bendtigen, in der von Ihnen gewlinschten

Reihenfolge aus und klicken Sie auf den einzelnen Pfeil nach rechts.
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b. Wenn Sie alle Felder verwenden méchten, verwenden Sie den doppelten Pfeil nach
rechts. Die Reihenfolge der Felder in der Tabelle, die Sie erstellen, ist die gleichen wie
in der Tabelle der Datenquelle.

c. Zum Entfernen eines einzelnen Feldes aus der Liste Tabellenspalte(n) markieren Sie
den Eintrag und klicken auf den Pfeil nach links.

d. Um die Tabelle zu leeren, klicken Sie auf den Doppelpfeil, der zur linke Seite zeigt.

5. Sie kénnen die Gestaltung der Tabelle durch Klicken auf Autoformat verandern (Beispiel:
Abbildung 39). Mehr dazu finden Sie im Base-Handbuch.

6. Klicken Sie auf OK. Speichern Sie das Dokument.

Autoformat (3]
Format
_ oK
keine ~
Standard o o e — Abbrechen
Blau
Nord 8 7 8 21 ;
Braun 3 Hilfe
Flieder Mitte 11 12 13 3 -
Gelb Hinzufiigen
Grau Siid. 16 17 18 51
Griin Léschen
Rot Summe 33 36 39 108

Schwarz 1
b

~ Zusitze ¥

Abbildung 39: Autoformat

Calc-Tabelle

Es gibt zwei Moglichkeiten, Daten in der Tabellenkalkulation Calc einzugeben. Bei der ersten
Mdglichkeit werden die Daten in die Zellen einer Tabelle eingegeben. Die andere Méglichkeit
erstellt Datenséatze in der Tabelle so wie sie in einem Datenbankformular erstellt werden. Wahrend
Sie direkt auf die Daten in den Zellen der Tabelle zugreifen kénnen, kénnen Sie nur die Daten in
den Datensatzen sehen, die in der Tabelle eingegeben wurden.

Zum Eingeben von Daten direkt in die Zellen einer Tabelle verwenden Sie das Symbol Daten in
Text, das schon zur Erstellung einer Tabelle in einem Writer-Dokument verwendet wurde.
Dennoch gibt es bei beiden Situationen Unterschiede.

Die Schritte sind einfach:

1. Klicken Sie auf die Zelle der Tabelle, die der obere linke Bereich lhrer Daten einschlieflich
der Spaltennamen werden soll.

2. Verwenden Sie F4, um das Fenster Datenquellen zu 6ffnen, und wahlen Sie die Tabelle,
deren Daten Sie verwenden mdéchten.

3. Markieren Sie die Datenzeilen, die Sie lhrer Tabelle hinzufigen wollen:

- Klicken Sie auf das graue Feld auf der linken Seite der Zeile, die Sie auswéhlen
mochten, wenn Sie nur eine Zeile auswahlen wollen. Diese Zeile ist markiert.

- Um mehrere Zeilen auszuwahlen, halten Sie die Strg-Taste gedriickt, wahrend Sie auf
die grauen Felder der Zeilen klicken, die Sie brauchen. Diese Zeilen werden
hervorgehoben.

- Um alle Zeilen zu wahlen, klicken Sie auf das graue Feld in der linken oberen Ecke.
Alle Zeilen werden hervorgehoben.
4. Klicken Sie auf das Symbol Daten in Text, um die Daten in die Zellen der Tabelle
einzufugen.
5. Speichern Sie die Tabelle.

Datenquellen in LibreOffice verwenden 43



Das Hinzufuigen von Datensétzen in eine Tabelle ist ziemlich einfach. Sie missen im Fenster
Datenquellen die Tabelle, die Sie verwenden méchten.

1. Klicken Sie auf das obere graue Feld mit dem Feldnamen fir die Tabelle, das ID-Feld.

2. Fassen und ziehen Sie das graue Feld fur die Tabelle des ID-Felds (,Datum*) an die Stelle,
an der Sie den Datensatz in der Tabelle angezeigt haben wollen.

Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Felder, die Sie brauchen, geordnet haben.
Benennen und speichern Sie die Tabelle.
Klicken Sie auf eine Zeile der Tabelle im Datenquellenfenster.

Ziehen Sie die Daten des ID-Felds der ausgewahlten Zeile auf das ID-Feld der Tabelle.
Das Symbol Sichern wird aktiviert.

7. Klicken Sie auf das Symbol Datei bearbeiten, um die Tabelle in schreibgeschiitzt
umzudndern. Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie gefragt werden, ob Sie die Datei
speichern mochten.

8. Das Fenster Datenquellen wird ausgeblendet und die Felder in der Tabelle sind mit Daten

aus der Zeile gefillt, die Sie ausgewahlt haben. Aul3erdem erscheint nun die Symbolleiste
Formular-Navigation am unteren Rand der Tabelle (Abbildung 40).

© gk w

#8 Datensatz (2 | von 2 KM 4 B Bl P

Abbildung 40: Navigationsschaltflichen eines Formulars

9. Klicken Sie auf die Pfeile auf der Symbolleiste Formular-Navigation, um die verschiedenen
Datensatze in der Tabelle anzuzeigen. Die Zahl im Feld andert sich, wenn Sie die Nummer
des Datensatzes @ndern, indem Sie einen Pfeil anklicken. Die Daten in den Feldern andern
sich entsprechend den Daten der jeweiligen Datensatznummer.

Abfragen erstellen

Abfragen werden dazu verwendet, genau abgegrenzte Informationen aus einer Datenbank zu
erhalten. Abfrageergebnisse sind spezielle Tabellen innerhalb einer Datenbank.

Zur Veranschaulichung der Verwendung von Abfragen werden nachfolgend zwei verschiedene
Methoden beschrieben:

* Unter Verwendung der Tabelle ,CD-Sammlung“ wird eine Liste von Alben eines
bestimmten Kunstlers erstellt. Dies geschieht mit dem Abfrage-Assistenten.

* Beider Tabelle ,Kraftstoff* kann der Informationsgewinn der Kraftstoffverbrauch sein.
Hierzu wird spater die Entwurfsansicht verwendet. Bei Abfragen, die Berechnungen
bendtigen, wird empfohlen, diese in der Entwurfsansicht zu erstellen.

Assistenten zur Erstellung einer Abfrage verwenden

Abfragen, die mit dem Assistenten erstellt wurden, stellen eine Liste oder mehrere Listen an
Informationen bereit tber das, was man will wissen. Es ist moglich, eine einzige Antwort oder
mehrere Antworten zu erhalten.

Im Datenbank-Hauptfenster klicken Sie auf das Symbol Abfragen im Abschnitt Datenbanken und
im Abschnitt Aufgaben auf Abfragen unter Verwendung des Assistenten erstellen. Der Abfrage-
Assistent 6ffnet sich.

Beim Arbeiten mit einer Abfrage kann mehr als eine Tabelle verwendet werden. Da die
verschiedenen Tabellen die gleichen Feldnamen enthalten kénnen, ist das Format fur die
Benennung von Feldern in einer Abfrage ,Tabellenname.Feldname“. Es enthalt einen Punkt (.)
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zwischen dem Namen der Tabelle und dem Namen des Feldes. Zum Beispiel hat das Feld
.Mittagessen” der Tabelle ,Urlaub® in einer Abfrage den Namen ,Urlaub.Mittagessen®.

Schritt 1: Wahlen der Felder
1. Wabhlen Sie die gewiinschte Tabelle aus der Auswahlliste Tabellen (Abbildung 41).

2. Wabhlen Sie Felder aus Liste Verfligbare Felder.

Um die Reihenfolge der Felder zu andern, wéhlen Sie das zu verschiebende Feld

Tipp und klicken Sie auf den nach oben oder nach unten zeigenden Pfeil.
| 3 Abfrage-Assistent X
Schritte Waihlen Sie die Felder (Spalten) fiir lhre Abfrage aus
1.Felderauswahl Tabellen
2. Sortierreihenfolge [Tabelle: CD-Sammlung |2 ]

s Such-lljejlngungen Verfiigbare Felder Felder in der Abfrage:
4, Detall oder
SammlungsiD cD-Sammlung.Kuenstler
Zusammenfassung cD-sammlung.Albumtitel
5. Gruppierung Anmerkung CcD-Sammlung.Kaufdatum
£.Bedingungen der Liederzahl
Gruppierung Foto
7. Aliasnamen
8. Uberblick =
= Zuriick [ Weiter = l [ Eertigstellen l [ Abbrechen

Abbildung 41: Erste Seite des Abfrage-Assistenten

Schritt 2: Wadhlen der Sortierreihenfolge

Bis zu vier Felder kénnen verwendet werden, um die Informationen der Abfrage zu sortieren. Hier

ist es notwendig sich zu entscheiden, welche Felder am wichtigsten sind (Abbildung 42).

| Abfrage-Assistant X
Schritte Legen Sie die Sortiereihenfolge fest
1. Felderauswahl Sortieren nach
: iarrai Aufsteigend
2 Sortierreihenfolge IcD-Sammlung Kuenstler R
3. Suchbedingungen ) Absteigend
4, Detail oder Anschliefend nach
Zusammenfassung Aufsteigend
- ) [-undefiniert- & ] ® Aufsteig
5. Gruppierung ) Absteigend
6.Bedingungen der AnschlieRend nach b
Gruppierung @ Aufsteigend
7. Aliasnamen -undefiniert- '
. O Absteigend
8, Uberblick i i B
Anschliekend nach
@ Aufsteigend
-undefiniart- & AUTSteIgen
O Absteigend
[ < Zurick ] [ Weiter > ] [ Eertigstellen ] [ Abbrechen

Abbildung 42: Seite zur Festlegung der Sortierreihenfolge
1. Klicken Sie im ersten Abschnitt Sortieren nach auf die Auswabhlliste.

Abfragen erstellen
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- Um eine Liste in alphabetischer Reihenfolge (A-Z) zu erhalten, wahlen Sie
LAufsteigend” auf der rechten Seite.

2. Kilicken Sie auf die zweite Auswahlliste Anschlie8end nach.
3. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 3: Wahlen der Suchbedingungen

Die Suchbedingungen ermdglichen es, den Feldeintrag mit den Feldeintréagen in der Datenbank zu
vergleichen und zu entscheiden, ob ein bestimmter Eintrag in unserer Abfrage enthalten sein soll
oder nicht.

* st gleich: das gleiche wie

* ist ungleich: nicht das Gleiche wie

* st kleiner als: kommt vor

* st groRer als: kommt nach

* st kleiner oder gleich: gleich oder kommt vor

* st groRer oder gleich: gleich oder kommt nach

Diese Bedingungen gelten fuir Zahlen, Buchstaben (in der alphabetischen

HINWEeIS Rqihenfoige) und Termine.

Zudem kénnen Sie vorgeben, ob alle Bedingungen gleichzeitig oder nur einer der ausgewahlten
Bedingungen entsprechen soll.

Je nachdem wird das Ergebnis weiter eingegrenzt.

Geben Sie das oder die Filterkriterien im Feld Wert ein. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 4: Wahlen der Art der Abfrage
Wenn Sie nur die Informationen haben wollen, wahlen Sie im Dialog die Vorgabeeinstellung
Detaillierte Abfrage (zeigt alle Datensatze einer Abfrage). Klicken Sie auf Weiter.

Solange nur eine einfache Abfrage notwendig ist, sind Gruppierung und
Hinweis Gruppierungsbedingungen nicht erforderlich. Die Schritte 5 und 6 des Assistenten
werden daher in der Abfrage Ubersprungen.

Schritt 5 und 6
Entfallt bei einer einfachen Abfrage. Erklarungen hierzu finden Sie im Base-Handbuch.

Schritt 7: Aliase zuweisen, falls gewiinscht
Sie kdnnen Aliasnamen zuweisen. Zum Beispiel konnen Sie das ,ue” in ,,u“ umwandeln. Klicken
Sie auf Weiter.

Schritt 8: Ubersicht
Benennen Sie die Abfrage (Vorschlag: Abfrage_Tabellenname). Klicken Sie auf Fertigstellen.

Wenn Sie nun auf die Abfrage im Hauptfenster klicken, erhalten Sie das Ergebnis Ihrer Abfrage.
Zum Bearbeiten der Abfrage klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Abfrage und wahlen im
Kontextmenl Bearbeiten. Die Einstellungen hierfir werden im nachfolgenden Abschnitt erklart.
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Abfrage in der Entwurfsansicht erstellen

Die Erstellung einer Abfrage in der Entwurfsansicht bedarf mehrerer Schritte, die beispielhaft
mittels der Fragestellung, welchen Kraftstoffverbrauch hat das Fahrzeug in der Beispieldatenbank,
erklart werden. Diese Frage erfordert zwei Abfragen, wobei die erste Abfrage als Teil der zweiten
Abfrage verwendet wird.

Schritt 1: Offnen der ersten Abfrage in der Entwurfsansicht
Klicken Sie auf Abfrage in Entwurfsansicht erstellen.

Schritt 2: Hinzufiigen von Tabellen

([ Tabelle oder Abfrage hinzufiigen
@ Tabellen ) Abfragen
E; l Schliefen
B Urlaub —
Bi Zahlungsart IT

Abbildung 43: Tabelle oder Abfrage hinzufiigen
Klicken Sie auf die Tabelle ,Kraftstoff*, um diese zu markieren.

Klicken Sie auf Hinzufiigen und auf Schlieen.

Bewegen Sie den Cursor Uber den unteren Rand der Kraftstofftabelle und

Hinweis vergréf3ern Sie das Fenster, damit alle Felder in der Tabelle zu sehen sind.

Schritt 3: Felder in die Tabelle einfligen
1. Doppelklicken Sie auf das Feld KraftstoffiD in der Tabelle Kraftstoff.

2. Doppelklicken Sie auf das Feld Kilometerstand.
3. Doppelklicken Sie auf das Feld Kraftstoffmenge.

Die Tabelle am unteren Rand des Abfrage-Fensters sollte nun drei Spalten haben.
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ﬁ Kraftstoff

*
? KraftstoffiD
Daturm
Kraftstoffkoste

Kilorneterstan
Zahlungsart

Lﬁ

Feld KraftstofflD |V| Kilometerstand  Kraftstoffmenge

Alias
Tabelle Kraftstoff Kraftstoff Kraftstoff

Sortierung

Sichtbar

Funktion

Abbildung 44: Abfragetabelle

Schritt 4: Kriterium fiir die Abfrage setzen

Die ,KraftstoffID" der Abfrage soll mit der Ziffer 1 beginnen.
1. Tippen Sie in der Tabelle Abfrage in der Zelle Kriterium unter ,KraftstoffID* ,> 0" ein.
2. Kilicken Sie auf das Symbol Abfrage ausfihren in der Symbolleiste Abfrageentwurf.

Schritt 5: Speichern und schlieBen der Abfrage
Speichern Sie die Abfrage und geben Sie ihr einen aussagefahigen Namen (,Endablesung®). Dann
schliel3en Sie die Abfrage.

Schritt 6: Erstellen einer Abfrage, um den Kraftstoffverbrauch zu berechnen
1. Klicken Sie auf Abfrage in der Entwurfsansicht erstellen, um eine neue Abfrage zu 6ffnen.

2. Fugen Sie die Tabelle Kraftstoff in die Abfrage ein, wie Sie es in Schritt 2 getan haben.
Aber schliel3en Sie den Dialog Tabellen hinzufligen nicht.

3. Flgen Sie die im Schritt 5 gespeicherte Abfrage zu dieser Abfrage hinzu.

a. Klicken Sie auf Abfragen bei der Auswahl Tabelle Abfragen im oberen Abschnitt des
Dialogs Tabelle oder Abfrage hinzufiigen.

Klicken Sie auf die im Schritt 5 gespeicherte Abfrage.
Klicken Sie auf Hinzufligen und dann auf Schlieen.

Schritt 7: Hinzufligen von Feldern zur Tabelle der Abfrage
Es soll der Kraftstoffverbrauch berechnet werden. Dazu werden die Kraftstoffmenge und
Wegstrecke bendétigt (Abbildung 45).
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EH Kraftstoff [ Endablesung
H 3

% KraftstofflD KraftstoffiD
Datum Kilormeterstand
Kraftstoffkoste Kraftstoffrnenge
Kraftstoffrmen:
Kilormeterstan
Zahlungsart

Abbildung 45: Abfragetabelle 2

1. Doppelklicken Sie auf ,Kraftstoffmenge” in der Abfrage Endablesung.
2. Doppelklicken Sie auf ,Kilometerstand“ in der Abfrage Endablesung.
3. Doppelklicken Sie auf ,Kilometerstand” in der Tabelle Kraftstoff.

Schritt 8: Unterscheidungsfeld , KraftstoffID“ eingeben

Zuerst wird der

Unterschied zwischen dem Wert ,KraftstoffID“ der Tabelle Kraftstoff und dem Wert

LKraftstoffID* der Abfrage Endablesung mit der Differenz eins (1) ermittelt.

1. Geben Sie "Endablesung"."KraftstoffID" - "Kraftstoff"."KraftstoffID"
in das Feld rechts neben dem Feld ,Kilometerstand” der Tabelle Kraftstoff ein.
Geben Sie die Ziffer 1 (eins) in der Kriterium-Zelle dieser Spalte ein (Abbildung 46).

Alias

Sortierung|

Sichtbar

Funktion

Kriterium

oder

Feld Kraftstoffmenge Kilometerstand  Kilometerstand "Endablesung"."KraftstoffiD" - "Kraftstoff"."KraftstoffiD"

Tabelle |Endablesung Endablesung Kraftstoff

1

Abbildung 46: Eingabe der Berechnung von Feldern
2. Berechnen Sie die Strecke:

-  Geben Sie "Endablesung" ."Kilometerstand" -
"Kraftstoff"."Kilometerstand" in das Feld ein.

- Geben Sie bei Kriterium ,> 0“ ein (Abbildung 47).

Feld

Alias

Tabelle

Sortierung

Sichtbar

Funktion

Kriterium

Kilometerstand  "Endablesung" "KraftstoffiD" - ' "Endablesung"."Kilometerstand" - "Kraftstoff"."Kilometerstand"
Kraftstoff
1 =0 k

mrdar

Abbildung 47: Feld zur Kalkulation der Wegstrecke

3. Berechn

en Sie den Kraftstoffverbrauch:
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Geben Sie ("Endablesung"."Kilometerstand" -
"Kraftstoff"."Kilometerstand") / "Endablesung"."Kraftstoffmenge" in
der nachsten Spalte auf der rechten Seite in der Zeile Feld ein (Abbildung 48).

Bei der Eingabe in Felder fiir solche Berechnungen missen Sie die geforderte
Schreibweise einhalten: Tabelle oder Abfrage gefolgt von einem Punkt gefolgt vom
Feldnamen. Bei Bindestrichwortern oder mehreren Wértern im Namen (Tabelle oder
Abfrage) verwenden Sie doppelte Anfihrungszeichen. Die Abfrage fligt dann den

. . Rest der doppelten Anfiihrungszeichen, wie in Abbildung 48 gezeigt, automatisch
Hinweis hinzu.

Verwenden Sie das arithmetische Symbol zwischen den beiden Tabellen / Abfragen.
Wenn Sie mehr als eine Berechnung durchfiihren wollen, so kénnen Sie durch die
Verwendung von Klammern die notwendigen arithmetischen Operationen

gruppieren.
|
Feld "Endabl¢ ( "Endablesung" "Kilometerstand" - "Kraftstoff"."Kilometerstand" ) / "Endablesung" "Kraftstoffmenge"
Alias
Tabelle
Sortierung| L
Sichtbar

Abbildung 48: Kraftstoffverbrauch

Schritt 9: Abfrage ausfiihren und einige Anderungen machen
Nachdem die Abfrage zur Funktionskontrolle ausgefiihrt worden ist, werden alle Felder, die nicht
bendtigt werden, versteckt.

1. Klicken Sie auf das Symbol Abfrage ausftihren in der Symbolleiste Abfrageentwurf
(Abbildung 49).

H & B B mﬁ_@ B A&EE Y.

| Abfrage ausfihren (F5)

TrH Kraftetaff

Abbildung 49: Symbolleiste mit Abfrage ausfiihren
Das Ergebnis ist in Abbildung 50 dargestellt.

Kraftstoffmenge | Kilometerstand | Kilometerstand ['End... ["Endablesu... | ( "Endablesung"."Kilorr
B 20,00 25,0 0.0 1 25 1,25
60,00 250.,0 30,0 1 200 3,33
52,52 1500,0 250,0 1 1250 23,8

Abbildung 50: Ergebnis der Abfrage des Kraftstoffverbrauchs

Beachten Sie, dass in einigen Spalten nicht alles von den Beschriftungen sichtbar ist, weil
einige der Beschriftungen sehr lang sind. Das Problem kann geldst werden, indem Sie
einen Alias fur einige Felder vergeben. Die Beschriftungen werden dann durch ihre Alias-
Namen ersetzt.

2. Alias-Namen erganzen:

Geben Sie den Alias-Namen ein (Abbildung 51)
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I— | | | | |
Feld Kraftstoffmenge Kilometerstand Kilometerstand "Endablesung" "k "Endablesung"."Ki { "Endablesung"."Kilometerstand®

Alias Menge Beginn Ende Entfernung verbrauch

Tabelle |Endablesung | Endablesung  Kraftstoff

Abbildung 51: Alias-Name in der Abfragetabelle

Fuhren Sie die Abfrage erneut aus.

Die Darstellung der Spalte mit der Differenz zwischen den Feldern ,KraftstoffID* aus der
Tabelle und Abfrage wird nicht wirklich benétigt. Daher wird diese verborgen. Obwohl sie
nicht sichtbar ist, wird sie dennoch in den Berechnungen verwendet.

3. Verstecken eines Feldes, das nicht sichtbar sein muss.
Entfernen Sie das Hakchen in der Zeile ,Sichtbar* (Abbildung 52).

Tabelle Endablesung |Endablesung  Kraftstoff

Sortierung

Sichtbar

Funktion

Abbildung 52: Ein Abfragefeld unsichtbar machen
Fuhren Sie die Abfrage noch einmal durch (Abbildung 53).

Menge | Beginn | Ende | Entfernung | Verbrauch |
B [20,00 11455 0.0 145,5 7,27

60,00 1050.7 630.8 399.9 5,66

52,52 1399,2 1050,7 348,55 6,64

Abbildung 53: Abfrage-Endergebnis

Schritt 10: SchlieBen und speichern der Abfrage
Es gibt natirlich weitere Berechnungen, die mit einer Abfrage gemacht werden kénnen.

Um Abfragen in vollem Umfang nutzen zu kénnen, erfordert es die Kenntnis von
Hinweis Operationen (Vereinigung, Schnittmenge und Komplement sowie alle
Kombinationen daraus).

Berichte erstellen

Berichte bereiten die Informationen einer Datenbank auf sinnvolle Weise auf. Die Berichte werden
aus Datenbanktabellen oder Abfragen generiert. Sie kbnnen alle Felder der Tabelle oder Abfrage
enthalten oder nur eine ausgewahlte Gruppe von Feldern. Berichte kbnnen statisch oder
dynamisch sein. Statische Berichte enthalten die Daten in den ausgewahlten Feldern, die zum
Zeitpunkt der Berichtserstellung vorhanden waren. Dynamische Berichte kbnnen aktualisiert
werden, um auch die neuesten Daten anzuzeigen

Zum Beispiel sollte ein Bericht Uber die Kosten fur einen vergangenen Urlaub normalerweise ein
statischer Bericht sein, weil er auf bestimmte Daten basiert, die sich nicht mehr &ndern. Allerdings
sollte ein Bericht Uber die Kraftstoffdaten wahrscheinlich ein dynamischer Bericht sein, weil dieser
Bericht von Daten abhéngt, die sich laufend &ndern und erweitert werden.
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Dynamische Berichte aktualisieren nur die Daten, die in einer Tabelle oder Abfrage
geandert oder hinzugefiigt wurden. Sie zeigen keine Veranderungen an der Tabelle
Vorsicht oder Abfrage selber. Zum Beispiel 6ffnen Sie nach der Erstellung des unten
stehenden Berichts die Kraftstoffverbrauchabfrage, die Sie im vorherigen Abschnitt
A erstellt haben. Andern Sie fiir die Spalte "Z&hlerstand"."Kilometerstand" -
"Kraftstoff"."Kilometerstand" die Nummer 1 in die Nummer 3. Der Bericht vor und
nach der Anderung wird identisch sein.

Alle Berichte basieren auf einer einzelnen Tabelle oder Abfrage. Sie missen also zuerst
entscheiden, welche Felder Sie im Bericht verwenden méchten. Wenn Sie Felder aus
verschiedenen Tabellen verwenden modchten, missen Sie zunachst diese Felder in einer einzigen
Abfrage kombinieren. Dann kénnen Sie einen Bericht lGiber diese Abfrage erstellen.

Zum Beispiel enthalt ein Bericht Gber die Urlaubsausgaben sowohl die Kraftstoffkosten als auch
die Verpflegungskosten. Diese Werte sind in den Feldern zweier verschiedener Tabellen enthalten:
xUrlaub®* und ,Kraftstoff“. Daher benétigt dieser Bericht vorab die Erstellung einer Abfrage.

Erstellen eines statischen Berichtes

Fur die Urlaubsausgaben soll ein statischer Bericht erstellt werden. Bestimmte Fragen missen vor
der Erstellung des Berichts beantwortet werden.

* Welche Informationen sollen im Bericht enthalten sein?

* Wie sollen die Informationen angeordnet sein?

* Welche Felder sind erforderlich, um diese Informationen zu liefern?

* Muss eine Abfrage geschaffen werden, da diese Felder in verschiedenen Tabellen
vorliegen?

¢ Sind irgendwelche Berechnungen in den Daten notwendig, bevor sie in den Bericht
aufgenommen werden?

Die Ausgaben fiir den Urlaub sind Ubernachtung, Maut, Sonstige, Frihstiick, Mittagessen,
Abendessen, Snacks und Kraftstoff. Ein méglicher Bericht wirde einfach die Summen jeder dieser
Kostengruppen auflisten. Ein weiterer moglicher Bericht wiirde die Ausgaben fur jeden Tag des
Urlaubs zeigen. Ein dritter Bericht wirde die Summen fir jede Ausgabengruppe entsprechend der
Zahlungsart darstellen. Der beste Weg ist die Erstellung von solchen Abfragen ist es, die Abfrage
der Daten in eine Tabelle einzufigen und die notwendigen Calc-Funktionen auf diese Daten
anzuwenden.

Es werden zwei Berichte erstellt: der erste Bericht listet die Kosten fir jeden Tag ohne Kraftstoff
auf und der zweite Bericht listet die Treibstoffkosten pro Tag auf.

Die Felder fur den ersten Bericht aus der Tabelle ,Urlaub® sind: ,Datum*, ,Ubernachtung®, ,Maut*,
~Frahstick”, ,Mittagessen, ,Abendessen®, ,Snackkosten” und ,Sonstiges”. Dieser Bericht benétigt
keine zusétzliche Abfrage.

Der zweite Bericht bezieht die Tabelle ,Kraftstoff* mit ein. Da diese Tabelle auch Kraftstoffkaufe
aul3erhalb der Ferien enthalt, muss hier vorher eine Abfrage gemacht werden, die nur die
Kraftstoffkaufe wahrend der Ferien enthélt.

Statischer Bericht aus der Datenbank
Ein neuer Bericht auf Grundlage einer Datenbank wird folgendermalR3en erstellt:
1. Klicken Sie auf das Symbol Berichte in der Liste Datenbank im Datenbank-Hauptfenster.

2. Inder Liste Aufgaben klicken Sie auf ,Bericht unter Verwendung des Assistenten erstellen®.
Der Berichts-Assistent wird gedffnet.
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Schritt 1: Feldauswahl
1. Wabhlen Sie Ihre Tabelle aus der Auswabhlliste Tabellen oder Abfragen.

2. Verwenden Sie die Schaltflache ,>* um die gewtinschten Felder von Verfligbare Felder in
die Auswabhlliste Felder im Bericht zu verschieben (Abbildung 54). Klicken Sie auf Weiter.

[ ) Eerichts-Assistent X
Schritte Welche Felder sollen in lhrem Bericht erscheinen?
1.Felderauswahl Tabellen und Abfragen
2.Felder beschriften [Tabelle: Urlaub & ]
3, Gruppierungen
pllp ) 8 Werfiighare Felder Eelder im Bericht
4.Sortisroptionen Kilometerstand Datum
5.Auswahl des Layouts FZahlungsart Ubernachtung

N
SnackNum Mittagessen
x:;:;i:mji‘sgsan Verschiedenes

Bingrfelder kinnen nicht im Bericht angezeigt werden.

< Zuriick [ Weiter > ] [ Eertigstellen ] [ Abbrechen

Abbildung 54: Berichtsassistent - Felder auswéhlen

Schritt 2: Beschriftungsfelder
Andern Sie die Feldbezeichnungen, wenn Sie dies wiinschen (Abbildung 55). Klicken Sie auf
Weiter.

[ Berichts-Assistent X
Schritte Wie michten Sie die Felder beschriften?
1. Felderauswahl Feld Beschriftung
2.Felder beschriften . - (~]
) Ubernachtung [Ubernachtung ]
3. Gruppierungen
4.Sortieroptionan Maut [Maut |
5. Auswahl des Layouts Frithstiick [FrUhStUck ]
6. Bericht erstellen
Mittagessen [Mittagessen ]
Abendessen [Abendessen ]
SnackKosten [Snackl ]
L3
Verschiedenes [\fersch. ]
6]

[ < Zurick H Weiter > l [Eertigstellen l [ Abbrechen l

Abbildung 55: Aliase flir Feldbezeichnungen

Schritt 3: Gruppierung
Aufgrund der Gruppierung des Datums verwenden Sie die Schaltflache >, um das Feld Datum in
die Liste Gruppierung zu verschieben. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 4: Sortieroptionen
Es wird keine zusatzliche Sortierung vorgenommen. Klicken Sie auf Weiter.
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Schritt 5: Layoutauswabhl
Verwenden Sie die Standardeinstellung fur das Layout. Klicken Sie auf Weiter.

Schritt 6: Bericht erstellen
* Benennen Sie den Bericht

* Wahlen Sie Statischer Bericht (Abbildung 56).
* Kilicken Sie auf Fertigstellen.

Berichts-Assistent

Schritte Bitte entscheiden Sie, wie Sie fortfahren machten?
1. Felderauswahl Mame des Berichts
2.Felder beschriften [Endablesungz

3. Gruppierungen . .
PP ¢ Welche Art von Bericht méchten Sie erstellen?

4. Sortieroptionen

O* Statischer Bericht
@D
6 Bericht erstellen Wie miéchten Sie nach Erstellung des Berichts fortfahren?

@ Layout des Berichts bearbeiten
(O Jetzt Bericht erstellen

5.Auswahl des Layouts

| Hilfe | | < Zuriick | Weiter > [Eer‘tigstellen l | Abbrechen |

Abbildung 56: Auswahl Statischer Bericht

Probieren Sie einige der anderen Layoutmdglichkeiten aus. Nach dem Anklicken
. . eines Layouts, ziehen Sie den Dialog Berichtsassistenten aus dem Weg, sodass Sie
Hinweis sehen kénnen, wie das Ergebnis ausschaut. Bewegen Sie dazu den Mauszeiger
Uber die Titelleiste des Fensters und ziehen es auf die Seite.

Statischer Bericht mit Abfragen

1. Erstellen Sie eine Abfrage, die nur den Kraftstoff ausgibt, der an den Urlaubstagen gekauft
wurde. Folgen Sie dabei den Anweisungen des Abschnittes ,,Abfragen erstellen” in diesem
Kapitel.

2. Offnen Sie einen neuen Bericht. Klicken Sie im Base-Hauptfenster auf die soeben erstellte
Abfrage mit der rechten Maustaste. Wahlen Sie aus dem Kontextmeni Berichts-
Assistent. Wenn Sie einen neuen Bericht auf diese Weise 6ffnen, wird sofort die
ausgewahlte Abfrage fur die Felderauswahl vorgeschlagen.

3. Erstellen Sie den Bericht. Gehen Sie genauso vor, wie zuvor beim Erstellen des Berichts
mit Datenbanken beschrieben.

Dynamischen Bericht erstellen

Wie bereits erwdhnt kann ein dynamischer Bericht im Gegensatz zu einem statischen Bericht die
aktuellen und nicht nur die zum Zeitpunkt der Erstellung des Berichts vorliegenden Daten
darstellen.

Der Bericht wird in den Schritten 1 bis 5 genauso wie ein statischer Bericht erstellt.
Lediglich im Schritt 6 Bericht erstellen wird die Auswahl ,Dynamischer Bericht* getroffen.
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Sie kénnen dabei noch wéhlen, ob Sie den Bericht sofort erstellen oder noch das Layout des
Berichts verandern wollen.

Mit dem Klick auf Fertigstellen wird der Berichts-Assistent geschlossen und je nach lhrer Auswahl
entweder schreibgeschiitzt oder zur Weiterbearbeitung des Layouts gedffnet.

Bericht bearbeiten

Die nachfolgend beschriebenen Schritte kénnen Sie bei jedem Bericht, den Sie zur Bearbeitung
offnen, anwenden.

Zum Offnen eines bestehenden Berichtes wahlen Sie im Base-Hauptfenster den zu
Hinweis editierenden Bericht aus und klicken mit der rechten Maustaste darauf. Im
Kontextmenl wéhlen Sie Bearbeiten.

Der wie in Abbildung 57 gezeigte Autor ist der Name, den Sie unter Extras - Optionen... -
LibreOffice . Benutzerdaten eingegeben haben.

Es kdnnen auch die Datums- und Nummernformatierungen, SpaltengréRen, Schriftgréf3en oder
Farben geandert werden.

Titel:-

—Autor:-k-j—

~Datum:-26.07.111
il

Menge " Beginn Y Endef Entfernung T
9876,59 9876,59 9876,57 9876,549
il
K

Abbildung 57: Ein Bericht im Bearbeitungsmodus

Schritt 1: Andern der Formatierungen
Ein dynamischer Bericht kann wie ein normales Textdokument, in dem Tabellen, Kopf- und
FuRzeile, Grafiken eingefligt sind, formatiert werden.

Mehr zu den genannten und allen weiteren Formatierungen und Vorgehensweisen
Hinweis finden Sie im Kapitel 4 ,Einfihrung in Writer* dieses Handbuches sowie im Writer-
Handbuch.
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Schritt 2: Andern des Datums

Im Bericht wird das Erstellungsdatum eingetragen. Bei einem dynamischen Bericht ist es jedoch
sinnvoll, das aktuelle Datum des Dokuments automatisch anzeigen zu lassen. Daher sollten Sie
das eingetragene Datum l6schen und entweder durch das aktuelle Datum oder durch den
Feldbefehl ,Geandert am — Datum* ersetzen lassen. Bei diesem Feldbefehl wird das
Speicherdatum angezeigt. Hierzu stehen lhnen zwei Wege zur Verfligung:

e Zum Einflgen des aktuellen Datums wahlen Sie Einfiigen - Feldbefehl —. Datum. Sie
konnen noch das Anzeigeformat entsprechend &ndern. Klicken Sie auf Einfugen und
schlieen Sie den Dialog.

* Oder Sie wahlen Einfugen - Feldbefehl —. Andere und danach im Reiter Dokumentinfo
den Feldtyp ,Geandert am“, die Auswahl ,Datum* sowie das Format des Datums. Klicken
Sie auf Einfligen und schlieRen Sie den Dialog.

N Feldbefehle =)
Dokument | Querverweise | Funktionen [Dokumentinfo| Variablen = Datenbank
Eeldtyp Auswahl Format
Erstellt am Autor 31.12.99 -
Uhrzeit
Gesamtbearbeitungs: 31. Daz 99
Kommentar 31. Dez 1999
Letzt__er DI’UFI( 31, Dez. 1999
Sﬁhmsse"”mer 31. Dezember 1999
%eI’“a 31, Dezember 1999
v'efsion Fr, 31. Dez 99
Fr21.Dez 99

Fr, 31. Dezember 1999
Freitag, 31, Dezember 19
12-31
99-12-31
1999-12-31
12.99

* 31.Dez ]

T
R e [ Inhalt fixieren

[ Einfligen ] | Schlieken | | Hilfe |

Abbildung 58: Dialog Feldbefehl

Schritt 3: Andern der Spaltenbreite

Die Spaltenbreite @andern Sie wie bei jeder Tabelle in einem Textdokument: entweder gehen Sie
mit dem Mauszeiger auf das Spaltenende und ziehen diesen entsprechend lhren Wiinschen oder
Sie verwenden uber die rechte Maustaste das Kontextmenu. Hier kobnnen Sie mit dem Eintrag
Spalte - Breite fur eine einzelne Spalte und mit dem Eintrag Tabellen im Reiter Spalten alle
Spalten auf einmal &ndern.

Es wird empfohlen die Spaltenbreite fir jede Spalte in jeder Tabelle in dem Bericht

Hinweis zu andern, um ein einheitliches Bild zu erhalten.

Schritt 4: Andern der Zahlenformatierung in den Zellen
Manchmal ist es sinnvoll, die vorgegebenen Dezimalstellen bei Zahlen zu verandern.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Zelle mit dem Zahleintrag, den Sie andern wollen.
Wahlen Sie im Kontextmenl den Eintrag Zahlenformat... Andern Sie das Format nach Ihren
Wiunschen.

Klicken Sie auf OK.
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Schritt 5: Speichern und SchlieBen des Berichts
AbschlieRend speichern und schlieen Sie den Uberarbeiteten Bericht.

Offnen Sie den Bericht durch einen Doppelklick im Hauptfenster. Sie erhalten nun alle
herausgefilterten Daten gemaf Ihren Vorgaben. Der Bericht ist dabei schreibgeschiitzt (Abbildung
59).

Automobil.odb : Verbrauch3 (schreibgeschiitzt) - LibreOffice Base: Report Design

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Tabelle Extras Fenster Hilfe

B -2 B &M R 08 94 0,
[A]
Titel:
Autor: k-j
Datum: 27.07.11
Menge Begmn Ende Enu‘emung Verbrauch
20 1455 0 1455 7,27
60 1050,7 650,8 399,9 6,66
52,52 1399,2 1050,7 348,5 6,64
k
L3
[¥]
@
(a)
Seite 1/1 [z
/7 Ee2 TS 5
Seite 1 /1 Erste Seite STD @——&—— @ | 80%

Abbildung 59: Fertig gestalteter Bericht

Berichterstellung mittels einer Erweiterung (Extension)

Eine Erweiterung (Extension) fir die Berichterstellung steht lhnen auch zur Verfigung. Der Report-
Builder erstellt stilvolle oder auch komplexe Datenbankberichte. Sie kdnnen Gruppen- und
Seitenkopfzeilen, Gruppen- und Seitenfulzeilen sowie Formelfelder festlegen. Die Erweiterung
wird standardmaRig mit LibreOffice installiert.

Weitere Informationen zu Extensions finden Sie in Kapitel 14 ,Anpassen von LibreOffice" in diesem
Handbuch.
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