Serienbrief: Daten einer Calc-Tabelle als Datenbank anmelden

Fiir viele Umsteiger von Microsoft Word stellt die Erstellung eines Serienbriefs eine Hiirde dar, weil die
Herangehensweisen der Textverarbeitungsprogramme stark unterschiedlich sind. In OpenOffice/LibreOffice wird
eine dauerhafte dritte Datei, eine Datenbankdatei (,,Datenquelle*), fiir die Erstellung eines Serienbriefs
benotigt. Leider ist der Aufbau bzw. die Anmeldung einer Datenquelle in OpenOffice/LibreOffice nicht
selbsterklarend und nicht intuitiv einfach zu erlernen. Dieser Beitrag stellt einfache Vorgehensweisen vor, wie
eine Calc-Tabelle als Datenquelle in OpenOffice/LibreOffice eingebunden werden kann. Komplexere
Vorgehensweisen sind ausdriicklich nicht Thema dieses Beitrags.

Vorbereitungen im Betriebssystem Windows

Fiir das im Beispiel verwendete Betriebssystem Windows soll zunéachst der Explorer alle Dateien mit ihren
Endungen darstellen. Dies ist standardméaBig nicht deaktiviert.
(Linux kennt einen solchen Mechanismus nicht.)

Vorgehensweise:
Im Explorer die Option abwihlen:

Erweiterungen bei bekannten Dateitypen ausblenden (empfohlen)

|

Menii Extras > Ordneroptionen >

-
Crdneroptionen

Arscrt [ Suchen

Ordneransicht
Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbale]),
die Sie fir diesen Ordner verwenden, for alle Ordner
dieses Typs ubemehmen.

.
@u' . v Computer » Lokaler Datentrager (0:) » Skriptum

W m 000 s T

Dater  Bearbeiten  Ansicht -?

| Fir Ordner dbemehmen | [ Ordner zunicksetzen

Erweiterte Einstellungen:
Dateien und Ordner -

|
|

Organisieren -

s

In Biblioy

] Mame

Metzlaufwerk verbinden...
Metzlaufwerk trennen...

Synchronisierungscenter Gffnen...

Ordneropticnen...

Bei der Eingabe in der Listenansicht

(7) Automatisch in Suchfeld eingeben

@ FEingegebenes Blement in der Ansicht auswahlen
Dateigrobeinformationen in Ordnertipps anzeigen
Dateisymbol auf Ministuransichten anzeigen
Erweiterungen bei bekanrten Dateitypen ausblenden
Freigabe-Assistert verwenden (empfohlen)
[] Geschitzte Systemdateien ausblenden jempfohlen)
Immer MenUs anzeigen

[] Immer Symbole statt Ministuransichten anzeigen
] T

S

F

[ Standardwerte

| oK

| | Abbrechen | | (b

b

Es kann von Vorteil sein, die bendtigten Dateien in einem Ordner zu speichern, um fiir spétere Anderungen den
Uberblick zu behalten. In unserem Beispiel wird dazu in einer Windows-Datenpartition (S:\) der Ordner
Seriendokument erstellt.
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Eine Calc-Datei als Datenspeicher

Bevor der Serienbrief angelegt wird, sollten bereits die entsprechenden Daten vorhanden sein. Fiir unser Beispiel
nehmen wir die Namen der bisherigen James-Bond-Darsteller (Quellenangabe: siche Schlussteil). Die Daten

werden in die Datei Datentabelle. ods cingegeben.

Datei  Bearbeiten  Ansicht Faworiten  Extras 7

E Datentabelle.ods - Dpenﬂfﬁce.n_rg_

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Daten

ezurﬂck - Q l.‘_ﬁ‘ /.._\JSuchen [ ordner P - = E =L eI
adresse [w 511 C [@d | Arial <]/ [+] FK U =
3 oo e = ] # % = |
() Eigene Dateisn A | B
= bkl 1 VorName  FamName
2 |Sean Connery
&% S:\Seriendokument 1 George Lazen by
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 i Sean Connery
ezurﬂck - Q l.‘_ﬁ‘ /.._\Jﬁuchen || Ordner i)~ i Roger Moore
Adresse |L:‘“,~ S Seriendokument - 6 T| mOth y Da | tO N
S i C"D“;jentabeumq Pierce Brosnan
() Eigene Datsien 8 Danie| Craig

Diese Datei kann jetzt iiber drei Wege als Datenquelle eingebunden werden, {iber

den Startbildschirm (Splashscreen)

iber ,,Datei neu — Datenbank®. (Das Vorgehen ist weitgehend identisch.)
oder

tiber den (Menii Datei) Datenbank-Assistenten

Erste Schritte — Splashscreen als Beispiel fiir einen der drei Wege...

Y LibreOffice 3

The Document Foundation

>,

a
Textdokument @ Zeichnung

> ] ... [
@ Tabellendokument ‘@ Datenbank:

A .
Prasentation 5| Formel

| Offnen..

E &r E

Der Startbildschirm bietet das Angebot Datenbank. Dieses wird gedffnet...
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Auswihlen:
@ Verbindung zu einer bestehenden Datenbank herstellen :: Tabellendokument

Datenbank-Assistent

“o1 Schritte Willkommen zum LibreOFfice Datenbank-Assistenten

. Datenbank auswahlen Benutzen Sie den Datenbank-Assistenten, um eine neus Datenbank
5 IDBC-Yerbind anzulegen, eine bestehende Datenbankdatei zu 6ffnen, oder eine YWerbindung
' einriu:-htzrn inHung zu einer Server-Datenbank herzustellen.

3. Benutzer-
Authentifizisrung

N ' -
sinrichten Wie midchten Sie FortFahrens

Meue Datenbank erstell
4, Fertigstellen und ( Meue Datenbank erstellen
fFartfahren () Bestehende Datenbankdatei affnen

Zuletzt benutzk

Gffnen, ..

{#) Yerbindung zu siner bestehenden Datenbank herstellen

1DBC [w
1DBC -
Cracle JDBC i
LDAP Adressbuch
SeaMonkey Adressbuch
AMicrosaft Dutlook Adressbuch tellen

Microsoft Wwindows Adressbuch
ThunderbirdIcedowe Adressbuch
finle

Microsoft Access
|;:T7| B{: Microsoft Access 2007 L

dBASE
Texk it

(Schaltflache) Durchsuchen...

Datenbank-Assistent lﬁ] Offnen
Schritte Yerbindung zu Tabellendokumenten einrichten Suchen in: | I3 Serendokument j @ ?‘ % -
1. Datenbank suswahlen Klicken Sie auf 'Durchsuchen’ um auf Daten aus LibreGffice Tabellen- = Datentabelle.ods

e p—— Dokumente oder Microsoft Excel Arbeitsmappen zu zugreifen,
.ru:IrTI=:;rrn=:r|h=.r| LibreCffice greift auf die Daten der Tabellendokumente nur lesend zu.

einrichten Speicherart und Dateiname Zuletzt

M)

verwendete D,
3, Fertigstellen und | | [ Durchsuchen ]
fortFahren \
[] Eennwort erfarderlich =
Desktop
\ \h

Eigene Dateien

Arbeitsplatz D ateiname: |Datentahelle.ad$ j Offrier |
Weiter > Fertigstellen L D ateityp: |.-’-'«IIE Diateien [ ﬂ Abbrechen
Yersion: |Aktuelle Yersion j
[~ Murlesen

Die bereits erstellte Datei Datentabelle . ods wird angewihlt.
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Datenbank-Assistent

%]

Schritte ¥erbindung zu Tabellendokumenten einrichten

1. Datenbank auswahlen Klicken Sie auf ‘Durchsuchen’ um auf Daten aus LibreOFfice Tabellen-
Dokumente oder Microsaft Excel Arbeitsmappen zu zugreifen.,
LibreQffice greift auf die Daten der Tabellendokumente nur lesend zu.

=, Verbindung zu

Tabellendakumenten _ _
ginrichten Speicherort und Dateiname

5, Fertigstellen und |5:'I,Serienu:lcukJ_lmenI:'l,DatentabeIIe.u:u:ls
Fortfahren

[ ] kennwart erforderlich

[ < Zurdck, H Weiter == H Eertigstellen H abbrechen ]

Beim Klick auf die Schaltfléiche ,,Fertigstellen wird man jetzt aufgefordert, eine Datenbank-Datei anzumelden.
Die Datenbank braucht nicht bearbeitet (gedffnet) zu werden, da sie fiir unsere Zwecke ja nur im Hintergrund
werkelt. Also diese Moglichkeit abwahlen...

Datenbank-Assistent fE

Schritte Bitte entscheiden Sie, wie Sie fortfahren midchten

1. Datenbank auswahlen Soll der Assistent die Datenbank in LibreOffice anmelden?

2, Werbindung zu
Tabellendokumenten
eintichken ) Nein, die Datenbank. soll nicht angemeldet werden

_ Wie michten Sie Fortfahren, nachdem die Datenbank. gespeichert wurde?

[ ]Gie Datenbank zum Bearbeiten offnen:

(%) Ja, die Datenbank soll angemeldet werden

Eine Tabelle mit Hife des Tabellen-Assistenten erstellen

Klicken Sie auf 'Fertigstellen', um die Datenbank zu speichern.

Weiter == Eertigstellen H Abbrechen

Serienbrief: Calc-Datei als Datenquelle anmelden Seite 4 von 6 Seiten zuletzt gedndert: 25. Jul. 2012



Jetzt nichts falsch machen!

Es ergibt sich die Moglichkeit, den Dateinamen und den Speicherort festzulegen. In unserem Fall geben wir
den Namen JamesBondDatenbank DB. odb fiir die Datenbank ein; der Speicherort wird — wie vorher
festgelegt — der Ordner Seriendokument.

Wird dies nicht genau beachtet, so kann die Datenbank-Datei vom Programm aus an einem anderen Ort als dem
gewahlten Ordner abgelegt werden; damit kann eine spétere Weiterarbeit erschwert werden.

Speichern unter @ Speichern unter,

Speichern i |l£‘| Eigene D ateien j 3 F R Speicherm if: |_}Seriendnkument ﬂ Qe o
- [0 Dowenloads

il & gﬂEigene Bilder
- éEigene Musik.

Zuletzt (5 Micrografx

verwendete D

Desktop
)
Eigene Dateien Eigene Dateien
Arbettzplatz Arbeitzplatz
o D ateiname: Heue D atenbank, ﬂ Speichern | P Dateiname: |J amezBondD atenbank_DE.odb j Speichermn |
‘a D ateityp: |ODF Datenbank v|  Abbrechen ‘Q Dateitup: |ODF Datenbank ~|  Abbrechen
[v Automatische D ateiendung [v Automatizche D ateiendung

Im Ordner Seriendokument wurden nun zwei Dateien abgelegt, zunichst die Calc-Datei
(Datentabelle. ods) und darauf folgend die Datenbank-Datei
(JamesBondDatenbank DB.odb). Als weitere Datei kommt spiter das Seriendruck-Dokument hinzu.

% S:\Seriendokument % S:\Seriendokument

Datei  Bearbeiten  Ansicht Faworiten Extras 7 Datei  Bearbeiten  Ansicht Fawvoriten Extras 7
QZurUck i =7 ? /.- ) suchen [1 - Ordner m' QZurUck T &4 TT 7 ) Suchen [1 7 Crdner E'
Adresse I S5 Seriendokument Adresse (1) 5 5eriendokurment
Ordner x Marne Crdner x Mame
L]
(& Desktop |E) Datentabelle.ods B kb |E] Datentabelle.ads
A a
1) Eigene Dateien JamesBondDatenbank_DE.odb I Einene Dateicn JamesBondDatenbank_DE.odb

% SerienbriefMitSeriendruckfeldern. odt

3 Dateien sind beim Seriendruck beteiligt.

Einbindung der Datenbank in ein Serienbrief-Dokument

Es kann jetzt z.B. ein Textdokument erstellt oder bearbeitet werden. Dieses wird in unserem Fall als
SerienbriefMitSeriendruckfeldern. odt gespeichert. Uber Taste [F4] bzw. Menii Ansicht >
Datenquellen wird die Ansicht der zuvor neu angemeldeten Datenquelle aufgerufen und expandiert (linke
Bildhilfte, ,,Datenbankexplorer*). Durch Markieren einer Spalte der Datenbank kann diese mit gedriickter
Maustaste mit dem Spaltenkopf (z.B. FamName) in das Textdokument hineingezogen werden.

Im Serienbrieftext erscheint jetzt in spitzen Klammern der Platzhalter fiir die Datensétze.
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Nach der Eingabe von Text und den Seriendruckfeldern kann der Brief als Serienbrief gedruckt werden.

Hierzu gibt es zwei Moglichkeiten:

 {iber das normale Druckmenii (Menii Datei > Drucken... bzw. mit Tastenkombination [Strg]+[P])
oder

* liber den Seriendruck-Assistenten (auf dem Bild mit Pfeil hervorgehoben, Symbol Briefumschlige)

In der Regel ist die erstgenannte Methode schneller, weil einfacher.
Weitere Details zum Serienbrief iiberschreiten die Zielsetzung dieser Anleitung.

Druckdialog (ohne Seriendruck-Assistenten)

B SeriebriefMitSeriendruckfeldern.odt - LibreOffice Writer

Datei Bearbeiten Ansicht  Einfligen  Eormat  Tabelle Extras  Fenster  Hilfe

B-BLaPNs&a %% O-2a- - @a=E-P <+m@a
EH |Stanu:|aru:| v||TimesNewRDman v||12 v| B A A || EEMEME - 5-E
A=NRr AP E B ®- ®yi 7 v ¥ HER S
Bibliographes Yorflame | Farmllarme |
= 9 1amesBondDatenbank_DB B |5&an Connery
2 abfragen iFEOrgE Lazenbry
=) Tabellen SEan CONNEry
= Raoger Moare
= Timathy Dalton
Pierce Brasnan
Craniel Craig
Datensatz |1 |vu:un

Diglog aus:
Flzji=t] = Blfi|eiczin). .
oaern

[SudlFiE]

V Thr Dokurnent enthalt Adressdatenbank-Felder. Michten Sie einen Serienbrief drucken?

| mwen || Hife

An-den-vereluteny

Herrn Oberspion = VorName= =FamName=1q
1

Hallo, Sie- Oberspion.-Sie-haben-jetzt-schon-
fast-die-ganze-Welt-gerettet.-Retten-Sie-jetzt—
mal-unser-Oktoberfest-vor-dem Kommerz!q

Spatere Veranderungen und Erganzungen nur in der Calc-Tabelle

Erginzungen und Verinderungen innerhalb der Datens:iitze werden ausschlieB8lich in der Calc-Tabelle
eingegeben. Die Datenbank-Datei tibernimmt jeweils daraus die (aktualisierten) Daten. Dies deshalb, weil durch
die Anmeldung als Datenquelle eine Verbindung geschaffen worden war. Eine Bearbeitung der Datenbank-Datei
ist nicht notig.

Quellenhinweise:

http://www.youtube.com/watch?v=UKVIpM2D-5Q (Semper-Video)
http://de.wikipedia.org/wiki/James Bond

sehr lesenswert:

Skriptum Schreiben eines Serienbriefes mit OpenOffice von de.openoffice.info-Forumsmitglied EGO
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