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Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das
Programm Access 2000 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann
dieses Buch aber auch sehr gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst
nicht alle Méglichkeiten aufgefuhrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl
der Themen hilft den Autoren besonders ihre langjéhrige und grof3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfugen, konnen Sie bis zu 5 verschiedene Wege “gehen”, um einen Befehl
durchzufiihren. Die meisten Anwender arbeiten sicherlich mit der Maus und setzen
dabei Menubefehle ein oder klicken auf ein Symbol. Andere wiederum haben eine
groRe Ubung beim Bedienen eines GroRcomputer-Terminals oder einer Schreib-
maschine und arbeiten daher lieber mit Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn
Access 2000 lhnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann “gehen® Sie den
Weg, der IThnen am besten gefallt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinatio-
nen beachten Sie bitte:

e [o )-Taste e [<]-Taste o Ricktaste
Fur diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroR3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das Zeichen
GroR-Taste Eingabe-Taste links von der Cursor-
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. position.

#H windows-Taste . é% Kontext-Taste

Diese Taste zum Offnen des Windows- Ebenfalls nur bei neueren Tasta-
Startmens finden Sie nur bei neueren turen gibt es diese Taste zum Off-
Tastaturen. nen eines Kontextmenus.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATter])+(E]
fur die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [AltGr]-Taste und
halten sie fest und dann driicken Sie kurz die [£]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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Kurzes Vorwort

In seinem unbezdhmbaren Drang, immer mehr Wissen und Informationen zu
sammeln und zu ordnen, hat der Mensch das Zeitalter der Bucher und Karteikés-
ten, der klassischen Datenbanken auf Papier schon fast wieder hinter sich gelas-
sen. Dabei ist die Epoche der geschriebenen und damit erstmals fir viele Men-
schen zuganglichen Informationen geschichtlich noch recht jung. Die neuen elek-
tronischen Datenbanken der Computer bieten uns heute viele faszinierende Mog-
lichkeiten. Fast das gesamte Wissen der Welt ist irgendwo in einer Datenbank
gespeichert.

Mittlerweile ist diese Technik kein Thema mehr allein nur fir Spezialisten. Auch bei
unserer alltaglichen Arbeit kénnen uns Datenbank-Programme vielfaltige Routine-
Tatigkeiten abnehmen und aus bestehenden Informationen neue Erkenntnisse
gewinnen.

Wir durfen uns aber durch diesen Fortschritt nicht tduschen lassen. Es lauern auch
Gefahren, fur jeden Einzelnen von uns. Durch die Datenbanken sind wir durchsich-
tiger geworden. Uberall sind personliche Daten gespeichert. Die Gefahr geht dabei
oft nicht von einzelnen gespeicherten Informationen aus, sondern von den durch
die Kombination dieser Informationen gewonnenen Erkenntnissen.

Um Manipulationen und Missbrauchen vorzubeugen, hat der Gesetzgeber perso-
nenbezogene Daten geschutzt, zum Beispiel durch das Bundesdatenschutzgesetz
(BDSG). Zusatzlich miussen die Mitarbeiter firmeninterne Vorschriften Uber die
Speicherung personenbezogener Daten beachten. Sie sollten sich bei lhrem Da-
tenschutzbeauftragten informieren, damit Sie nicht unwissentlich gegen die im
BDSG festgelegten Bestimmungen verstof3en.

Die Regelungen des BDSG umfassen:
e  Geschitzte Daten und Personenschutz

e Rechte von Betroffenen:
Recht auf Léschung, Berichtigung, Sperrung von Daten, Auskunftsrecht

e Verpflichtung von Mitarbeitern in der Datenverarbeitung, z.B. Verschwiegen-
heitspflicht

e  Vorschriften Uber technische MalRnahmen, z.B. Brand- und Diebstahlschutz,
Schutz vor unbefugtem Zutritt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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Datenbank-Einfihrung

Im Prinzip beschreibt der Begriff Datenbank nichts Neues. Mit groBer Wahrschein-
lichkeit haben Sie zu Hause oder an Ihrem Arbeitsplatz Zugang zu Datenbanken,
auch wenn diese nicht so genannt werden.

Das bekannte Prinzip

Stellen Sie sich einen groRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenom-
men, Sie mussten eine Lieferanten-Kartei in Ihrem Biro anlegen und bearbeiten.
Dabei fallen viele typische Bearbeitungsvorgange an. Vergleichen Sie die Vorgange
in der nachfolgenden Gegenuberstellung. Sie erkennen sicher, dass die Datenban-
ken auf den Computern von lhrem Grundprinzip sehr vieles von den alten Papier-
datenbanken bernommen haben.

Karteikasten Datenbank

Einen Karteikasten neu einrichten. Eine Datenbank neu anlegen.

Einen bestehenden Karteikasten 6ffnen. | Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fur neue Lieferanten neue Karteikarten | Neue Anschriften hinzuftigen.
ausfillen und der Kartei hinzufiigen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéfts- | Nicht mehr bendtigte Anschriften 16-
beziehung mehr besteht, I6schen. schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Bestimmte Lieferanten suchen.
Lieferanten suchen.

Die Anschrift &andern, wenn ein Lieferant | Anschriften andern.
neue Geschaftsraume bezieht.

Nach getaner Arbeit den Karteikasten Datenbank schlie3en und
schlieRen. Programm beenden.

Alle Téatigkeiten im Karteikasten haben ihre Entsprechung in der Datenbank. Auch
der Aufbau der Karteikarten findet sich in den Datenbanken wieder. Auf vielen Kar-
teikarten sind Bereiche oder Felder bereits vorgedruckt. Dort tragen Sie die dazu-
gehdrigen Informationen ein.

NUMMER| NAME STRASSE PLZ ORT TELEFON [«
*|  Z=EEE Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
| | 13645 Weliner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 062215802048
| 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Miinchen 089-346237
27171 Weber Jutastr. 9 84486 Neudtting 09671-2498

18868 Wernecke  Kautzengifichen 19 86179 Augsburg 0821-37156
4627 Wiistemann Feilitschplatz 12 80643 Miinchen 08%-396218

| 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 0305734289

| 6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Miinchen 089378932

| 4824 D6rmann  Scheiblerstr. 5 58638 Iserlohn  02371-24775
18491 Wienicke  Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455

N KT

Etensatz: 4 1” 1k bllb* von 10

Eine Datenbank-Tabelle

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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Die Computer-Datenbank legt die gleichartig strukturierten Informationen (z.B. An-
schriften) in einer Liste ab. Informationen unterschiedlicher Struktur werden in ver-
schiedenen Listen abgelegt.

e Eine Liste in ihrer Gesamtheit (sie entspricht einem Karteikasten) wird dabei
als eine Tabelle bezeichnet.

e Die einzelnen Spalten in der Liste enthalten die jeweils gleichartigen Informa-
tionen (z.B. alle StralBennamen der Liste).

e Zu den Zeilen der Liste sagen wir Daten-Séatze. In einem Datensatz werden
jeweils die logisch zugehérenden Informationen abgelegt (z.B. die Informatio-
nen zu einem Lieferanten).

e Die Kreuzungspunkte zwischen den Spalten und den Zeilen, an denen einzel-
ne Informationen eingetragen werden, heiBen Felder oder besser Daten-
Felder. In einem Datenfeld wird z.B. ein Name oder eine Ortshezeichnung ab-
gelegt.

¢ Die einzelnen Datenfelder werden ber ihre Namen angesprochen, den Feld-
namen. Alle Felder in einer Spalte haben denselben Feldnamen. Die Felder in
einer Zeile miussen alle unterscheidbare Namen haben.

e Jeder Daten-Satz bekommt eine eindeutige Nummer zugeordnet, die Daten-
satz-Nummer.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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Datenbank-Programm MS-Access 2000

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Datenbank-Programm Access fir

Windows von der Firma Microsoft.

Access starten

i Start |

Offnen Sie das Startmeni mit einem
Mausklick auf die ZH Start-Schaltfla-
che links in der Task-Leiste oder mit

der Tastenkombination [Strgl+

oder driicken Sie bei neueren Tastatu-
ren die ZH windows-Taste. Wahlen
Sie im Startmeniu den Weg: Program-
me, Microsoft Access. Mit einem
Einfachklick auf diese Zeile starten Sie

das Programm.

Nach dem Aufruf von Access erscheint
das nebenstehende Dialogfenster, in
dem Sie die Mdglichkeit haben, eine
bereits bestehende Datenbank auszu-
wahlen oder eine neue Datenbank zu
erstellen.

Wahlen Sie die Option Leere Ac-
cess-Datenbank und klicken Sie auf

:

In dem nachfolgenden Dialogfenster
Neue Datenbankdatei wahlen Sie den
Ordner, in dem die Datenbankdatei
abgespeichert werden soll. Tippen Sie
als Dateinamen ein:

Schulung

% Windows Update

E_I _ =] Autostart
1 | Meues Office-Dokument () OnkneDienste
Office Dokument dffnen -2 SPiele
= Zubehor

) e Internet Explorer

.‘;il Outlook Express

» [ Windows Media Player
Microsoft ‘word

" & Microsoft Dutook

» Microsoft PowerPoint

=) Microsoft Office Tools

Programme
Dokumente

Einstellungen

Hife Miciosoft Access
@ Microsoft Excel
Microsoft FrortPage

Ausfuhien...

v v v v

Abmelden...

g
i
a
%
@J Suchen
@
2
&,
)

Beenden...

Meniweg : E Start, Programme,
Microsoft Access

Microsoft Access

—Meue Datenbank erstellen und dazu verwenden

¥ | eere Access-Datenbank

o| " Access-Datenbank-Assistenten, Seiten und Projekke

G

(0

" Gffnet eine bestehends Datenbank

Weitere Dateien..,

Abbrechen |

[ 7] ]

Dialogfenster nach dem Start von Access

Unter Windows missen Sie bei dem Dateinamen nur wenige Einschrankungen
beachten. Sie durfen Giber 200 Zeichen verwenden, auch Leerzeichen sind erlaubt.
Die Dateinamen-Erweiterung .MDB wird von Access selbstandig angehangt.

Saarlandische Verwaltungsschule
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Aktueller Ordner

Wechsel zum aber-

Neue Datenbankdatei
Speichern in: |\;] Belspiele |

2 Q)‘C@-Egras—
Grofie | Typ I

9ZKB I“i\:rusuft\ﬁc:ess... 24.07.9917:06

Name:

2 Nordwind.mdb

Eigene Dateien
a

Favoriten
@_ Dateipame: |Smulmg 3 & Erstellen I
ViR Dateityp: |Micmgnft n:cess-Dausiﬁ\rkEr\ j Abbrechen

Umgebungsleiste Neuen Datenbanknamen eingeben

Neue Datenbankdatei speichern

geordneten Ordner

Ansichten
der Dateiliste

— Neuen Ordner

erstellen

Klicken Sie auf die Schaltflache [Erstellen]. Sie sehen den Access-Bildschirm:

Menileiste Standard-Symbolleiste

Titelleiste

E Microsoft Access
Jgatei Bearbeiten Ansicht Einfigen Extras Eenster 7
DS WH[SRY [ 2R o|[%: @ k== 0.

g8 Schulung - Datenbank

Objekte

#  Tabellen

Abfragen

@ Erstellt eine Tabelle unter Verwendung des Assistenten

- @j Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht
B’

=5 Formulare
Berichte
& Seiten

&  Makros

i\ Module

Fenster-Schaltflachen

Programm-
Fenster

Objekt-
| Symbolleiste

| Objekt-
Fenster

Eereit

I_I_I_l—i!_l_l_l_ /
Statusleiste

Modusanzeige Objektleiste

Der Access-Bildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule
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Der Befehlsaufruf

In Access haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle ausfiihren zu lassen:

. aus der oberen Menlileiste auswéahlen
. mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen
. Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken.

Die Mentlleiste

Typisch fur Windows-Programme ist die obere Mentileiste in der zweiten Fenster-

zeile, unterhalb der Titelleiste:

“ Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Eenster 7

Access-Menlleiste

Bedienung mit der Maus

In allen Windows-Programmen ist es am zweckméa-
Rigsten, die Menipunkte in der Menileiste mit der
linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie mit
dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menl auf einen
Befehl oder auf einen anderen Menilpunkt innerhalb
der Menuleiste. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur
durch Zeigen mit der Maus wird ein Befehl markiert.
Aber nur die Befehle in schwarzer Schrift stehen lhnen
zur Verfligung, die grau geschriebenen sind in der ak-
tuellen Situation nicht aktiv.

Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick mit der
linken Maustaste ausgefihrt.

Bedienung uber die Tastatur

O

= Offnen..,
Externe Daten
Schliefen

Strg+C

n Speichern
Speichern unter. ..

Strg+5

Exportieren. ..
‘Wiederherstellen

Seite eintichten...
@L Seitenansicht

Eh Drucken... Skrg+P

Senden an

Datenbankeigenschaften

Beenden

»

3

Das Datei-Menl

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menus mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken missen, kdnnen
Sie ein Menu aus der Menuzeile auch Uber die Tastatur aufrufen.

Driuicken Sie dazu die (A1t]-Taste oder die [F10]-Taste und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem Menipunkt ein, z.B. (p] fur das Datei-
mend. In einem aufgeklappten Menu driicken Sie nur noch das unterstrichene Zei-

chen eines Befehls ein.

Wenn Sie beispielsweise eine neue Datenbank erstellen wollen, ist dazu der Befehl

Menu Datei, Neu zu wahlen:

[a1t])+(0] [n].

Saarlandische Verwaltungsschule
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Nach Driicken der [A1t]-Taste allein oder der [F10]-Taste kénnen Sie die einzelnen

Menupunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen und
mit der [« ]-Taste aufrufen.

SchlielRen eines Menis

Wenn Sie ein aufgeklapptes Menu schlieRen mdchten, ohne einen Befehl auszu-
wahlen, haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

e  Mausklick auf den Meniinamen in der Menlleiste oder
e  Mausklick in das Fenster auRerhalb des Meniis oder

e [Alt]-Taste einmal oder

e [Fl0]-Taste einmal oder

e [Esc]-Taste zweimal (!) driicken.

Die verkirzten Menus

In MS-Office 2000 werden standardmaRig in einem aufgeklappten Meni zunéchst
nur die Befehle angezeigt, die haufig benutzt werden, bzw. die Sie zuletzt verwen-
det haben. Um das komplette Meni zu sehen, klicken Sie am unteren Menirand
auf den Doppelpfeil [#] oder Sie warten ca. 10 Sekunden:

35’ Rechtschreibung. .. F? 35' Rechtschreibung. .. F7

) Autokorrekiur. ..
Onlinezusammenarbeit »

Office-Yerknipfungen 3
E%' Beziehungen...

r——— o Onlinezusammenarbeit »

Bezichungen. ..
Datenbank-Dienstprogramme  » E% fung

Sicherheit » Analyse r
Start... Datenbank-Dienstprogramme P
S Sicherheit J
Anpassen... —
Optionen... Replikation 3
v Start...
Makro 3
Das verkirzte Extras-Menti B sctivet Steerslemente..
mit dem Doppelpfeil E Add-Ins ’
Anpassen...
Optionen.. .

Das aufgeklappte Extras-Menl

Das Verhalten der Menls konnen Sie G HES
einstellen. Fiir diese Access 2000 Einfilh- | Smbslesten | gsfeic | Ostienen |
S h | . f hl d Personalisierte Meniis und Symbolleisten
I’Ul’lgS- chu ung ISt es emp € enSWGI‘t, e I iStandard- und Formatsymbolisiste teilen sich eine Zeile |
Verkurzung der Men uS auszuschalten . %Mgnus zeigen zuletzt verwendete Befehle zuerst an
. » ¥ Marh kurzer Verzigerung vollstandige Meniis anzeigen
Dazu klappen Sie das Extras-Menu auf T
und wahlen den Befehl Anpassen. In dem weitere
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf [ Gobesymbole _
X i ¥ schriftartennamen in Schriftart anzeigen
der Registerkarte Optionen das folgende ¥ Quickinfo auf Symboleiscen enzeigen
. . . . ¥ Tasterkombinationen in Infafeld i
Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick e R

aus (ohne Hakchen):

Menilanimation: (Keine) -

o

[ Menis zeigen zuletzt verwendete

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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Befehle zuerst an. Die Meniis sollen immer komplett sichtbar sein

Das Dialogfenster schlie3en Sie mit einem
Mausklick auf die Schaltflache [schiie-

Ben].
In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Menls
angezeigt.

Systemmenus

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fur
das Systemmeni (Fensterment), das zu diesem Fenster gehért. In diesem Menu
haben Sie verschiedene Mdoglichkeiten, die FenstergréRe zu &ndern, das Fenster
zu verschieben oder zu schlie3en.

Zum einen hat das aullere Programm-Fenster (Microsoft Access) oben links ein

Systemmeni und zum anderen hat auch jedes Objekt-Fenster, z.B. Tabellen- oder
Formular-Fenster, ein eigenes Menu.

Offnen des Programm-Systemmeniis

. . . . = wfiedertierstel e
. Mit Mausklick auf die Schaltflache B8 oder Yerschisben
Grabe andern
. mit einem Klick mit der rechten Maustaste oben auf — Minimieren

O Magimieren

die Titelleiste oder

¥ SchlieBen Alt+F4
e mit der Tastenkombination [ATt]+[Leer]. Programm-Systemmenti
Offnen des Objekt-Systemmeniis & wiederherstellen
. . . . X Werschieben
. Mit Mausklick auf die Schaltflache in der linken Grife
. = Minimieren
oberen Ecke des Objekt-Fensters, z.B. oder O Maimieren
e mit der Tastenkombination [ATt]+(-]. X Shlisflen  Strg+

Objekt-Systemmend
Kontextmenus

Neben den Menus, die Sie Uber die Menlleiste aus- % auswahibasierter Fileer
wahlen konnen, finden Sie fiir die verschiedenen Ob-  _ *eieusdhieienderiier
jekte zusatzliche Menls. Diese situationsabhangigen % riter/sortierung entfernen
Menus sind mit den Befehlen bestickt, die dort am 4] arseigens
haufigsten gebraucht werden. Fur den Aufruf klicken & absteigend

Sie mit der &b Busschneiden

rechten Maustaste L2
B&, Einfiigen
an die Einfugestelle oder auf das vorher markierte Ob- OhjeE e,
IHemerink F

jekt oder Sie driicken bei neueren Tastaturen die %
Kontexttaste. In dem Kontextmeni klicken Sie dann  EinAccess Kontextmend

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14



Access 2000 SVS Einfihrung

auf den von Ihnen gewlnschten Befehl.

Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen auch direkt Uber Tasten und Tasten-Kom-
binationen aufgerufen werden, z.B.:

Hilfe
(strg)+(C] Kopieren
(a1t _J+[F4]  Access beenden.

In Access werden die Tasten-Kombinationen auch Shortcuts genannt. Klappen
Sie jetzt das Menl Bearbeiten auf. In der ersten Zeile des Bearbeiten-Menis
steht in schwarzer oder grauer Schrift:

|fJ Riickgangia Strg+Z |

Sie kdnnen mit der Tastenkombination (strg)+(Z] haufig den letzten Befehl zurtick-
nehmen, ohne das Meni aufzurufen. Statt [strg]+(z] versteht Access auch die
Tastenkombination

+ Riicktaste.

Symbole

Besonders haufig bendtigte Befehle sind direkt durch einen linken Mausklick auf
ein Sinnbild (Icon) in einer der Symbolleisten durchfiihrbar:

DE2HagRY| sard o’ o & sa- 0.

Die Standard-Symbolleiste

Fuhren Sie die Mauszeigerspitze auf ein Symbol, dann wird am Mauszeiger die
Erklarung des Symbols (Quickinfo) und eventuell auch die Tastenkombination an-
gezeigt:

Microsoft Access - [Schulung : Datenbank] HI=] E3
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Extras Fenster 7 |- 5I|
DL SRY $mB 7| |%- - 9E 54- 0.

e ln e T
[ worschau &€ Entyurf ) Mew Kapieren (5trg+C)F e

Erstellt ginen Bericht in der Entworfsansicht
B Tabellen Erstellk ginen Bericht unber Verwendung des Assiskenten

GEruppen

Bereit | T T

Symbolleisten mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Kopieren)

Falls bei kleineren Bildschirmen oder verkleinerten Fenstern nicht alle Symbole El
einer Leiste sichtbar sind, klicken Sie auf dieses kleine Symbol am Ende der
jeweiligen Leiste. Es erscheint ein Rahmen mit den restlichen Symbolen.

Saarlandische Verwaltungsschule
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"G E 8 a0 @ . o
Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen = :g Speichern
Drucken. ..
X . . [« [B seitenansicht
Die restlichen Symbole der Standardleiste % [ rechischvebung. o
[v & Ausschneiden Strg-+y
:. Kopieren Strg+C
. . 7@ Einfiigen Strg+y
Die Symbolleisten anpassen |2 < o tharragen
v ¥ Rockgangio: Nicht maglich — Skrg+2
. . . - . :& Office-YerknipFungen
Um die Symbolleisten individuell zusammenzustellen, bietet _gana\yse
i Cods
Ihnen Access zwei Wege an: [ B Eerschaften
_E€ Bezishungen...
. . . . v 8 Neuss Objekt
e Klicken Sie auf den Listenpfeil El oder ﬁ am Ende |7 (2 mcst s tire R
. . . . = Importierzn,
einer Symbolleiste und wahlen Sie: =S —
Symballeiste zuricksetzen
Schaltflachen hinzufiigen oder entfernen = | &t\passan‘..

Access offnet die rechts stehende Liste. Mit einem Die Symbolleiste anpassen
Mausklick schalten Sie die Symbole ein v" und aus.

e Bei dem zweiten Weg klappen Sie das Extras-Menu auf und wahlen den Be-
fehl Anpassen. In dem Dialogfenster Anpassen klicken Sie auf die Register-
karte Befehle. Neue Symbole ziehen Sie einfach mit der Maus aus dieser Re-
gisterkarte in die Leiste und umgekehrt I6schen Sie die Icons aus einer Sym-

bolleiste.

Anpassen

Symbolleisten Befehle | Optionen I

Kategorien: Befehle:

Benutzerdefiniert

D Meu, ..
= Offnen. ..

E, Impartieren. ..

Abfrageentwurf

-
FormularBerichtdesi™| | B SchiieBen hd|
Ausgewshlker Befehl:
Beschreibung | Ausyah Endern © |
@ Schliefien

Zweiter Weg, um die Symbolleisten anzupassen

Auf der Registerkarte Optionen kénnen Sie auch das Anzeigen der QuicklIn-
fos und der Tastenkombinationen bei den Symbolen ein- und ausschalten.

Das Dialogfenster schlieBen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache

SchlieBen|.

Symbolleisten ein- und ausblenden

Zum Ein- und Ausblenden der Symbolleisten verfahren Sie fol-
gendermal3en: Wahlen Sie den Befehl Symbolleisten im Menu eb
Ansicht. Es erscheint ein Untermeni. Eingeblendete Symbolleis-
ten erkennen Sie an einem Hakchen. Aktivieren bzw. deaktivieren
Sie die gewiinschte Symbolleiste durch Anklicken.

|T D atenbank

Anpazsen...

Unterment
Symbolleisten

Saarlandische Verwaltungsschule
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Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie die Symbolleisten ein- und aus-
schalten. Wahlen Sie hierzu den Mentiweg: Ansicht, Symbolleisten, Anpassen.

Anpassen H

Symbolleisten | Befehle | Optionen |

Meu...

Umbenennen... |
Lischen |
Zuriicksetzen. .. |
Eigenschaften |

™ abfrageentwurf
I austichten und Anpassen

I Berichtsentwurf

— Bezichung

[+ Datenbark

| Datenzugriffsseitenansicht

™ Fileer|Sartieren

| Format {Datenblatt)

I Formatierung (Formular/Beticht)
I Formatierung (Seite)

I Formularansicht

™ Formularentwurf

I Kontextmeni

™ Makrosnkwurf j

o

Symbolleisten anpassen

Symbolleiste verschieben

Um eine Symbolleiste an einer anderen Position zu platzieren, zeigen Sie
mit der Maus auf die Markierung am linken Rand der Leiste. Der Mauszei-
ger wird dort zu einem Vierfachpfeil. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen
Sie die Leiste an eine beliebige Stelle im Accessfenster. Befindet sich die
Symbolleiste nicht an einem Fensterrand, erhalt sie eine Titelleiste:

3 =

E-Hd&ERQY s:|v o

=R =

Freiplatzierte Symbolleiste mit Titelleiste

Zum Bewegen ziehen Sie diese Titelleiste an eine neue Position. Mit einem Maus-
doppelklick auf die Titelleiste stellen Sie die Symbolleiste wieder zurtick an den
alten Platz am Fensterrand.

Wechselsymbole

Einige Symbole haben nicht immer das gleiche Aussehen. z.B.:oder

Als Beispiel sei hier das Symbol Neues Objekt in der Stan- _
dardleiste genannt. Je nachdem welches der 10 Objekte Sie 2 V&’g;ﬁ’;ﬁjﬁ:ﬁgge“
bei einem vorherigen Arbeitsgang aus der Objektliste aus-  Symbols Neues Objekt
gewahlt haben, wechselt das Bildchen in dieser Schaltfla-

che.

Mit einem Mausklick auf das kleine schwarze Dreieck El bei einem Wechselsymbol
offnen Sie eine Liste, aus der Sie ein neues Objekt auswahlen.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 17



Access 2000 SVS Einfihrung

Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten.
Um zu einem anderen bereits geéffneten Programm zu wechseln, klicken Sie in der
Task-Leiste mit der Maus auf die entsprechende Schaltflache:

| iﬁﬁlalll“ @ e ﬁ;ﬂ H DUKumEnt‘I | MiclusuflExc...l Micrusull Po... | Micmsuﬂ | %}9@? 10:55 |

In der Task-Leiste zwischen den gestarteten Programmen mit der Maus wechseln

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedéffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

+(15] Tabtaste.

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und dann wird bei ge-
drickter (a1t]-Taste die [5]-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz angetippt. In der
Bildschirmmitte erscheinen die Symbole der gedffneten Programme. Haben Sie mit
der Tastenkombination das gesuchte Programm-Symbol eingerahmt, lassen Sie
die Tasten wieder los.

) [#] [=] x|

IDokumenll - Microsoft Word

Zwischen gedffneten Programmen wechseln

Access beenden

Um einem maoglichen Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ord-
nungsgemal zu beenden. Eventuell werden Sie noch zum Speichern eines Objek-
tes aufgefordert.

Zum Beenden wahlen Sie:

e  Mausklick auf das Symbol ’E in der rechten oberen Fensterecke oder

° Meni Datei, Beenden oder Eiedertierstelien
“erzchieben
e  Tastenkombination [A1t]+(F4] oder ﬁ:zm::e'"

e  Systemmenu (Access-Symbol) in der linken DI Magimieren
oberen Ecke des Programm-Fensters anklicken — _X2chiefen AltsF4
(links von der Titel-Zeile Microsoft Access) und Programm-Systemmen(i
den Befehl SchlielRen auswahlen.

Access schlief3t alle Fenster und Dateien. Alle Einstellungen werden fir die nachste
Sitzung abgespeichert.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 18
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Hilfe

Access bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel sehen Sie in
der oberen Meniileiste den Befehl ? oder in der Symbolleiste das Symbol
Microsoft Access-Hilfe mit dem Fragezeichen.

Dariiber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der

(F1)-Taste Hilfe holen.

Das Hilfefenster

Rufen Sie die Microsoft Hilfe auf: Menl ?, Microsoft Access-Hilfe. Falls darauf-
hin der Office-Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zunachst
Uber die Schaltflache aus (auch Seite 23). Machen Sie dann nach dem
Ausschalten des Assistenten einen neuen Versuch die Microsoft Hilfe aufzurufen.

f‘] Microsoft Access-Hilfe

Im linken Teil der Mic-
rosoft Access-Hilfe se-

D¢ - B _

-

hen Sie das Struktur-
fenster zum Auswahlen
eines Themas und im
rechten Teil den Hilfe-
text des aktuellen The-
mas.

Die Trennlinie zwischen
dem Strukturfenster
und dem Hilfetext kon-

Inhait lﬂrlwnrt-Assisteml Index ]

-] lL:] Erste Schritte mit Microsoft Access -
_3] Erste Schritte mit Microsoft Access

# Q heue Features in Microsoft Access

=1 LL]| Umgang mit dem Jahr 2000-Problem

[2] Arbetten mit Daten im Jahr 2000
Verarbeten von Datumsangabs
+ Q Installieren und Deinstallieren von b
+ Q Konvertieren von Microsoft Acces:
+ e Yerwenden von Microsoft Access

F 3

Verarbeiten von
Datumsangaben ab dem Jahr
2000 in Microsoft Access

Da die Regeln, die bestimmen, wie ein
Kalkulationsprogramm Datumnsangaben
berechnet, sehr komplex sind, missen
Sie beim Eingeben von Datumsangaben
so spezifisch wie miglich sein. Dadurch
erreichen Sie fur die Datumnsverarbeitung
von Access den hachsten
LGanaulgkaltsgrad.

# @ Erhatten von Hife

&) e Eingabehilfen fir Microsoft Access

o) e Installieren und Anpassen von Microso
o) e Arbeiten mit Dateien, Ordnern und Druc
+ @ Erstellen von und Arbeiten mit Datenbai
+ @ Erstellen und Entwerfen von Tabellen

=+ @ Importieren, Exportieren und Verknipfe ¥
| a|

4

'lnterpretieren zweideutiger
Datumsangaben durch Access Beim
Interpretieren zweideutiger
Datumsangaben geht Access von
bestimmten Voraussetzungen aus. Wenn
Sie 2. B, ein Datumn eingeben, das nur
den Monat sowie ein oder zwei Ziffern
umfasst, nimmt Access an, dass die
Zahlen 1 bis 31 den Tag angeben und
dass das Jahr das aktuelle Jahr ist.

=

nen Sie mit der Maus
verschieben.

Die Trennlinie im Hilfefenster mit der Maus verschieben

Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trennlinie. Er wird dort zu
einem schwarzen Doppelpfeil: <. Bei gedriickter linker Maustaste ziehen Sie
nun eine Hilfslinie an die neue Position und lassen dort die Maustaste wieder los.

Uber die Symbolleiste oben links stellen Sie das Hilfe-
fenster ein, navigieren zwischen den Themen und
drucken den aktuellen Hilfetext aus.

o & = SOF

Hilfe Symbolleiste
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b | artvorasssent | nex | Sie koénnen das Strukturfenster im linken Teil LE

Erste Schritte mit Micros & . [
B S auch ganz ausschalten und nur den Hilfetext an-
Eingrabehilten 10r Micros.
3§ e und dreezs zeigen lassen. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste
D ot auf das Ausblenden -Symbol.
Q \mpm:tieren., Exportieren
;z‘:'z:ti"::zzi“:gmjﬂ _ ) _
™ 2 Zum Einschalten des Strukturfensters wahlen Sie

Das Strukturfenster das Einblenden-Symbol.

Das Strukturfenster besteht aus drei Seiten, zwischen denen Sie lUber die oben
stehenden Register Inhalt, Antwort-Assistent und Index wechseln kénnen.

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kennzeichnet eine Gruppe von Hilfesei-
ten. Mit einem Mausklick auf das [+]-, bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder
mit Mausdoppelklick kénnen Sie ein Buch 6ffnen und schlie3en. Durch eine weil3e
Seite mit Fragezeichen E| wird ein Hilfethema symbolisiert. Markieren Sie die ge-
wiinschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters anzeigen zu lassen.

Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten im rechten Hilfefenster bietet Ihnen die Microsoft Access- \[b
Hilfe wie in einem Web-Browser unterstrichene Themen in_einer_anderen
Text-Farbe an. Der Mauszeiger wird in diesem Bereich zu einer Hand mit
Zeigefinger. Mit einem Klick auf diesen unterstrichenen Text werden Sie zu
einem anderen Hilfethema gefiihrt.

Uber die Symbole Zuriick und Vorwarts oben links in der Hilfe-
Symbolleiste kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen be-
suchte Hilfeseiten.

Blattern in der Hilfe
Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, kdbnnen Sie blattern: -

e Mitder Maus:
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste zeigt,
blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile [Z1[+] blat-
tert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-Knopfes [ hoit
die nachste Seite, oberhalb des Knopfes die vorherige Seite.

Eine weitere Moglichkeit zum Blattern und Zoomen bietet Ihnen die
Rad-Maus, die nachfolgend beschrieben ist.

e  Mit der Tastatur:
Mit den Tasten und blattern Sie in der Hilfe zeilenweise und mit den
Tasten (Bild{ J und [Bi1d T ] kdnnen Sie seitenweise blattern.
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Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusétzlich ein
Réadchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei
grofRen Dokumenten blattern:

Fuhren Sie den Mauszeiger auf den Hilfetext und drehen Sie nur das Rad-
chen. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben, bzw. nach unten.

Sie kdnnen in den Hilfe-Fenstern mit der Rad-Maus einen automati-
schen Bildlauf durchfihren. Zeigen Sie mit der Maus auf den Text und
driicken Sie kurz das Radchen. Der Mauszeiger andert sein Aussehen:

zwei schwarze kleine Dreiecke mit einem Punkt. Im Hintergrund das
gleiche Symbol in grauer Farbe. Bewegen Sie den schwarzen Maus- @
zeiger oberhalb des grauen Hintergrundsymbols, blattert Access den

Text nach oben, also in Richtung Textanfang. Steht der schwarze
Mauszeiger unterhalb des grauen Symbols, wird der Text nach unten
geblattert. Je groRer dabei der Abstand zwischen dem grauen Hinter-
grundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist, umso schneller be-
wegt sich der Text. Mit einem Klick auf das Radchen oder mit einem
beliebigen Tastendruck beenden Sie den Bildlauf.

Das Aussehen des Rad-Mauszeigers ist vom Maus-Fabrikat, vom Maus-Pro-
gramm (Treiber) und von den Einstellungen im Maus-Programm abhéangig!

Sie kénnen mit der IntelliMaus auch den Hilfetext zoomen: Zeigen Sie mit der
Maus auf den Text, driicken und halten Sie die [strg]-Taste und drehen Sie
das Radchen nach hinten zum Vergré3ern und nach vorn zum Verkleinern.

Der Antwort-Assistent

Auf der Registerseite Antwort-Assistent in der Microsoft Access-Hilfe kénnen
Sie selbst eigene Fragen formulieren. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten lassen
wollen, die mit dem Wort Konvertieren im Zusammenhang stehen, nehmen Sie
den folgenden Weg.

1.
2.
3.

Rufen Sie auf: Menii ?, Microsoft Access-Hilfe.
Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.

Tippen Sie in das Textfeld ,Was mdchten Sie tun?* den Begriff Konvertieren
ein.
Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

Jetzt werden die gefundenen Themen links im Strukturfenster aufgelistet. Kli-
cken Sie eine Themenzeile an. Es wird rechts der Hilfetext angezeigt.

Saarlandische Verwaltungsschule
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& Microsoft Access-Hilfe

& o SEE

Inhalt  Antwort-Assistent |Index I

was michten Sie tun?

|K0nvert|eren

Anzuzeigendes Thema auswahlen:

W as ist neu bel Microsaft &
Konvertieren einer gesicher
HERINOKT

Miglichkeiten zum Arbeiten
Importicren, Exportieren ur
Konvertieren bidirekkionaler
Werwenden des Euro

W Shlen zwischen einem Dat
findern der Schreibrichtungﬂ

Was michten Sie tun?

Ich michte eine vorhandene Datenbank in
mehreren Yersionen von Microsoft Access
verwenden.

Werwenden siner Access-Datenbank in mehreren
Wersionen von Microsoft Access

Ich miachte eine vorhandene Datenbank in
Microsoft Access 2000 verwenden, ochne diese
zu konvertieren.

Informationen zum Offnen einer in einer friilheren
Wersion erstellten Access-Datenbank, U'@B diese zu

konvertieren

&ffnen einer in einer friheren Version erstellten
Apcess-Datenbank in Microsoft Access 2000, ohne
digse zu konvertieren

=

Der Antwort-Assistent mit dem Mausfinger zum Surfen {hj}

Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Microsoft Hilfe
auf die Indexseite. Hier sind die Hilfethemen alphabetisch geordnet. Um den ge-
wilnschten Indexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile die
ersten Buchstaben des gesuchten Wortes ein, z.B. Dateiname oder wahlen unter
2. in dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewiinschte Schliisselwort aus.
Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun mussen Sie unter 3. mit der
Maus das Thema auswahlen:

2 Microsoft Access-Hilfe

e - &0

ket | Antwort-assistent Index

1. Schlisselwirter eingeben

IDatewname
Léschen | Suchen I

2. Oder Schlisselwirter auswihler

CurrentProject
darstellen

Umbenennen einer Datei

e
1. Klicken Sie auf Gffnen (27,

2. Klicken Sie im Feld Suchen in auf das Laufwerk
ader den Ordner, in dem sich die Datei befindet,
die Sie urnbenennen machten,

3. Doppelklicken Sie in der Ordnerliste auf die
entsprechenden Ordner, bis Sie den Ordner
gedffnet haben, der die gewinschte Datei enthalt,

wenn Sie die Datei nicht in der Ordnerliste finden,
kinnen Sie sine Suche durchfihren,

Wie?
4. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Datei, die Sie umbenennen machten, und klicken

Sie anschliefiend im Kontextrnend auf
Umbenennen.

5. Geben Sie den neuen Mamen ein, und driicken Sie
dann die EINGABETASTE.

=

Der Office-Assistent

Vielleicht ist lhnen schon Karl Klammer, der Office-
Assistent auf Ihrem Bildschirm aufgefallen? Uber
den Menuweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw.
ausblenden schalten Sie ihn ein und aus. Sie kon-
nen selbst Fragen formulieren. Falls an dem Assis-

Hilfe-Index

Was michten Sie tun?

tenten der Rahmen ,Was mdochten Sie tun?“ nicht

sichtbar

ist, aktivieren Sie

Doppelklick.

ihn mit einem Maus-

Der Office-Assistent
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Probieren Sie es vielleicht mal nur mit dem Wort Speichern oder schreiben Sie
den Satz:
Wie kann ich eine Datei speichern?

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen].

. . . . fusblznden
Einen anderen Office-Assistenten auswahlen oo
Optionen. ..
Mochten Sie einen anderen Assistenten auswéhlen oder 25?‘5“:_“ f”sﬂé“'e”'“
nimation!
mochten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der
Kontextmenu

rechten Maustaste auf den Assistenten und wahlen in dem
Kontextmeni den entsprechenden Befehl aus.

Bei dem Befehl Assistent auswéhlen suchen Sie sich im Katalog Uber die Schalt-
flachen [<zurick] und [weiter>] einen anderen Assistenten aus und schlieen mit

das Dialogfenster:

Dffice-Assistent HE

Katalog | Optionen |

Sie kénnen sich die verschiedenen assistenten anschauen, indem Sie die Schaltflachen <Zuriick
und Weiter > benutzen. Wenn Sie Thre Wahl getroffen haben, Kicken Sie auf OK.

Halla, HilFe Fir Microsoft Gffice ist relativ
einfach z2u erhalten. Klicken Sie einfach auf

5 w3 mich,
Mame: Der Professor
Der Geist des Professors arbeitet mit
Lichtgaschwindigksit. Profitisren Sis van seinsr

Geisteskraft, um Zeit und Energie zu sparen.
<Zuriick, | :

[+ Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen

Die Registerkarte Optionen im [HEZEEEER HE
Dialogfenster bietet lhnen weitere ke optonen |
Einstellungsmoglichkeiten fir den | ot ssenen e

¥ Auf F1-TASTE reagieren ¥ Yerschieben, wenn im Weg
Office-Assistenten. [¥ Hife 2u Assistenten [¥ Hilfethemen erraten
IV warnmeldungen anzeigen V¥ Sounds akkivieren

™ Sowohl Produkk- als auch ProgrammiethiFe wahrend der Programmierung durchsuchen

Mochten Sie auf den Office-

Tipps anzeigen

ASSIStenten ganz VerZIChten ’ dann ¥ Leistungsmerkmale effektiver nutzen ™ hur Tipps mit hoher Prioritat anzeigen
deaktivieren Sie auf der Register- HS { s undreks bein St anesoe
I™ Lastenkombinationen Meine Tipps zuriicksetzen

karte Optionen das Kontrollfeld

[T Den Office-Assistenten ver- Aotrecten |
wenden (ohne Hakchen).

Den Office-Assistent einstellen

Kontextabhangige Hilfe

Bei den bisher vorgestellten Hilfestellungen haben Sie selbst ein Thema ausge-
wahlt oder eine Frage formuliert. Access bietet Ihnen auch noch zusatzlich zwei
situationsabhéngige Hilfemaoglichkeiten an:
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e Mit der Tasterﬂ(:;rnbination (o J+(F1] fugt Access dem Mauszeiger ein Frage-
zeichen hinzu k3 . Wéhlen Sie jetzt einen Menubefehl oder klicken Sie auf ein
Element des Bildschirms, um das zugehérige Infofeld zu sehen.

¢ In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol 2l
Um ein Dialogfenster aufzurufen, wéahlen Sie beispielsweise in der Menizeile
im Datei-Menl den Befehl Speichern unter. In diesem Dialogfenster klickan
Sie mit der Maus auf das Symbol. Auch hier andert sich der Mauszeiger: k? .
Klicken Sie nun mit dem Fragezeichen-Mauszeiger auf eine Schaltflache oder
auf ein Textfeld, z.B. auf den Dateinamen. Sie bekommen ein Infofeld zu die-
sem speziellen Element:

U ginen Dateinamen filr das aktive Dokument
festzulegen, geben Sie im Feld Dateiname ginen

Mamen gin.

Kontextabhéangige Hilfe

Falls Sie das Hilfsangebot nicht mehr in Anspruch nehmen mdchten, geben Sie mit
der (Esc]-Taste dem Mauszeiger wieder sein normales Aussehen. Ein Mausklick
auf die Schaltflache schlieRt ein Dialogfenster.
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Die Datenbankdatei

Unter einer Datenbank wird in Access, wie auch in anderen Datenbank-
Programmen, die Gesamtheit aller zu einem Thema gehérenden Objekte verstan-
den. Das sind

e Tabellen e Formulare e  Makros
e Abfragen e  Berichte e Module.
Diese Objekte werden alle in einer Datei, in der Datenbankdatei mit der Na-

mensendung MDB auf der Festplatte abgespeichert. Achten Sie bitte auf die Un-
terschiede zwischen den Begriffen Tabelle und Datenbank.

Eine neue Datenbank anlegen

Um eine neue Datenbank anzulegen, rufen Sie auf: Menu Datei, Neu.

Neu [21x]

Allgemein |Datenbanken | Office 97-Yorlagen I

& o

Datenzugriffsseite Projekt - varschau
(Bestehen...

2N
Projekt (Meue
Datenbank)

Keine Yorschau verfiighar

ok I Abbrechen

Dialogfenster Neu, Registerkarte Allgemein

Wabhlen Sie im Dialogfenster Neu die Registerkarte Allgemein und hier  [#
das Symbol Datenbank aus. Klicken Sie auf die Schaltflache [ ok ].

Datenbank

In dem Dialogfenster Neue Datenbankdatei wahlen Sie den Ordner, in dem die
Datei abgespeichert werden soll. Tippen Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie
auf die Schaltflache (Seite 11). Sie sehen jetzt das Datenbank-
Fenster. Falls vorher bereits eine Datenbank geoffnet war, wurde sie geschlossen.
Sie kénnen in Access nicht gleichzeitig mehrere Datenbanken 6ffnen.

Speichern, SchlieBen und Offnen einer Datenbank

Die Datenbankdatei (*.MDB) und die darin enthaltenen Datensétze werden von
Access automatisch abgespeichert. Bei den anderen Objekten, z.B. Abfragen,
Formulare, Berichte, Formatierungsanderungen an Tabellen, missen Sie fir das
Speichern sorgen. Sie werden aber von Access jeweils darauf hingewiesen.
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Selbstverstandlich kdnnen Sie auch eine Datenbankdatei (*.MDB) schliel3en, z.B.
Uber den Menitiweg Datei, Schlieen. Dazu besteht aber kaum eine Veranlassung,
da Access die aktuelle, gedffnete Datenbank bei den folgenden Aktionen automa-
tisch schlieRt: bei Programm-Ende, beim Offnen einer bestehenden Datenbank und
bei der Neuerstellung einer Datenbank. Wie bereits erwéhnt, kann in Access immer
nur eine Datenbank gedffnet sein.

Datenbank 6ffnen

Eine bestehende Datenbankdatei konnen Sie auch wieder 6ffnen:
e  Mausklick auf das Symbol Offnen oder
e  MenUu Datei, Offnen oder

e  Tastenkombination [Strg]+[0].

Offnen [2]x]
Suchen in: ID Beispicle j & | @ b4 ﬁ - Extras -

!Ei Mordwind.mdb
Ty

Werlauf

Eigene Dateien

_K_._.I 2

el

L

Favoriten

; Dateiname: I j = Offren @ I
‘Webordner ;
S Dateityp: IDatendatei *.mdb;* . adp;*.mdw;*.mda;* . mde; "‘.adej"‘.)j Abbrechen |

Eine bestehende Datenbank 6ffnen

In dem Dialogfenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Datei-
namen. Damit ist der Dateiname markiert. Sie 6ffnen eine markierte Datei mit

e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen oder

e  Maus-Klick auf die Schaltflache oder
e [H]-Taste.

ﬂ% Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol)
sehr langsam ausfiihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet.
Mit der [Esc]-Taste konnen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser
Hinweis gilt nicht nur fir das Programm Access, sondern auch fur den
Windows-Explorer und fiir alle anderen Windows-Programme.

Um nach dem Programmstart von Access eine Datenbank zu 6ffnen, wéahlen Sie
im Fenster Microsoft Access die Option Offnet eine bestehende Datenbank
(Seite 10).
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Das Datenbankfenster

Nach dem Offnen einer Datenbank erscheint das Datenbankfenster als "Dreh-
und Angelpunkt" auf dem Bildschirm. Uberpriifen Sie, dass die Datenbank Schu-
lung gedffnet ist:

Microzoft Access - [Schulung - Datenbank] |_ (O] x|
|fE) patel Bearbeiten Ansicht Enfigen Extras Fenster © ;|i|5||
I E A= A A R ST =
@ngan [ Enbwarf 2 Vo |1

Tabelen Erstellt eine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten

Erstellt gine Tabelle in der Datenblattansicht
Makros
Module
Gruppen
£3 Favoriten

[Beret S S | 7=

Datenbankfenster Schulung

Im Datenbankfenster stellt Access Ihnen drei Zeilen fiir die Erstellung einer neuen
Tabelle zur Verfigung:

@ Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht
Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie das Entwurfsfenster, in dem Sie eine neue Tabel-
le strukturieren kénnen. Das Vorgehen ist ab der Seite 31 beschrieben.

@ Erstellt eine Tabelle unter Verwendung des Assistenten

Wenn Sie auf hilfreiche, vorbereitete Entwirfe flr die verschiedensten Zwecke
zuriickgreifen mochten, dann klicken Sie auf diese Zeile doppelt. Ein Assistent fiihrt
Sie durch den Tabellenentwurf.

Tabellen-Assistent

‘Welche der unten aufgelisteten Beispielabellen miachten Sie Fir die Erstellung Ihrer Tabele
wervenden?

Machdem Sie eine Tabellenkategorie ausgewahlt haben, wahlen Sie die Beispieltabelle und
EBeispielfelder aus, die Sie in Ihre neue Tabelle einbeziehen méachten, Thre Tabelle kann Felder
aus mehr als einer Beispieltabelle enthalken. Sollken Sie sich (ber das eine oder andere Feld
nicht so sicher sein, beziehen Sie es zunéchst ein. Es ist einfach, ein Feld spater zu lischen.

% Geschftlich Erispielfelder: Felder der neuen Tabelle:
£ Privat ‘Weranstaltungshr - - Veranstaltungshr
Veranstaltungsname Veranstaltungsname
Eeispieltabelle{n): Weranstaltungsarkh £ ‘Weranstaltungsarthr
- Status Status
Rec.hnungsdetaﬂs Veranstaltungsark eranstaltungsort

| Prajekte

i Enddaturn
R J Anfangszeit
Abgerechnete Feit Endzeit

Kosten ﬂ ErFordarlichacDarennal Feld umbenennen. .
Abbrechen | < ZUriick: I Weiter = I Eert\gstellenl

Auf Beispieltabellen zuriickgreifen
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Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht

Mit einem Doppelklick auf diese Zeile stellt hnen Access sofort eine fertige Tabelle
mit 10 Spalten und 21 Zeilen zur Verfigung. Die Praxis zeigt aber, dass die Ein-
satzmdoglichkeiten fur diese Fertigtabelle doch eher eingeschrankt sind.

Feld1 Feld2 Feld3 Feld4 -
3]
=l

Datensatz: I4| i I 1k |>I D*l won 21

Eine fertige Tabelle zum "Sofortgebrauch"

Die Objektleiste

Uber die Schaltflachen, z.B. BEEREMEEET in der Objektleiste
wechseln Sie von dem Datenbankfenster in die verschiedenen
Objekt-Fenster.

e  Mit dem Symbol Datenbankfenster ,
e mitder Taste oder

. Uber das Fenster-Menu

gelangen Sie von jeder Ansicht in Access wieder zuriick zum
Datenbankfenster, so dass Sie von hier aus ein anderes Objekt,
z.B. einen Bericht, anlegen, bearbeiten oder I6schen kdnnen.

Objektleiste
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Eine neue Tabelle anlegen

Wie bei der Anlage eines neuen Karteikastens, sollten Sie auch bei einer Daten-
bank-Tabelle etwas Vorarbeit leisten. Bei den Karteikarten wird haufig eine Art
Formularvordruck verwendet, so dass die Informationen, die auf der Karte abgelegt
werden sollen, durch den Vordruck beschrieben werden. Bei den Tabellen spricht
man von einer Tabellenstruktur.

Sowohl bei Karteikarten als auch bei Computer-Tabellen bedeutet eine nachtragli-
che Anderung der Karteikarten bzw. Tabellenstrukturen eventuell einen erheblichen
Aufwand. Manchmal muss bei einer Anderung auch der ganze bestehende Infor-
mationsbestand angepasst werden.

Voruberlegungen fur eine neue Tabelle

Sie sollten sich gut tUberlegen, wie die Struktur der neuen Tabelle aussehen soll.
Nehmen Sie sich dafur Zeit. Es zahlt sich mehrfach wieder aus.

Stellen Sie sich die folgenden Fragen:

e Welche Informationseinheiten brauche ich?
Machen Sie sich eine Liste mit allen Informationen, die Sie in der Datenbank
ablegen wollen. Sie kénnen in diesem Schritt durchaus schon Feldnamen zu-
ordnen. Denken Sie dabei ruhig an den Karteikasten mit dem vorgedruckten
Formular. Bei einem Adressverzeichnis kénnten die Informationseinheiten z.B.
Name, Vorname, Anrede, Titel, Stral’e, PLZ, Ort, Postfach, Telefonnummer
und Land heil3en.

e Auf welche Datenfelder will ich spéter zugreifen?
Markieren Sie auf der Liste alle Informationseinheiten, nach denen Sie spater
einmal suchen oder Uber die Sie Auswertungen anfertigen wollen. Bei dem
gewahlten Beispiel durften Name, PLZ und Ort interessante Felder fur eine
Suche sein.

° Nach welchen Kriterien sollen die Informationen sortiert werden?
Prifen Sie, nach welchen Feldern Sie lhre Tabelle spater sortieren wollen.
Sortieren konnten Sie ein Adressbuch ebenfalls nach Name, PLZ, Ort oder
Land.

e Von welchem Typ sind die jeweiligen Informationen?
Ordnen Sie jedem Feld einen Felddatentyp zu (Text, Zahl, usw.) Im Adress-
buchbeispiel ist es sicher richtig, zunachst allen Feldern den Typ Text zuzu-
ordnen.

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nach-
namen zwei getrennte Datenfelder vorzusehen. Dagegen kann der StraRenname
mit der Hausnummer in einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl
selten vor, dass jemand die Datenbank nach der Hausnummer sortieren méchte.
Postleitzahl und Ort sollten wiederum in getrennten Feldern gespeichert werden.
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Legen Sie in Zweifelsféllen die Informationen in getrennten Datenfeldern ab! Eine
Datenbank kann spater aber auch geandert werden. Allerdings ist es manchmal
sehr mihsam, dann die Informationen richtig in die jeweiligen Felder einzuordnen
oder sie aus anderen Feldern zu isolieren.

Tabelle anlegen

Fur das Anlegen einer neuen Tabelle bietet Access lhnen verschiedene Mdglichkei-
ten an. Auf der Seite 27 wurde bereits angedeutet, dass Sie im Datenbankfenster
mit einem Doppelklick auf die Zeile

E[] Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht

direkt das Entwurfsfenster aufrufen kdnnen. Um Access noch weiter kennen zu
lernen, folgt hier ein weiterer Weg zum Anlegen einer neuen Tabelle:

1. Das Datenbankfenster Schulung mit der Objektseite Tabellen ist das
aktuelle Fenster (evtl. Mausklick auf das Symbol Datenbankfenster).

2. Klicken Sie auf die Schaltflache [ in der Datenbank-Symbolleiste zum

Anlegen einer neuen Tabelle. Das Dialogfenster Neue Tabelle wird angezeigt.
Neue Tabelle EHE

Diatenblattansicht

hf/ﬂ Tabelen-Assistent
- Tabelle importieren
Tabelle verknipfen
Erstellt zine neue Tabelle in
der Entwurfsansicht,

Ok I Abbrechen

Dialogfenster Neue Tabelle

3.  Wahlen Sie dort aus der Liste den Eintrag Entwurfsansicht aus und klicken
Sie anschlieRend auf [ ok ]. Das Entwurfsfenster wird geoffnet. Zu erkennen
ist die Ansicht an der Modusanzeige unten links.
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Miciosoft Access - [Tabellel : Tabelle] HEE
J Datei EBearbelten Ansicht Einfigen Extras Fenster 7 - 5'|5|

BE-BEEy|faasda =g saa k.

Feldname | Felddatentyp | Eieschreibung o

||

| ]

Feldeigenschaften
Allgemein Nachschlagen
Ein Feldname lkann bis zu 64 Zeichen lang sein, einschlieflich Leerzeichen, Dricken
Sie F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten,
|Entwurfsansicht. F& = Bereich wechseln, F1 = Hilfe, ,El_ ’_

Fenster zum Anlegen einer Tabelle (Entwurfsansicht)

Die Tabellen-Entwurfsansicht besteht aus zwei Teilen:

e Im oberen Teil des Fensters tragen Sie den Feldnamen und den Felddatentyp
ein. Zusatzlich kdnnen Sie eine Beschreibung zu dem Feld eingeben.

e Im unteren Teil bestimmen Sie die Feldeigenschaften, z.B. Feldgrée und
Format.

Die Feldnamen

Jedes Feld (Spalte) in der Tabelle hat einen Namen, der in dieser Tabelle eindeutig
sein muss. Das heilt, er darf kein zweites Mal vorkommen. Sollen tatséchlich In-
formationen gleicher Art in mehreren Feldern gespeichert werden, dann missen
Sie die Feldbezeichnungen durch ein Merkmal, meist eine angehéngte Ziffer, un-
terscheiden. Beispiel: Telefonl, Telefon2.

Access erlaubt zwar in den Feldnamen auch Leerzeichen, fir den Datenaustausch
mit anderen Programmen, z.B. Word fur Windows, sollten Sie aber auf Leerzeichen
(Leer], Bindestrich (-], Umlaute und sonstige Sonderzeichen verzichten.

Die Felddatentypen

Durch den Felddatentyp bestimmen Sie, welchen Inhalt ein

Dratum/Uhrzeit

Feld haben darf und wie er zu interpretieren ist. Wenn Sie mit Waknng
der linken Maustaste in die Spalte Felddatentyp Klicken, ;fgggjakt
erscheint ein schwarzer Listenpfeil. Sie kdnnen den Feldda- s

tentyp aus der Liste auswahlen: Felddatentypen
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. Text
Das wird sicherlich der am haufigsten verwendete Felddatentyp sein. In Fel-
dern vom Typ Text kénnen Sie praktisch alle Zeichen eingeben. Typische Fel-
der sind Name, StralRe, Ort oder Telefonnummer.

Achten Sie bei den Text-Feldern darauf, dass Sie die Feldgré3e nicht zu klein
oder zu gro3 angeben. Bei zu kleinen Feldern wird es bei der Eingabe passie-
ren, dass nicht alle Daten in das Feld passen. Aber auch zu grof3 definierte
Felder sind unpraktisch, da sich zunachst ja auch die Spaltenbreite in Tabel-
len, Berichten und Formularen danach richtet. Sie missen hier nach einem
brauchbaren Kompromiss suchen.

e Memo
Betrachten Sie die Memofelder als Text-Felder ohne Langenbegrenzung.
Wann immer Sie feststellen, dass Sie Texte mit betrdchtlichen Langenunter-
schieden speichern wollen oder wenn lhnen die 255 Zeichen, die in ein Text-
Feld passen, nicht ausreichen, dann sollten Sie diesen Felddatentyp verwen-
den.

e Zahl
In Feldern dieses Typs werden Zahlen abgelegt. Sie kdnnen in numerischen
Feldern nur Zeichen eingeben, die bei der Darstellung von Zahlen Verwen-
dung finden. Benutzen Sie diesen Felddatentyp, wenn mit den Zahlen gerech-
net werden soll. In numerischen Feldern werden Sie Werte ablegen wie Preis,
MwsSt, Rabatt oder Rechnungsbetrag.

Informationen, wie die Postleitzahl oder Telefonnummern, sollten Sie nicht in
Zahlen-Feldern ablegen, da Sie damit nicht rechnen wollen. Aul3erdem werden
bei numerischen Feldern filhrende Nullen abgeschnitten, was bei Postleitzah-
len und Telefonnummern fatale Folgen hat.

Eine Sonderstellung in den numerischen Feldinhalten nimmt das Zeichen E
ein. Es kann in Zahlen-Feldern eingetragen werden und wird fur die Darstel-
lung sehr grol3er oder sehr kleiner Zahlen als Exponentialzeichen verwendet.
So bedeutet 1,00E+08 die Zahl 100.000.000 (eine 1 mit 8 Nullen).

e Datum/Uhrzeit
Der Name spricht fur sich, Access verwaltet Datumswerte vom 1. Januar 100
bis 31. Dezember 9999 in diesem Felddatentyp. Es wird bei der Eingabe au-
tomatisch auf gultige Datums- bzw. Zeitwerte gepriift.

e Wahrung
Das Wahrungsfeld ist auch ein Zahlen-Feld. Bei der Darstellung wird die Zahl
jedoch mit dem in der Windows-Systemsteuerung festgelegten Wahrungszu-
satz versehen (Seite 59). Zusatzlich haben Sie noch die Mdglichkeit in den
Feldeigenschaften (ndchste Seite) in dem Listenfeld Format die Wahrungsan-
gabe Euro auszuwahlen.

e AutoWert
Dieser Felddatentyp ist fur eine Nummerierung geeignet. Die Felder kdnnen
nicht bearbeitet werden.
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Ja/Nein
Bei diesem Typ gibt es nur die Werte Ja/Nein, Ein/Aus oder Wahr/Falsch.

OLE-Objekt

In OLE-Feldern kénnen Sie Objekte ablegen, die aus anderen Windows-
Anwendungen (z.B. Microsoft Excel-Tabelle) stammen. Sie kdnnen die in
OLE-Feldern abgelegten Informationen spater wieder bearbeiten. Zur Bearbei-
tung wird das Programm aufgerufen, das das jeweilige Objekt unterstutzt.

Hyperlink
Hier kdnnen Sie zu einer Stelle in einer anderen Datei, einem anderem Pro-
gramm oder Uber das Internet auf eine Seite im WorldWideWeb (WWW)
springen.

Nachschlage-Assistent

Der Anwender 6ffnet ein Kombinations- oder Listenfeld und wahlt aus der Liste
einen Eintrag aus. Diese Liste wird mit Hilfe des Nachschlage-Assistenten ge-
fullt. Beispielsweise kdnnen bei der Auswahl eines Bundeslandes alle Bundes-
lander in der Liste zur Verfligung stehen.

Die Feldeigenschaften

Wenn der Feldname und der Felddaten-
typ festgelegt sind, wechseln Sie mit der
Maus oder mit der [Fs]-Taste zwischen
dem oberen und unteren Teil des Ent-
wurfsfensters. Unten stellen Sie die Ei-
genschaften des aktuellen Feldes ein:

FeldgrofRe

Allgemein Machschlagen

Feldgréie

Farmat
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert
Glltigkeitsregel
Giltigkeitsmeldung

15

Eingabe erforderlich Mein

Leere Zeichenfalge
Indiziert

Mein
Mein

Unicode-Kampressian Ja

Die Feldeigenschaften

Nur bei den Text-Feldern kénnen Sie die Feldlange zwischen 1 bis
255 Zeichen bestimmen. T

Replikations-10

Bei dem Felddatentyp Zahl wéahlen Sie einen Wertebereich und die |pezmal

Anzahl der Dezimalstellen:

Auswahl Bereich Dezimalstellen
Byte 0 bis +255 keine
Integer -32.768 bis +32.767 keine
Long Integer + 2 Mrd. keine
Single sehr grof3 ! 7
Double riesengrofd 2 15
Dezimal sehr grof3 ! 28
' Genau: -3,4 %10 38 bis +3,4* 10 38
% Genau: -1,797 * 10 308 pjs +1,797 * 10 308

Nur wegen der Vollstandigkeit sollte noch bei dem Felddatentyp Zahl die
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Einstellung Replikations-ID erwahnt werden: Hierbei handelt es sich um eine
Identifikationszahl mit einer Lange von 16 Bytes (GUID = Globally Unique
Identifier).

Bei den Uibrigen Typen ist eine Grol3e vorgegeben.

Format
In diesem Feld bestimmen Sie die Anzeige fur den Bildschirm und den Aus-
druck. Neben einer Reihe von Standardformaten, kénnen Sie auch eigene
Formate einrichten. Bei der Auswahl des Felddatentyps Wé&hrung wird die
Voreinstellung aus der Windows-Léndereinstellung dbernommen (Seite 59).
Zusétzlich haben Sie noch die Mdglichkeit hier in dem Listenfeld Format die
Wahrungsangabe Euro auszuwahlen.

Eingabeformat
Sie kénnen genau definieren, wie der Anwender die Daten in ein Textfeld ein-
tragt. Legen Sie beispielsweise ein Eingabeformat fir eine Telefonnummer
fest, weil der Anwender genau, wie er die Telefonnummer eingeben muss.

Beschriftung
Wird als Spaltenuberschrift verwendet, sonst erscheint der Feldname.

Standardwert
Hier bestimmen Sie die Voreinstellung bei der Eingabe neuer Daten, z.B. den
Ort, aus dem die meisten Kunden kommen. Der Wert kann aber auch einfach
Uberschrieben werden. Bei den Typen Zahler und OLE kdnnen Sie aber kei-
nen Standardwert definieren.

Gultigkeitsregel
Mit der Gultigkeitsregel legen Sie eine Bedingung fur die Dateneingabe fest.
Bei dem Beispiel Zwischen 10 Und 100 kénnen Werte Kkleiner als 10 oder
groflRer als 100 nicht eingegeben werden.

Gultigkeitsmeldung
Die Gliltigkeitsmeldung erscheint auf dem Bildschirm, wenn die Gultigkeitsre-
gel bei der Eingabe nicht eingehalten wird.

Eingabe erforderlich
Bei dieser Ja/Nein Auswabhl legen Sie fest, ob der Anwender unbedingt einen
Eintrag vornehmen muss (Muss-Feld) oder nicht.

Leere Zeichenfolge
Legt fest, ob als Eingabe auch nur zwei Anfihrungszeichen ““ akzeptiert wer-
den. Diese Eigenschaft wird nur bei den Felddatentypen Text, Memo und Hy-
perlink angeboten.

Indiziert
Beim Indizieren legt Access eine interne Zusatz-Tabelle an, in der die Informa-
tionen geordnet sind. Damit findet Access bei gréReren Datenbesténden einen
Datensatz sehr schnell, da nicht alle Datensatze durchsucht werden missen.
Fur die Felddatentypen Memo, Ja/Nein und OLE kann kein Index erzeugt
werden.
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Unicode-Kompression
In der Standardeinstellung Ja spart Access etwas Platz beim Speichern der
Datenbank-Datei auf der Festplatte.

Die Tabelle Lieferer definieren

Legen Sie fir eine Tabelle mit dem Namen Lieferer, die folgende Struktur an:

Feldname Felddatentyp Feldgrofie
NUMMER Zahl Integer
NAME Text 14
STRASSE Text 18

PLZ Text 7

ORT Text 15
TELEFON Text 15

Die Feldnamen kénnen grol3 und klein geschrieben werden. Verwenden Sie, wann
immer mdglich, aussagekraftige Namen. Vermeiden Sie Sonderzeichen in den
Feldnamen. Diese fuhren spéter unter Umstéanden zu Problemen bei der Verwen-
dung der Tabelle in anderen Programmen.

E Miciosoft Access - [Lieferer - Tabelle] HE E
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Extras Fenster 7 =& x|
RCIEE A AR A E = R =R
Feldname |_Felddatentyp | Beschreibung [a
[ [MOMMER: Zahl
[ |namE Text
| |strasse Text
| |PLz Text
| _|ORT Text
[ ¥ TELEFON Text
o |
Feldeigenschaften
Allgemein Nachschlagen
Feldgrafe 15
Format
Eingabefarmat
Beschriftung
Standardwert . P o .
iltigkeitsregel Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang sein, einschiisflich Leerzeichen, Dricken
G"\t'gke't gld Sie F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten,
tiltigkeitsmeldung
Eingabe erfordetlich Mein
Leere Feichenfolge Mein
Indiziert Nein
Unicode-Kompression Ja
|Entwirfsansichi, F& = Bereich wechseln, Fi = Hife. N

Struktur der Tabelle Lieferer

Bei der Gestaltung des Entwurfs schliel3en Sie einen Eintrag mit der
Returntaste oder der Tabtaste ab. Wenn Feldname und Feld-
datentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit der Maus oder mit der [F6]-
Taste zwischen dem oberen und dem unteren Teil des Entwurfsfensters.  [repatonso
Bei einem Listenfeld klicken Sie mit der Maus auf den Pfeil El und wah-
len aus der gedffneten Liste eine Zeile aus. Mit der Tastatur kdnnen Sie

Listenfeld
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auch mit der Tastenkombination [(a1t]+[ 1] eine Liste 6ffnen und mit den
(1]-und [ T])-Tasten eine Auswahl treffen. Ein Listenfeld schlieRen Sie
mit der Returntaste oder mit einem Mausklick.

Entwurfsansicht speichern und beenden

Nach Eingabe der Tabellenstruktur, schlieRen Sie die Entwurfsansicht:

e  Mausklick auf das SchlieRen-Symbol @ in der rechten oberen Ecke des
inneren Fensters oder

. Men Datei, SchlieRen oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F4].

Jetzt beantworten Sie die Frage nach dem Speichern mit [ Ja ].

Microsoft Access [<]

Méchten Sie die am Enbwurf von Tabels 'Tabelel' vorgenommenen Anderungen
speichern?

Mein | Abbrechen |

Speichern? Ja!

Im Dialogfenster Speichern unter geben Sie als Tabellenname Lieferer ein und
beenden das Fenster mit [ ok _].

Speichern unter [ 2] =]
Tabellenname:
ILieFerar|

Abbrechen |

Dialogfenster Speichern unter

Priméarschlissel erstellen?

Access wirde jetzt gerne fur Sie einen Primarschlissel erstellen. Empfehlenswert
ist aber, dass wir uns erst spater mit diesem Thema befassen. Daher beantworten
Sie die Frage zunachst einmal mit [ Nein ].

Microsoft Access [ x}

Es ist kein Primdrschliissel definiert.

() Ein Primarschlissel ist zwar nicht zwingend erfordetlich, wird aber dringend empFoblen,
. Sie kénnen nur dann eine Beziehung zwischen einer Tabelle und anderen Tabellen der
Datenbank definieren, wenn diese sinen Primérschlissel hat.
Michten Sie jetzt einen Primarschlilssel erstellent

Abbrechen |

Priméarschlissel? Zunachst Nein!
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Eine Tabelle bearbeiten

In der Datenbank Schulung finden Sie nun die Tabelle mit dem Namen Lieferer.
Markieren Sie diesen Tabellennamen:

El Miciosoft Access - [Schulung : Datenbank] M= ES
J Datei Eearbeiten Ansicht Einfigen Extras Fenster 7 — =] x|

D2 @Ry | sme o |-Gk k|E=a- 3.
@Offnen lgEntﬂurF ’ﬂ';ENeg|x|Eg Ve =

Ohjekte

Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht
Erstell: gine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten
Erstellt sine Tabelle in der Datenblattansicht

8805

Formulare

Eruppen

E3  Favoriten

Bereit C e

Datenbank mit Tabelle Lieferer

Um die Datenséatze von der nachsten Seite einzugeben, 6ffnen Sie die markierte
Tabelle mit einem Mausklick auf die Schaltflache

Access 0ffnet die Tabelle in der Datenblattansicht. Zu erkennen ist die Ansicht an
der Modusanzeige unten links.

Datensatze eingeben

Geben Sie die Daten nach dem folgenden Bildschirmfoto ein. SchlieRen Sie einen
Feld-Eintrag mit der Returntaste oder der Tabtaste ab. Wenn Sie eine der
beiden Tasten im letzten Feld des letzten Datensatzes driicken, wird ein neuer
Datensatz am Tabellenende angehéngt.
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Zeilenkopf Fenstertitel Meniileiste  Symbolleiste

J Datei Bearbeiten @Ansicht Einfigen Format Datensdtze Extras Fengter 7 =8 x|
M- BE8RY =B v @ 8k YHE (A Da- 0. Spalten-
NUMMER | NAME | STRASSE \ PLZ | ORT | TELEFON — kopf mit
L] 23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178 Feldnamen
i 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5602048
| 3635 Reuter Ainmillerstr.1 80643 Minchen 089-346237
|| 27171 Weber Jutastr. 9 54486 Neudtting 09671-2498 — Feldinhalt
18668 Wernecke Kautzengalichen 19 86179 Augsburg 0621-37156
| | 4627 Wastemann  Feilitschplatz 12 80643 Minchen 089-3734289
> 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734283
|| 6172 Dreyersdorff  Stielerstr, 1 80234 Munchen 083-378932 ~ Raster
|| 4824 Ddrmann Scheiblerstr. 5 58638 Iserlohn 02371-24775
Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
] _ Datensatz-
Markierer
hatensatz: 14 4 7w mpalvon 10
Datenblattansicht “——_ _ | \\ | ] | ) o o
Symbol Datensatz- In den Datensatzen Neuen Datensatz
Tabellenende Nummer blattern eingeben

(Recorder-lcons)
Die Daten der Tabelle Lieferer eingeben

Die Elemente einer Datenblattansicht

Sie kénnen den Cursor mit den ublichen Cursor-Tasten in der Tabelle bewegen.
Die oder die (% ]-Tabtaste bewegt den Cursor in der Reihenfolge der Felder
durch die Tabelle.

Das Fenster einer Datenblattansicht setzt sich aus den folgenden Elementen zu-
sammen:

e Fenstertitel (Titelbalken)
Hier wird die Art des Fensters (hier: Tabelle) und der vollstédndige Tabellenna-
me angezeigt.

e Menileiste
Ganz typisch fur Windows-Programme ist ja die standig zu sehende Mendleis-
te.

e Symbolleiste
Fur haufig bendtigte Befehle bietet Thnen Access Symbole an. Die Symbole
ersparen lhnen das Wandern durch die Mendis.

e  Spaltenkopf mit den Feldnamen
Uber jeder Spalte wird der Feldname angezeigt. Mit der Maus kénnen Sie in
dem Spaltenkopf verschiedenes durchfihren:

— Spalte markieren
— Spaltenbreite verandern
— Reihenfolge der Spalten andern.

Die Veranderungen konnen beim SchlieBen der Tabelle abgespeichert wer-
den.
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e Datensatz-Markierer (Zeilenkopf)
In dieser Spalte, links vom ersten Feld, zeigt Access durch kleine Symbole den
Status des aktuellen Datensatzes an. Au3erdem markieren Sie dort mit dem
Mauspfeil ® einen oder mehrere Datensétze.

e Feldinhalte
Die Feldinhalte werden entsprechend dem Inhalt und den Einstellungen ange-
zeigt. Texte werden linksbiindig dargestellt, Zahlen rechtsbiindig.

e Raster
Zwischen den Spalten und den Zeilen, zeichnet Access ein Raster, das die
Orientierung im Fenster erleichtert.

. Datensatz-Nummern
Unten links, oberhalb der Statusleiste, steht die Datensatz-Nummer des aktu-
ellen Datensatzes. AulRerdem sehen Sie dort die Recorder-lcons zum Wan-
dern zwischen den Datenséatzen mit der Maus und das Symbol Neuer Daten-

satz 3

L o] 7w [ [v#]

Recorder-Icons mit Datensatz-Nummer
und Symbol Neuer Datensatz

Bewegungen in einer Tabelle

Um neue Daten einzugeben, bestehende Daten zu verandern und sich in einer Ta-
belle zu bewegen, stehen neben der Maus die folgenden Tasten und Tasten-
Kombinationen zur Verfigung:

Returntaste Nachstes Feld  Wenn Sie die Returntaste oder die

Tabtaste Nichstes Feld  Tabtaste im letzten Feld des letzten Daten-
satzes dricken, wird ein neuer Datensatz
am Tabellenende angehéangt.

+ 'S Vorheriges Feld

Siq

Wechsel zwischen Markierung des aktuellen Feldes und
sichtbarem Cursor

Cursor 1 Feld oder Zeichen rechts

Cursor 1 Feld oder Zeichen links

Nachster Datensatz

Vorheriger Datensatz

Cursor zum Feldanfang, bzw. Zeilenanfang, wenn ein Feld
markiert ist

Cursor zum Feldende, bzw. Zeilenende, wenn ein Feld mar-
kiert ist

(Strg)+[Pos1] Cursor zum ersten Feld am Tabellenanfang, wenn ein Feld
markiert ist

(Strg)+(Ende] Cursor zum letzten Feld am Tabellenende, wenn ein Feld
markiert ist

(strg)+( 1] Cursor zum Tabellenanfang in der aktuellen Spalte
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(strg)+( 1] Cursor zum Tabellenende in der aktuellen Spalte
1 Bildschirmseite nach unten
1 Bildschirmseite nach oben

(strg)+(Bild ] 1 Bildschirmseite rechts
(Strg)+(Bild T 1 Bildschirmseite links

(F5]+Nummer Bewegen zum Datensatz-Nummernfeld links unten. Nach der
Eingabe der Nummer und Driicken der [ <]-Taste springt der
Cursor auf den Datensatz.

Blattern mit der Rad-Maus

Bei der IntelliMaus, auch Rad-Maus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein
Réadchen zwischen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei
grof3en Tabellen blattern. Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen zwei Méglich-
keiten:

e  Fuhren Sie den Mauszeiger in die Tabelle und drehen Sie nur das Radchen,
ohne es zu drucken. Je nach Drehrichtung blattern Sie nach oben, bzw. nach
unten.

e  Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle und driicken Sie das Rad-  4+)
chen und halten es gedriickt. Der Mauszeiger andert sein Ausse- -
hen: vier kleine Dreiecke mit einem Punkt. Im Hintergrund das glei- v
che Symbol in grauer Farbe.

Bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger w unterhalb bzw. oberhalb des
grauen Hintergrundsymbols, blattert Access in der Tabelle nach unten bzw.
nach oben. Steht der Mauszeiger *P rechts bzw. links vom grauen Symbol,
wird nach rechts bzw. links geblattert. Je groRer dabei der Abstand zwischen
dem grauen Hintergrundsymbol und dem schwarzen Maussymbol ist, umso
schneller wird die Tabelle bewegt. Wenn Sie das Radchen loslassen, beenden
Sie den Bildlauf.

Zoomen ist mit der Rad-Maus in Access, aul3er in der Hilfe, nicht még-
lich.

Tabellenanzeige verdndern

Nach der Dateneingabe verschieben Sie die Spalte mit dem Feld TELEFON rechts
von der Spalte mit dem Feld NAME:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger in den Spaltenkopf auf den Feldnamen
TELEFON. Der Mauszeiger hat dort die Form eines schwarzen Pfeils ¥, der
nach unten zeigt.

2. Dricken Sie kurz die linke Maustaste. Die Spalte ist jetzt markiert.

3. Lassen Sie den Mauszeiger auf dem Feldnamen TELEFON.
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4. Bei gedrickter linker Maustaste sehen Sie unter dem Mauspfeil ein Rechteck
und links neben der Spalte einen dicken senkrechten Rasterstrich. Ziehen Sie
das Feld nach links, bis dieser dicke senkrechte Rasterstrich rechts von dem
Feld NAME steht. Dort lassen Sie die Maustaste wieder los.

Diese Technik nennt man Drag & Drop (Ziehen & Fallenlassen).

Machen Sie die Spalte mit dem Feld TELEFON etwas schmaler. Dazu setzen Sie
den Mauszeiger auf den senkrechten Teil des Rasters rechts von dem Feldnamen
TELEFON. Achten Sie darauf, dass der Mauszeiger sich im Bereich des Spalten-
kopfes befindet. Weiter unten reagiert das Raster nicht auf den Befehl. Der Maus-
zeiger wird an der richtigen Stelle zu einem waagerechten Doppelpfeil. Jetzt haben
Sie zwei Moglichkeiten:

e Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Spalte ‘+’ in die passende

Breite.

e Fihren Sie einen Doppelklick auf die Spaltenbegrenzung aus. Dann wird die
Spalte automatisch auf die optimale Breite eingestellt. Alle Daten sind danach
sichtbar.
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Daten editieren

Es besteht die Mdglichkeit, die Daten in einer Tabelle zu verandern. Fir dieses
Editieren bieten sich vielfaltige Mdglichkeiten an:

e Loéschen e Kopieren e  Suchenund

e  Ausschneiden e Einfigen e  Ersetzen.

Es ist zu empfehlen, das Editieren der Daten an einer Kopie auszuprobieren.
Dadurch kénnen Sie immer wieder auf das Original zuriickgreifen.

Tabelle kopieren

Kopieren Sie die Tabelle Lieferer. Als Name der neuen Tabelle ist Probe von Lie-
ferer vorgesehen:

1. SchlieRen Sie die Tabelle Lieferer mit der Tastenkombination [strg]+(F4].

2. Da Sie am Tabellenformat etwas verandert haben, erfolgt jetzt ein Speicher-
hinweis. Diesmal miissen aber die Anderungen noch nicht gespeichert wer-
den. Klicken Sie deshalb auf [Nein].

3. Das aktuelle Fenster ist jetzt die Datenbank Schulung.
4.  Auf der Objektseite Tabellen markieren Sie den Namen Lieferer.

5. Zum Kopieren wahlen Sie einen der folgenden Befehle:

e Meni Bearbeiten, Kopieren e Symbol Kopieren
e Tastenkombination [Strg)+[c] e Tastenkombination [Strg]+(Einfg].
6. Zum Einfiigen wahlen Sie:
e Menii Bearbeiten, Einfligen e Symbol Einfugen
o Tastenkombination [Strg]+[V] e Tastenkombination (& ]+(Einfg].
7. Im Dialogfenster Tabelle einfligen als Tabelle einfiigen als 2]
geben Sie ein und wahlen: Tooelenyane]
IPrUbe von Lieferer
Tabellename:  Probe von Lieferer T —
€ Nur Strukkur

Einflgeoptionen: [El struktur und Daten # Struicur und Daten

8. Klicken Sie auf [ ok ].

9. Offnen Sie im Datenbankfenster mit
einem Doppelklick die neue Tabelle Tabelle einfigen
Probe von Lieferer, um das Editieren
der Daten auszuprobieren.

" Daten an vorhandene Tabelle anfigen

Markierung

Es ist zu unterscheiden, ob Sie nur in einem Feld die Daten verandern moéchten
oder ob Sie einen oder mehrere Datensétze l6schen oder ausschneiden wollen.
Dies ist von der Markierung abhangig.
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Feld markieren

Mit der (F2]-Taste schalten Sie die Markierung des aktuellen Feldes ein oder aus.

Aber auch mit der Maus oder der Tastenkombination [« ]+[—] kon-

nen Sie Daten innerhalb eines Feldes oder mehrerer Felder markieren.

Datensatz markieren

In der ersten Spalte, links vom ersten Feld, zeigt Access kleine Symbole Uber den
Status des aktuellen Datensatzes an. Diese Spalte wird Zeilenkopf genannt (Seite
38). Dort markieren Sie mit dem Mauspfeil ® einen oder mehrere Datensétze.

Fiur den aktuellen Datensatz steht Ihnen auch ein Menubefehl zur Verfigung: Menii
Bearbeiten, Datensatz auswahlen.

Spalte markieren

Bewegen Sie den Mauszeiger in den Spaltenkopf (Seite 38) der zu markierenden
Spalte bis sich der schwarze Pfeil % zeigt und klicken Sie mit der linken Maustaste.
Ebenso kdnnen Sie mit der Tastenkombination [strg)+(Leer] die aktuelle Spalte
markieren.

l@ Sollte die Markierung mit der angegebenen Tastenkombination nicht funk-
tionieren, so driicken Sie zunachst (F2]. Damit ist das aktuelle Feld mar-

kiert. AnschlieRBend betatigen Sie [Strg]+(Leer].

Anderung riickgangig machen

Sie konnen in Access zum Teil die letzte Anderung riickgangig machen. Dies gilt
aber nicht nach dem Loéschen kompletter Datensétze oder Spalten (Seite 45). Es
gibt mehrere Méglichkeiten, z.B.:

e [altJ+[«_ ] Ricktaste e  Symbol Riickgangig
e [Strgl+(7) e Menu Bearbeiten, Riickgangig.

Editiermodus

Wenn Sie innerhalb eines Feldes Text oder Zahlenwerte editieren mdchten, klicken
Sie mit der Maus an die Anderungsstelle. Sobald Sie ein Zeichen léschen, einfiigen
oder Uberschreiben, wechselt Access in den Editiermodus. Zu erkennen ist dieser
Modus an einem Bleistift &% im Zeilenkopf am linken Tabellenrand.

Einflgemodus

Wenn Daten nicht markiert sind, befindet sich Access standardmafig im Einflige-
modus. In diesem Modus blinkt der schmale Cursor zwischen den Zeichen. Dabei
werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefiigt. Der be-
stehende Text bleibt erhalten. Im Einfigemodus steht unten rechts in der Statuszei-
le nicht UB. Die Statuszeile ist die letzte Bildschirmzeile und ist (iber Meni Extras,
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Optionen, Registerkarte Ansicht mit dem Kontrollkéstchen Statusleiste ein- und

auszuschalten:
Optionen [ 2] x]
Formulare/Berichte I Weitere | Tabellenfabfragen I
Ansicht | Allgemein I BearbeitenfSuchen I Tastatur I Datenblatt
Anzeigen
v ™ ausgeblendete Objekte
H%Sta[thialogFeld ™ sSystemobjekke

V¥ Meue Objekkverkniipfungen ¥ Fenster in Task-Leiste

Im Makroentwurf anzeigen
[" Mamenspalte ™ Bedingunasspalte

" Einfaches Klicken zum Offnen I Ersatzschriftart benutzen:

Klickoptionen im Datenbankfenster Ersatzschriftartunterstitzung
’76' Dappelklicken zum OFfnen Inr\a\ j

ak. I Abbrechenl WEemehmen

Menu Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht

Wie in vielen anderen Windows-Programmen werden markierte Daten
auch im Einfigemodus Uberschrieben.

Uberschreibmodus

Mit der [Einfg)-Taste schalten Sie in den Uberschreibmodus. In der Statuszeile
unten steht ganz rechts
UB

In diesem Modus blinkt ein breiter Cursor auf einem Zeichen. Bestehender Text
wird im Uberschreibmodus an der Cursorposition (iberschrieben. Zuriick in den
Einflgemodus kommen Sie wieder mit der (Einfg]-Taste.

Daten I6schen

Teilweise ist es von der Markierung abhangig, ob Sie < Ridgango: Gespeicherter Datensatz  Sirg+2

mit den folgenden Befehlen markierte Datensatze, “!5_‘-‘““”5“15“ sttt
2 Kopieten Strg+C
markierte Spalten, markierte Zeichen oder ein einzel- & enfugen St
. . Inhalte einfiigen...
nes Zeichen Iéschen: s Hypevlink einftigen

Am Ende anfiigen

e Die Taste I6scht die markierten Datensétze, Loschen
73 Datensatz ldschen

die markierten Zeichen oder im Editiermodus das N

Zeichen rechts vom Cursor. o ——
Alle Datensétze auswahlen Skrg+A
e Die Rucktaste 10scht die markierten Zeich- # shen.. st
en oder im Editiermodus das Zeichen links vom s N
Cursor. OLE{DDEYerkniipfungen

e Menii Bearbeiten, Loschen: Ioscht die markierten Vet Bearbeiten, Loschen

Datensatze oder die markierten Zeichen.
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. Meni Bearbeiten, Datensatz l6schen: I6scht den aktuellen Datensatz oder
die markierten Datenséatze.

e Menl Bearbeiten, Spalten I6schen: I6scht die aktuelle Spalte oder mehrere
markierte Spalten.

Bevor Access komplette Datensatze oder Spalten aus der Tabelle entfernt, erhalten
Sie eine Warnmeldung:

Microsoft Access [ %]

sie beabsichtigen, 1 Datensétze zu loschen.

& Klicken Sie auf '1a', damit diese Datensétze filr immer gelischt werden, Sie kinnen
diese Anderung nichk rickgangig machen,
Sind Sie sicher, dass Sie diese Datensatze [§schen machken?

TR il hein |

Das Ldschen der Datensétze bestatigen

Sie missen erst die Schaltflache bestatigen, damit die Datenséatze oder
Spalten endgliltig geloscht werden. Mit [a1t]+(« ] Riicktaste konnen Sie die letz-
te Léschung nur riickgéngig machen, wenn keine Warnmeldung erschienen ist,
also nicht nach dem Léschen kompletter Datenséatze oder Spalten.

Daten ausschneiden

Beim Ausschneiden werden die Daten zwar auch entfernt, aber in die so genannte
Zwischenablage transportiert. Sie mussen vorher die Datensatze oder Zeichen
markieren, sonst funktioniert der Vorgang nicht.

Mit den folgenden Befehlen kénnen Sie ausschneiden: DRSS
AuswahlausschlieBender Filter
FEiler nach:
o Sym b0| Au SSChne'den Odel’ B, Filter {Sortierung entfernen
. . %l Aufsteigend
e  Tastenkombination (Strg]+(x] oder Z| absteigend
k b . d M Ausschneiden
e  Tastenkombination [« ]+[Entf] oder p—
i i E, Einfilgen
. Menul Bearbeiten, Ausschneiden oder —
objekt einfigen...
. . Hypetlink 3
. rechte Maustaste: Kontextmen Ausschneiden.
Kontextmeni

Zwischenablagen

In Access 2000 und in den anderen Office 2000 Programmen (Word, Excel,
PowerPoint etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfligung:

e Die Windows-Zwischenablage und

£ Zwischenablage =l E3
e die Office 2000 Zwischenablagen. Datei Beabsien Aneeige 2

Internet-Services Miiller ﬂ

18146 Niederhagen

Herrn
Reuter

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssys-
tems gibt es nur einmal. Sie steht jederzeit und

. : . . oz
automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfi- ' _
gung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen- Windows-Zwischenablage
dungen Ubernommen werden.
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Uber den Meniiweg Start in der Taskleiste, Programme, Zubehor, System-
programme, Zwischenablage 6ffnen Sie das obenstehende Fenster. In der Zwi-
schenablage bleibt der Inhalt so lange erhalten, bis er Giberschrieben oder Windows
beendet wird.

Eine Zwischenablage wird nicht benutzt, wenn Sie die [Entf]-Taste allein
oder die Rucktaste driicken.

Innerhalb von Office 2000 werden lhnen maximal 12 Zuischenablage (2 von 12) __E1
Zwischenablagen zur Verfiigung gestellt. Die Symbole % @ e eriion B
der Office 2000-Zwischenablagen kdnnen Sie sich tber F\ F\
den Meniiweg Ansicht, Symbolleisten, v Zwischen-
ablage anzeigen lassen.

Office-Zwischenablage

g Entwurfsansicht |

Datenblattansicht Format (Datenblatt)

e —— |T Tabellendatenblatt
‘Web

Zaor Zwischenablage

Seiben

ANpassen. ..

Menuweg Ansicht, Symbolleisten, Zwischenablage

Daten kopieren

Der Befehl Kopieren benutzt die Zwischenablage und kann nur angewendet wer-
den, wenn Sie vorher die zu kopierenden Datenséatze oder Zeichen markieren. Mit
folgenden Befehlen kénnen Sie kopieren:

. Symbol Kopieren oder

e  Tastenkombination [strg]+(c] oder
e Tastenkombination [Strg]+(Einfg] oder

e Menil Bearbeiten, Kopieren oder

e rechte Maustaste: Kontextmeni Kopieren.

Daten einfligen

Beim Einfligen aus einer Zwischenablage ist zu unterscheiden, ob ganze Datensét-
ze in der Tabelle oder nur Daten in ein Feld eingefiigt werden. Dies ist erstens vom
Inhalt der Zwischenablage (komplette Datenséatze oder nur Datenteile), zweitens
von der Art der Markierung bzw. von der Cursorposition beim Einfligen und drittens
von dem von Ihnen gewéhlten Befehl abhangig.

Komplette Datensatze einfiigen

Wenn Sie einen oder mehrere komplette Datensatze in die Zwischenablage mit
den oben genannten Befehlen kopiert oder ausgeschnitten haben, bietet lhnen
Access zwei Moglichkeiten fir das Einfiigen an:

Bestehende markierte Datensatze in der Tabelle ersetzen
oder
Datensatze an das Ende der Tabelle anhangen.
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Markierte Datensétze ersetzen

Die Datensatze, die Uberschrieben werden sollen, sind vorher im Zeilenkopf (Seite
38) zu markieren. Mit den nachfolgenden Befehlen kénnen Sie markierte Datensét-
ze in der Tabelle ersetzen:

3 . k3 prickaanaiar Wieht moglich: StraHz
° Symbol Einfiigen oder — e
Kopieren Strg+C
e  Tastenkombination +[v] oder BB Eirficen Strg+
Inhalte einfigen. ..
e  Tastenkombination [ ]+ oder e

Léschen ENTF
FA Datensatz léschen

e Menl Bearbeiten, Einfligen oder

Spaltem lEsehien)

e rechte Maustaste: Kontextment Einfligen.

Datensatz auswahlen
Alle Datensatze auswahlen  Strg+a

a4 Suchen, ., Strg+F

Datensatze am Tabellenende anh&ngen Erestoem.. Srget
Um den Inhalt der Zwischenablage am Ende der Tabelle Simer '
anzuhangen, wahlen Sie:

OLE/DRE-Yerkntipfungen

) Meni Bearbeiten,
e Menl Bearbeiten, Am Ende anfugen. Am Ende anfigen

Voraussetzung ist naturlich, dass Sie vorher einen oder
mehrere komplette Datensatze in der Zwischenablage ab-
gelegt haben.

Einzelne Daten einfligen

Mit den Ublichen Befehlen figen Sie auch den Inhalt der Zwischenablage an der
Cursor-Paosition in ein Feld ein. Im Unterschied zum Einfligen kompletter Datensat-
ze werden hierbei also nur einzelne Warter, kleine Satze, Zahlen oder Bilder in das
aktuelle Feld eingefiigt. Art und Umfang des Inhalts ist von dem Felddatentyp und
bei Texten auch von der Feldgrof3e abhéngig. Bei dem Felddatentyp Memo kann
der Text naturlich sehr umfangreich sein:

o Symbol Einfligen oder

e  Tastenkombination (Strg]+(Vv] oder
e  Tastenkombination [« ]+[Einfg] oder

e Menl Bearbeiten, Einfiigen oder

e rechte Maustaste: Kontextmeni Einfligen.

Die Zwischenablage wird von allen Access-Tabellen benutzt. Damit haben Sie die
Mdglichkeit, Daten zwischen verschiedenen Tabellen, ja sogar zwischen verschie-
denen Programmen auszutauschen. So kénnen Sie zum Beispiel Texte aus einem
Word-Dokument Uber die Zwischenablage in ein Access-Memofeld einfiigen.

Suchen und Ersetzen

Sie kénnen in Tabellen und Formularen (ab Seite 83) nach bestimmten Texten
oder Zahlen suchen und die gefundenen Daten auch ersetzen lassen.
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Angenommen, Sie mdchten eine Access-Datenbank per eMail ins Ausland verschi-
cken. In der Tabelle sollen aber keine deutschen Umlaute (& 6 () enthalten sein.
Wahlen Sie den Meniiweg Bearbeiten, Ersetzen. In dem folgenden Dialogfenster
tragen Sie den zu suchenden und den zu ersetzenden Text ein;

Suchen und Ersetzen [ 7] ]
Suchen Ersetzen |

Suchen nach: In’ j Weitersuchen I

Abbrechen |
Ersetzen gurch:loe j Ersetzen |
Suchen in: IPrnhe wan Lieferer : Tabelle j Alle ersetzen |
Yergleichen: ITeiI des Feldinhaltes j L€+ 3eduzieren|
Suchen: IAHB ~| I Grof-jKleinschreibung beachken

™| Esrmatierung beachten

Suchen und Ersetzen

Die Suche starten Sie iber die Schaltfliche [weitersuchen]. Wenn Access die
Suchdaten (Zahlen oder Text) gefunden hat, wird die Fundstelle markiert. Fir das
weitere Vorgehen haben Sie jetzt die folgenden Mdglichkeiten:

Die Daten werden ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden ist,
wird der nachste Suchtext markiert.

Ruckfrage danach auch alle weitere Daten, auf die der Suchbe-

[Alle ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und das Programm ersetzt ohne
griff zutrifft.

[Weitersuchen]: Die Daten werden nicht ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhan-
den ist, wird der nachste Suchtext markiert.

Abbrechen

Das Dialogfenster wird geschlossen.

Optionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

" GroR- / Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollfeld wird die
Grol3- oder Kleinschreibung des Suchtextes nicht beachtet.

" Formatierung beachten: Bei eingeschaltetem Kontrollfeld sucht Access nach
bestimmten Zahlenformaten (auch Datums- und Zeitformate).

Schriftgestaltung

In der Datenblattansicht kénnen Sie die ganze Tabelle formatieren. Die Cursorposi-
tion ist dabei beliebig. Zum Andern der Schrift rufen Sie auf:

Menl Format, Zeichen.
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Das Dialogfenster Zeichen bietet Ihnen die folgenden Mdglichkeiten:

Schriftart

Schriftschnitt:

Schriftgrad:

#ial Black,
Atial Marrow
B avalon
% Bahamas
BahamasHeavy
B BaharnasLight d|

m]ﬂ
L

Fett

Standard
Fursiy

Feft

Fett Kursiv

-

—Effekre
™ Unterstrichen
Farbe:

I-Schwarz vl

—Waorschau

AaBbYyZz

Diese Schriftart ist eine TrueType-Schriftart. Dieselbe
Schriftart wird fir die Druck- und Bildschirmausgabe

wenwendet,

Das Dialogfenster Zeichen

Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Aus den in Windows installierten Schriftarten wahlen Sie aus.

Schriftschnitt

Schriftgrad

Standard, ohne Hervorhebung

Kursiv (Italic)
Fett

Fett Kursiv

eine PunktgréR3e auswéhlen oder eingeben

wer sehen Sie VeI’SChledene G r(.jBe n

Effekte
Farbe

" Unterstrichen: Kontrollfeld zum Ein- und Ausschalten

Schriftfarbe auswahlen

schlie3t das Dialogfenster und formatiert die Tabelle

schlieRt das Dialogfenster und nimmt keine Anderungen vor.

Im Vorschaurahmen sehen Sie ein Muster fir die von lhnen gewaéhlten Schriftein-

stellungen.

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, auf der Registerkarte Datenblatt kénnen
Sie auch Standardschriftart, -grad, -schnitt und -farbe fir neue Tabellen einstellen.
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Tabelleninhalt drucken

Sie kdnnen den Inhalt der Tabelle sehr einfach ausdrucken. Aber es ist zu empfeh-
len, den Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren, um unnétige Drucke
zu vermeiden. SchlieRen Sie die Tabelle Probe von Lieferer mit der Tastenkombi-
nation (Strg)+(F4] und 6ffnen Sie wieder die Tabelle Lieferer.

Seite einrichten

Uber den Meniiweg Datei, Seite einrichten wéhlen Sie auf der Registerkarte Seite
die Papiergréf3e aus und bestimmen die Papier-Ausrichtung (Orientierung) und auf
der Registerkarte Rander stellen Sie die Seitenrander ein.

e DIN A4 Papier: Breite 21 cm und Hohe 29,7 cm.
e Letter Papier: Breite 8,5 Zoll und Héhe 11 Zoll.

Seite einrichten HE Seite einrichten | %]
o T I F— | e I
—Orientierung Réander {Millimeter) Eeispicl
B, 3 Oben: |25mm
" HochFarmat ' Querformat
Uriten: |25mm
—Papier Links: |25mm
Gréfe: Ad =
- I J Rechts: |25mm
Quelle: IOnIyOne j

¥ Oberschriften drucken

—Drucker fir Lisferer

& standarddrucker

" spezieller Drucker Drucher. .,
Abbrechen | Abbrechen |
Hochformat oder [£] Querformat Seitenrander einstellen

Druckbild-Vorschau

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die
Druckbild-Vorschau. Klicken Sie auf das Symbol oder rufen Sie den Meniweg
auf:

Datei, Seitenansicht.
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| B patei Bearbeiten pnsicht Einfligen Format Datensatze Exiras Fenster 2 == x|
B-& 0@@B| we - sk | ¥ B ig-| .
=
Lieferer
NUMMER]| NAME | STRASSE |PLZ | ORT | TELEFON
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5802048
3635 Reuter Ainmillerstr.1 80643 Miinchen 089-346237
27171 Weber Jutastr. 9 84486 Neudtting 09671-2498
18868Wemecke Kautzengéfichen 19 86179 Augsburg 0821-37156
4627 Wiistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen 089-3734289
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289 =
6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Miinchen 089-378932
4824 Dérmann Scheiblerstr. 5 58638 |Iserlohn 02371-24775
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
ST ppylT o T | 5
Bersit T e

Die Druckbild-Vorschau mit dem Mauszoom

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Access lhnen eine spezielle Symbolleiste an:

J '§|,OIEEB|F‘-HSSEHEI -

Symbolleiste in der Seitenansicht

E=R=RE

Schliefen | % .

Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung

I Mit einem Mausklick auf das Symbol beenden £ Entwurfsansicht
Sie die Seitenansicht und wechseln in die [E Batenblattansicht
Datenblattansicht. Oder Sie klicken auf das

kleine schwarze Dreieck E und wahlen aus

der Liste eine Ansicht aus.

= Das komplette Dokument wird ausgedruckt. Wenn Sie nur einzelne
Seiten ausdrucken mdchten, driicken Sie die Tastenkombination

(Stra)+[P) (Seite 53).

@ Umschalten zwischen der Ganzseitenansicht und der VergroRRe-
rungsansicht. Sie sehen im Mauszeiger ein Plus- oder Minus-
zeichen. Mit der linken Maustaste vergrof3ern oder verkleinern Sie
die Darstellung.
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Symbol

Bedeutung

Darstellung einer, bzw. zwei ganzer Seiten.

B

Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol
rufen Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf,
aus dem Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten

auswahlen.

EIEI
EIEIE]
1x3 Seiten

Passend j

Um die DarstellungsgréRe (Zoom) in diesem Listen-
feld festzulegen, haben Sie zwei Méglichkeiten:

e Sie klicken in dem Symbol auf den Listenpfeil E 50%

200%s
150%:
100%:
7%

25%

und wahlen aus der Liste eine Zoomgrof3e aus |io%

oder

Passend

e Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl,
tippen einen Wert zwischen 1 und 500 ohne Pro-
zentzeichen ein und driicken die [ <]-Taste.

SchlieRen |

Beendet den Modus Seitenansicht.

Office-Verknupfungen: Sie klicken in dem
Symbol auf das kleine schwarze Dreieck
Iﬁ und wahlen aus der Liste eine Weiter-
verarbeitung mit Word oder Excel aus.

% Seriendruck mit M3 Word
I it 15 Word verdffentlichen
‘K Analysieren mit M3 Excel

Damit wechseln Sie zum Datenbankfenster.

Um ein neues Objekt zu gestalten, z.B.
eine Tabelle, klicken Sie in dem Symbol
auf das kleine schwarze Dreieck
Waihlen Sie in der nebenstehenden Liste
die Art des Objektes.

#8 AutoFarmular
ﬂ’ AutoBericht
‘5 Tabelle

‘6 abfrage

8 Formular

*ﬂ Bericht

) seite

A Makro

"ﬁ Modul

"&ﬂ Klassenmodul

Die Microsoft Access-Hilfe aufrufen.

Die Schaltflache Schalt[léchenhinzuftlgenoderentfernenv| erscheint. Mlt einem
Mausklick 6ffnen Sie diesen Auswahlrahmen zum Anpassen der

Symbolleiste:

I<fsd<l <]l << ]<]

tlels]
SiE [t

~ &5 Office-YerknipFungen
£ DatenbankFenster F11
“\5 Neues Objekk

Microsoft Access-Hife  F1

Symbaolleiste zurlicksetzen

Anpassen...

Auswahlrahmen
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Druckereinrichtung

Voraussetzung fir einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers.
Uberpriifen Sie dies tiber den Meniweg Datei, Drucken.

Einrichten neuer Drucker
Fur das Einrichten neuer Drucker steht Ihnen in Windows dieser Menlweg zur
Verfligung:

M Schaltflache, Einstellungen, Drucker, Neuer Drucker.

Drucken

Die Tabelle ist nun auszudrucken. Schalten Sie den Drucker ein. Ist gentgend Pa-
pier vorhanden?

Wenn Sie zum Ausdrucken das Symbol Drucken in der Standard-
Symbolleiste anklicken, erscheint nicht das Dialogfenster. Der Befehl wird
sofort an den Drucker weitergeleitet.

Zum Drucken wéahlen Sie

. Menu Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination [Strg]+[P].

Sie sehen in dem Dialogfenster Drucken diese Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Figenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. PapiergréRe, Hoch- oder Querformat, Auf-
[6sung.

[T Ausgabe in Datei umleiten
Um z.B. eine Ausdruckdatei auf einer Diskette zu speichern. Die Datei kann
aber in der Regel nur von dem gleichen Druckertyp verarbeitet werden.

Druckbereich
Alle:  Die komplette Tabelle wird ausgedruckt
Seiten: Von: Bis:
Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind

Markierte Datensatze.

Anzahl Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen.

¥ Exemplare sortieren
Bei aktivem Kontrollfeld (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren
(Kopien) jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des
nachsten Exemplares beginnt.
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7] Auswahl eines

Drucken
y; Druckers
—Drucker
| 7 5 - 1 H
Name: HP DeskJet 660 C ~|  Eigenschaftem I Einstellen der
Status: Standarddrucker; Bereit D.chkeﬂr?Igen aften
Typ: HP DeskJet 660 {Color) wie ) u ng,
ot P71 Papierzufuhr etc.
Kommentar: ™ Ausgabe in Datei umleiten
Festlegen des

Druckbereich Exemplare -

. Druckbereichs
« flle Anzahl Exemplare: 1 3:
(" Seiten  Yon: || Bis I

= o | . lei' ﬁﬂ W Exemplare sortieren

" Markierte Datensitze ! ! Einstellen der

Seitenrander

ginrichten% oK I Abbrechen

Dialogfenster Drucken

Ein Mausklick auf die Schaltflache bringt den Druckbereich zu Papier
und das Dialogfenster wird geschlossen.

Abbrechen

Anderungen werden verworfen und das Dialogfenster wird geschlossen.

Zum Einstellen der Seitenrander (Seite 50).

Ihre Aufgabe

Drucken Sie die Tabelle aus.

Tabelle schliefl3en

Schliel3en Sie die Tabelle:

e  Mausklick auf das SchlieRen-Symbol E in der rechten oberen Ecke des
inneren Tabellen-Fensters oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F4] oder

e  Systemmeni Uber die Tastatur bedienen mit der Tastenkombination

(a1t]+[-](s] (SchlieRBen) oder

. Menu Datei, Schlie3en.

Falls Sie am Tabellenformat etwas verandert haben, verlangt Access eine Bestati-
gung fur die Speicherung der gednderten Tabellen-Eigenschaften.

Microzoft Access [ %]

& Sollen die am Layaout von Tabelle Lieferer' vorgenommenen Anderungen gespeichert

werden?

Mein | Abbrechen |

Speichern? Ja!
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Tabellenstruktur &ndern

Eine Anderung an der Struktur einer Tabelle sollten Sie méglichst nur an einer Ko-
pie vornehmen. Falls bei den Anderungen Probleme auftauchen, kénnen Sie wie-
der auf das Original zurlickgreifen.

Tabelle kopieren

Kopieren Sie die Tabelle Lieferer, wie es auf der Seite 42 beschrieben wurde. Der
Name der neuen Tabelle ist Kunden.

Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung mit der Objektseite Tabellen.
Zum Andern der Tabelle markieren Sie mit der Maus den Namen. Gehen Sie tber

die Schaltflache in die Entwurfsansicht. Das Dialogfenster entspricht

dem Fenster beim Anlegen neuer Tabellen.

E Microsoft Access - [Kunden : Tabelle] M= E
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Extras Fenster 2 = ﬁ'lil
B-H&Ehy serdelsw x> giBa- (.
Feldname | Felddatentyp | |a
| | MUMMER: Zahl
[ |MamE Text
| |STRASSE Text
| |PLz Text
| _|ORT Text
| | TELEFON Text
] =]
Feldeigenschaften
Allgemein Nachschlagen

Feldgrafe Long Integer

Format

Dezimalstelen Automatisch

Eingabefarmat

gsscgrlftdungt a Ein Feldname kann bis 2u &4 Zeichen lang sein, einschiiefilich Leerzeichen, Driicken

andarduer Sie F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

Giiltigkeitsregel

Guligkeitsmeldung

Eingabe erforderlich Mein

Indiziert Nein
|Entwurfsansicht. F& = Bereich wechseln, F1 = Hilfe, ,Fl_ ’_

Entwurfsansicht der kopierten Tabelle

Tabelle Kunden andern

Nach dem Kopieren sind ja die Datensatze gleich geblieben. Folgendes soll geén-

dert werden:

e ein Datenfeld (Spalte) I6schen

. Feldnamen andern

e neue Felder hinzufiigen.

Problemlos ist in jedem Fall die VergréRerung der Feldlange von Text-Feldern und
das Einfigen von neuen Feldern.
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Felddatentyp andern

Wenn Sie den Typ eines Feldes andern, miissen Sie streng darauf achten, dass
sich Feldinhalte des alten Felddatentyps in den neuen Felddatentyp Uberfiihren
lassen.

Ein Beispiel: Bei einer Anderung vom Felddatentyp Text in Zahl entfernt
Access alle Buchstaben in dem Feld.

Anderung riickgangig machen

Sie kénnen in Access die letzte Anderung riickgangig machen (Seite 43). Voraus-
setzung ist allerdings, dass die Entwurfsansicht nicht verlassen wurde.

Feld I6schen

Wenn Sie Felder aus der Struktur I6schen, so geht auch der Inhalt der Felder verlo-
ren. Access weist Sie auf den Verlust von Feldinhalten hin. Trotzdem sollte vor
einer Umstrukturierung von der Tabelle eine Kopie anlegt werden, so wie wir es
gemacht haben.

Stellen Sie den Cursor auf das Feld NUMMER und I6schen Sie es iber

e Menil Bearbeiten, Zeilen 16schen oder . Symbol Zeilen l6schen.

Bei der nachfolgenden Frage klicken Sie auf [ Ja_].

Microsoft Access [x]

Miichten Sie die markierten Felder sowie die in diesen Feldern befindlichen
Daten fiir immer lischen?

Klicken Sie auf '1a', um die Felder Fir immer 2u léschen.

Mein |

Loéschen? Ja!
Feldnamen andern

Der Feldname NAME ist in Nachname zu andern. Wenn in der Statuszeile unten
rechts nicht UB steht und Daten nicht markiert sind, befindet sich Access im

Einfiugemodus.

Wenn das Wort NAME markiert ist, driicken Sie die [F2]-Taste oder klicken mit der
Maus hinein und andern das Feld in Nachname.

Neue Felder einfligen

Neue Felder kdnnen Sie einfach unterhalb des letzten Feldes eingeben. Wollen Sie
aber zwischen den bereits bestehenden neue Felder einfligen, so geschieht dies
oberhalb des Cursors uber:

—
e Menl Einflgen, Zeilen oder . Symbol Zeilen einfligen.
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Mit der [F6]-Taste oder mit einem Mausklick wechseln Sie zwischen den beiden
Fenster-Bereichen, also zwischen dem oberen Bereich mit den Feldnamen und
dem unteren Bereich Feldeigenschaften.

Ihre Aufgabe

Andern Sie die Struktur entsprechend der Tabelle:

Feldname Felddatentyp Feldgrol3e oder Format
Vorname Text 14

Nachname Text 14

Strasse Text 18

PLZ Text 7

Ort Text 15

Telefon Text 15
Geburtsdatum Datum/Uhrzeit Datum, kurz
Weiblich Ja/Nein vorgegeben
Verheiratet Ja/Nein vorgegeben
Umsatz Wahrung* Dezimalstellen: 2
Urlaub Memo vorgegeben

* Bei der Auswahl des Felddatentyps Wéahrung wird die Voreinstellung aus der
Windows-Landereinstellung ibernommen (Seite 59). Zuséatzlich haben Sie noch die
Moglichkeit in den Feldeigenschaften in dem Listenfeld Format die Wahrungsan-
gabe Euro auszuwahlen.

K Microsoft Access - [Kunden - Tabelle] HE E

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Extras Fenster 2

=l&lx|

EREIEEYR

e e A

# 32w ma-a.

Feldnarme

| Felddatentyp |

Eieschreibung

Vorname

Strasse
FLZ
ort
Telefon

EEEERECENEEREEN

Machname

Geburksdaturn

Text
Text
Text
Text
Text
Text
DaturnfUhrzeit

-

‘weiblich JafMein
‘erheiratet JajMein
Umsatz wahrung| -1
Urlaub Mermo
=l
Feldeigenschaften
Allgemein Machschlagen I
Format Wahrung
Dezimalstellen 2
Eingabeformat
EBeschriftung
Standardwert
Ellis] Tosicug] Det Felddatentyp bestimmt das Format c!gr ‘wierke, dis Benutzer in dem Feld
speichern kinnen,
altigkeitsmeldung
Eingabe erfarderlich Mein
Indiziert Mein
|Entwirfsansichi, F& = Bereich wechseln, Fi = Hife. | [ ] | I

Struktur der Tabelle Kunden
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Um die neuen Daten einzugeben, wechseln Sie in die Datenblattansicht. Rufen Sie
auf:

. i
e  Symbol Datenblattansicht oder (B Ensteansit

e Meni Ansicht, Datenblattansicht. LGl

Wenn die Anderungen an der Tabellen-Struktur wirksam sein sollen, muss vor der
Beendigung der Entwurf gespeichert werden. Beantworten Sie daher die Frage
nach dem Speichern mit [ Ja_].

Microsolt Access [ =]
@ Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Méchten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Speichern? Ja!

Die neuen Datenfelder sind noch auszufiillen. Wenn der Cursor im rechten Teil der
Tabelle steht, kdnnen Sie aber nicht mehr erkennen, welche Zeile zu welchem
Nachnamen gehort. Hier bietet Ihnen Access die Mdoglichkeit, Spalten dauerhaft
sichtbar zu machen.

Spalten fixieren

Um die ersten zwei Spalten immer zu sehen, markieren Sie im Spaltenkopf die
Spalten Vorname und Nachname und rufen auf:

Menlu Format, Spalten fixieren.

Ebenso kdnnen Sie im Format-Meni die Spaltenfixierung aufheben.

Ihre Aufgabe

Geben Sie nun die neuen Daten ein. Im Feld Umsatz tippen Sie nur die ganzen
Zahlen ein und kein Wahrungssymbol:

E Kunden : Tabelle Hi=] 3
Yormame Machname | Geburtsdatum | Weiblich | Verheiratet Umsatz Urlaub

| » | Anita Heintz 30031953 o 4.00000€

| |Jirgen Wellner 23.05.1952 o o 24.600,00€

| |Klaus Reuter 01.03.1946 o o £91.356,00€

| |Klaus VWeher 11.07.1943 o 900,00 €

| |Jutta Wermnecke 10.08.1968 3.000,00¢€

| |Feith Wistemann 21031972 o £00.000,00 €

|__|Rainer Maria Rilcke 11.04.1986 o o 83.00000€

| |Frank Dreyersdorff 10.12.1973 o 2680,00¢€

| |Susanne Darmann 14.09.1958 o 399500¢€

| [Melanie Wienicke 29.02 1968 o 120000€

*

Datensatz: LIL”—I 3 |>| |He| von 10 ﬂ I

Neue Felder ausfillen
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Ja/Nein Felder bearbeiten

Bei den Feldern Weiblich und Verheiratet klicken Sie in das "' Kontrollkéstchen
oder driicken die [Leer]-Taste.

Ein kleiner Hinweis: Bei Tabellen, die aus anderen Programmen importiert wurden,
sind die Werte in der Datenblattansicht eventuell folgendermaf3en dargestellt:

furJa -1 fir Nein O

Memofelder bearbeiten
Wenn der Cursor auf einem Memo-Feld steht, rufen Sie mit der Tastenkombination
Lo J+[F2]

den Memofeld Text-Editor auf. Dort geben Sie Bemerkungen zu dem Datensatz
ein. Die Memoeingabe beenden Sie lber die Schaltflache [ ok ].

In dieses Feld tragen Sie den Text fiir sin Memofeld sin, | iI oK |
Abbrechen |

LI Schriftart. ..

Memofeld Text-Editor

Jahreszahl und Wéahrung einstellen

B9 Systemsteuerung =]

Datei Bearbeiten aAnsicht 2
Benutzer

32bit ODBC Akustische Signale

Anzeige
E-Mail

Wenn Sie fir den Felddatentyp Da-
tum/Uhrzeit die zwei- oder vierstellige
Darstellung der Jahreszahl einstellen
wollen, wahlen Sie den Meniweg

A start in der Taskleiste, Einstellun-
gen, Systemsteuerung.

© B

Hardware

Diucker Eingabehifen

&

Indexerstellung Internet Kennwirter

o

[Farmatiert Z ahler-, Wighmngs-, Datums- urd Zeitangaben

-2

Windows-Systemsteuerung

Mit einem Einfach- oder Doppelklick auf das Symbol Landerein-
stellungen o6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfenster. Ob Sie ein-
oder zweimal klicken mussen, ist von der Windows-Einstellung auf  _snder-
Ihrem Computer abhangig (4ndern: Windows-Explorer Menii Ansicht einstellungen
oder Extras, Ordneroptionen).

Auf der Registerkarte Datum gibt es die zwei Listenfelder Kurzes- und Langes
Datumsformat. Dort stehen die Buchstaben T fur den Tag, M fur den Monat und J
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fur das Jahr. Die Eintragungen kénnen Sie durch Léschen und Hinzufiigen @ndern.
Fur eine zweistellige Darstellung der Jahreszahl muss dort zweimal der Buchstabe
J (JJ = 00) stehen und fur die vierstellige Darstellung viermal J (JJJJ = 2001).

Fur den Felddatentyp Wahrung bestimmen Sie das Symbol hier in der Landerein-
stellung auf der Registerkarte Wahrung. Klicken Sie auf den Pfeil E bei dem Lis-
tenfeld Wahrungssymbol und &ndern Sie die Einstellung. Dartiber hinaus andern
Sie auf dieser Registerkarte auch das Dezimal- und das Tausendertrennzeichen
(Punkt oder Komma).

Eigenschaften von Landereinstellungen [ 2] <] Eigenschaften von Landereinstellungen
Gebistsschema | Zahien | Wahuna | Uhrzsit Datum | Landereinstallungen | Zahien Wahiung | Unreeit | Datum |
Darstellung
Kalendertyp:  [Greaorianizcher Kalender =
Fositiv: |123 456, 785,00 Dk Negati: |-1 23 456 733,00 DM
i~ Kurzes Datum
Beispiel fiir kurzes Datum: |31 01.2000
# = Universales Wahrngssymbaol
Kurzes Datumsformat: — [TT.MM.JLL B T — F =
Datumsirernzeichen: j‘ Position des ‘w ahrungssymbols; IW 14 -
 Langes Datum Eaimat flir negative Zahlen: ERE] -
Beispie fiir langes Datum: IMontag, 31. Januar 2000
Dezimaltennzeichen: | -
Langes Datumsiomat — [TTTT, T. MMMM JUL) =l
Anzahl der Dezimalstellen: IZ -
Sumbal fiir Zifferngruppierung; I -
Anzahl der Ziffern je Gruppe: |3 -

Abbrechen | Ubermehmen

0K | Abbischen | [bemehmen |

Die Darstellung der Jahreszahl einstellen Das Wahrungssymbol einstellen

Klicken Sie nach der Anderung auf die Schaltflache [Ubernehmen]. Danach sehen
Sie in dem jeweiligen Beispielfeld die neue Einstellung. Das Dialogfenster schlie-

Ren Sie Uber die Schaltflache [ ok ].
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Abfragen

Haufig bendtigen Sie fur lhre Arbeit nicht immer alle Datensatze. Sie mdchten viel-
leicht nur auf Satze zugreifen, die bestimmten Bedingungen entsprechen. Dies wird
durch die Abfrage-Mdglichkeiten in Access durchgefuhrt.

Dariiber hinaus kénnen Sie dabei die Darstellung in der Tabelle oder dem Daten-
satz auf bestimmte Datenfelder beschréanken oder die Reihenfolge der Felder ver-
andern. Dafiir kann es folgende Griinde geben:

e Es sollen nicht alle Felder angezeigt werden.

e Datensatze sind zu sortieren.

e Es werden Felder von verschiedenen Tabellen ausgegeben.
e Datensatze sind nach bestimmten Kriterien auszuwéhlen.

e Es sind Berechnungen durchzufihren.

Abfrage-Arten
Access kennt verschiedene Abfrage-Arten:

e Auswahlabfragen
Anzeige bestimmter Datenséatze und -felder.

e Aktionsabfragen
An den Datenséatzen werden bestimmte Aktionen durchgefuhrt, z.B. Datensét-
ze loschen oder aktualisieren.

e Kreuztabellenabfragen
Die Informationen werden in einer Matrix angezeigt.

e  SQL-Abfragen
Die Abfrage wird mit Hilfe der SQL-Sprache (= Datenbankabfragesprache) er-
stellt.

e Parameterabfragen
Vor der Ausfuihrung wird ein Dialogfenster angezeigt, in dem der Anwender die
Abfragekriterien eintragen kann.
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Abfrage einrichten

Das Abfrage-Fenster ist auf verschiedenen Wegen aufzurufen: 8 AutoFgrmular
E7 AutoBericht
e In der Datenblattansicht einer Tabelle: i Tabele
1. Mausklick auf das Wechselsymbol Neues Objekt in :—::naj:r
der Symbolleiste. Ein Wechselsymbol kann unter- B Bericht
schiedlich aussehen (Seite 17). ] sete
')a Iakro
2. In der aufgeklappten Liste den Eintrag Abfrage aus- ’R el
@ Klassenmadul

wahlen.
Liste Neues Objekt
3. Im Dialogfenster Neue Abfrage markieren Sie den Ein-

trag Entwurfsansicht:

Neue Ablrage EHE

]

Erstellt eine neus Abfrage,
ohne einen Assistenten zu
werwenden,

Auswahlabfrage-Assistent
kKreuztabellenabfrage-Assistent
Abfrage-Assistent zur Duplikatsuche
Abfrage-assistent zur Inkonsistenzsuche

Ok I Abbrechen

Dialogfenster Neue Abfrage

4. Klicken Sie auf [ ok |]. Das Dialogfenster Abfragel: Auswahlabfrage wird
angezeigt.

e Im Datenbank-Fenster:
1. Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung.

2. Links auf die Schaltflache

Tabelle anzeigen EHE
3. Mausklick auf das Symbol in der Tabolen | abtragen | e | [Eeron]
Objekt-Symbolleiste. =

Lieferer

klicken.

4. Im Dialogfenster Neue Abfrage den Eintrag
Entwurfsansicht auswéhlen. Das Dialog-
fenster Tabelle anzeigen wird gedffnet.

5. Die Tabelle Kunden auswéhlen.

6. Die Schaltflache anklicken und Dialogfenster Tabelle anzeigen
anschlieBend

7. die Schaltflache anklicken. Das Dialogfenster Abfragel: Aus-
wahlabfrage wird angezeigt.

Aufbau des Abfrage-Fensters

Im oberen Teil des Fensters steht eine Feldliste mit dem Namen der Tabel-
le Kunden und den Feldnamen. Hier kdnnen auch mehrere Tabellen-Namen ste-
hen, wenn Sie Tabellen verbinden wollen.
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Der untere Teil des Fensters zeigt den

Entwurfsbereich.

Sie kdnnen mit der Maus 'I' die Trennlinie verschieben und mit der [Fé6]-Taste oder
mit Mausklick wechseln Sie zwischen den Fensterbereichen.

El Miciosoft Access - [Abfragel : Auswahlabfrage] [_[&]x
J Datei Eeatbeiten Ansicht Einfigen Abfrage Extras Fenster 7 — =] x|

B EEEV sEr Y SE- 1 EE] ENEa R,

-

o o

Feld:
Tabelle:
Sortierung:
Anzeigen: [} [l [l [l [} [l
Kriberien:
oder:

Bereit C e

Im Abfrage-Fenster die Trennlinie mit der Maus 'I' verschieben

Die Zeilen im Entwurfsbereich

Im Entwurfsbereich gibt es Eintragungs- und Auswahlmdglichkeiten, wenn der Cur-
sor in der betreffenden Zelle steht, also im Schnittpunkt von einer Spalte und einer
Zeile:

Feld:
Hier steht der Feld- oder Tabellennamen fur diese Spalte.

Tabelle:
Hier steht der Tabellenname des betreffenden Feldes. Diese Angabe ist be-
sonders sinnvoll, wenn sich die Abfrage auf mehrere Tabellen bezieht.

Sortierung:
Wenn Sie nach diesem Feld sortieren mdchten, setzen Sie den Cursor auf
diese Zelle. Jetzt klicken Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil. Sie
kénnen wahlen:

aufsteigend, absteigend oder nicht sortiert (zum Aufheben der Sortierung).

Falls in dieser Zeile das Wort Aktualisieren steht (statt Sortierung), sind Sie
in der Aktualisierungsabfrage. Schalten Sie dann in die Auswahlabfrage
Uber Menu Abfrage, Auswahlabfrage.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 63



Access 2000 SVS Einfihrung

Anzeigen: ¥
Nur wenn in dem Kontrollfeld ein Hakchen steht, werden die Informationen aus
dieser Spalte in der Datenblattansicht angezeigt. Mit einem Mausklick schalten
Sie das Kontrollfeld ein und aus.

Kriterien:
Hier schreiben Sie die Kriterien (Bedingungen) hinein, um ganz gezielt auf be-
stimmte Informationen zuzugreifen.

oder:
In diese Zelle tragen Sie eine Oder-Verkniupfung fur die Kriterien ein. Damit
wahlen Sie Informationen aus, die entweder den Bedingungen aus der Zelle
Kriterien oder aus dieser Zelle entsprechen. Dies wird spéater noch ausfihrli-
cher angesprochen.

Tasten-Bewegungen in der Abfrageansicht

e vertikale Bewegungen
zwischen dem oberen und unteren Fensterbereich.

e horizontale Bewegungen, links + rechts mit
Tab 1 Feld nach rechts

(e J+(%] 1 Feld nach links
(strg)+(Bild { ] 4 Felder nach rechts
(strg)+(Bild T ] 4 Felder nach links.

Felder im Entwurfsbereich hinzufligen

Unten im Entwurfsbereich stehen zunachst keine Feldnamen. Um mit einer Abfrage
zu arbeiten, ist mindestens ein Feld aus der oben stehenden Feldliste hinzuzufi-
gen. Access bietet Ihnen verschiedene Mdglichkeiten an:

e Klicken Sie oben in der Feldliste einen Feldnamen mit der Maus an. Der Name
ist jetzt markiert. Zeigen Sie mit der Maus auf die Markierung und ziehen Sie
bei gedriickter linker Maustaste den Mauszeiger Bzl nach unten in den Ent-
wurfsbereich auf die Zeile Feld. Diese Vorgehensweise ist zu empfehlen,
wenn Sie nur einen kleineren Teil der Felder in der Abfrage bendtigen.

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Tabellennamen Kunden, oben in der
Feldliste, markieren Sie alle Feldnamen. Zeigen Sie auf die markierten Feld-
namen und ziehen Sie bei gedriickter linker Maustaste den Mauszeiger
nach unten in den Entwurfsbereich auf die erste Spalte in die Zeile Feld. So
wird es am haufigsten gemacht.

e Klicken Sie oben in der Feldliste den Stern * mit der Maus an. Der Stern ist
jetzt markiert. Zeigen Sie auf die Markierung und ziehen Sie bei gedrickter
linker Maustaste den Mauszeiger nach unten in den Entwurfsbereich auf
die Zeile Feld. Dabei sind aber die verwendbaren Abfrage-Mdglichkeiten ein-
geschrankt und daher fir uns im Moment nicht brauchbar.
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e Kilicken Sie in der Zeile Feld der aktuellen Spalte den Listenpfeil El an. Aus der
gedffneten Liste wahlen Sie den Feldnamen aus.

Erstellen Sie nun eine Abfrage aus der Tabelle Kunden, indem Sie mit einem
Maus-Doppelklick auf den Tabellennamen Kunden, oben in der Feldliste, die Feld-
namen markieren. Zeigen Sie mit der Maus auf die markierten Feldnamen und
ziehen Sie nun bei gedruckter linker Maustaste den Mauszeiger nach unten in
den Entwurfsbereich auf die erste Spalte in die Zeile Feld. Danach sollten alle An-
zeige-Kontrollfelder eingeschaltet ¥ sein.

Das Ergebnis einer Abfrage anzeigen
Damit Sie nun das Ergebnis lhrer Abfrage sehen kénnen,
e  klicken Sie mit der Maus auf das Symbol Ausfiihren III oder

e rufen Sie auf: Menl Abfrage, Ausfihren.

Access zeigt daraufhin das so genannte
Dynaset

an. Im Aussehen entspricht dies der Datenblattansicht der Tabelle Kunden. Es
werden im Moment auch alle Datensétze und Felder angezeigt.

Zuriick zum Abfrageentwurf

Um bei einer Abfrage zwischen der Ansicht Datenblatt (Dynaset) und der Ansicht
Entwurf umzuschalten, rufen Sie das Ansicht-Menl auf und wéhlen dort die An-
sicht aus.

f -

Symbol Entwurfsansicht

Noch schneller geht es lber die Symbole, links in der Sym-
bolleiste. Das Symbol andert sich entsprechend der aktuel-
len Ansicht. Durch Mausklick auf den Pfeil kbnnen Sie auch I

eine andere Sicht auswahlen.
Symbol Datenblattansicht

Das Dynaset

Das Ergebnis einer Abfrage wird Dynaset genannt. Es besteht aus den Datensét-
zen, die den Eintragungen und Bedingungen der Abfrage entsprechen. Dabei han-
delt es sich um eine dynamische Zusammensetzung der Datensétze, da sich
Inhalt und Umfang der zugrunde liegenden Tabelle verédndern kénnen.

Das Dynaset stellt lhnen also immer die aktuellsten Informationen zur Verfiigung
und dies ist eine wichtige Voraussetzung in einer Datenverwaltung.

Entwurfsbereich verandern

Der Aufbau einer Ausgabe ist im Entwurfsbereich veranderbar. Hierfir kann es fol-
gende Griunde geben:
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e Es sollen nicht alle Felder angezeigt werden.

¢ Die Reihenfolge der Felder ist zu verandern.

e Es werden Felder von verschiedenen Tabellen ausgegeben.

Wenn Sie ein Feld von der Anzeige ausschlieRen wollen, klicken Sie einfach mit
der Maus auf das Kontrollfeld Anzeigen: [ des betreffenden Feldes (ohne Hak-

chen).

Reihenfolge verandern

Auch das Andern der Reihenfolge im Entwurfsbereich ist einfach mit der Maus

auszufuhren:

1. Zeigen Sie mit der Maus oberhalb des Feldnamens auf die schmale graue
Zelle ohne Beschriftung, auf den Spaltenmarkierer. Der Mauszeiger wird zu
einem nach unten zeigenden Pfeil ¥.

2. Klicken Sie auf diesen Spaltenmarkierer: die Spalte ist markiert.

3. Lassen Sie den Mauspfeil oberhalb des Feldnamens auf dem Spaltenmarkie-
rer. Bei gedruckter linker Maustaste, ziehen Sie die Spalte an seine neue Stel-
le. Lassen Sie dort die Maustaste los. Die anderen Spalten werden automa-
tisch zur Seite geschoben.

Ubung

In einem Dynaset aus der Tabelle Kunden sollen nur die folgenden Felder mit der
aufgezeigten Reihenfolge zu sehen sein:

E Microsoft Access - [Abfragel : Auswahlabfrage] [_ [= ] %]
|0 Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Abfrage Extras Fenster 7 == x|l
BE-EBlaav|ime s @ ez amnma- .
]
K| Ll_l
Feld: [vorname Hachname: Geburtsdatum =
Tabelle: |Kunden Kunden Kunden
Sortierung:
Anzeigen: ] [m]
Kriterien:
oder:
Ll _"_I
Berait | N

Ein geanderter Entwurfsbereich
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Speichern und Offnen einer Abfrage

Speichern Sie die neue Abfrage lber den Menlweg Datei, Speichern unter ab.
Der Abfragename soll Kundenl lauten. Eine gespeicherte Abfrage kdnnen Sie
spater immer wieder verwenden. Zum Offnen klicken Sie im Datenbankfenster auf
das Objektsymbol Abfragen und klicken doppelt in der Liste auf den Abfragena-
men.

Ubung

Erstellen Sie eine weitere Abfrage mit den Feldern Vorname, Nachname, PLZ und
Umsatz. Diese speichern Sie unter dem Namen Kunden2 ab.
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Auswahl-Abfragen

Am haufigsten werden Sie die Abfragen zur Selektion, also zur Auswahl von Da-
tensétzen aus einer groéReren Menge von Datensadtzen heranziehen. Bei einer
Auswahlabfrage wird die Ursprungstabelle immer unverandert beibehalten. Sie
kann im Netzwerk von anderen Benutzern weiterbearbeitet werden.

Kriterien bei Text-Feldern

Bisher sind immer noch alle Datenséatze im Dynaset zu sehen. Wir wollen jetzt aber
eine Bedingung stellen, einen Filter setzen. Nur der Datensatz mit dem Nachnamen
Reuter ist aufzulisten. Das Feld Nachname ist vom Typ Text. Wechseln Sie wie-
der in die Entwurfsansicht der Abfrage Kunden2.

Reuter

Diese Bedingung tragen Sie im Entwurfsbereich in der Spalte (Feld) III
Nachname und in der Zeile Kriterien ein. Klicken Sie auf das Symbol
Ausfiihren. Sie sehen in der Datenblattansicht nur noch den Dynaset mit
dem Nachnamen Reuter. Uber das Symbol oder iiber Menii Ansicht, I
Entwurfsansicht kommen Sie wieder in den Entwurf zuriick.

Ausfiihren

Entwurf

Feld: |vorname Machname FLZ Umsatz
Tabelle: [Kunden Kunden kunden Kunden
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien: Reuter]
oder:

Die Bedingung Reuter eintragen

Falls der Platz zum Eintragen der Kriterien nicht ausreicht, bekommen Sie an der
Cursorposition mit der Tastenkombination

o J+(F2]

ein kleines Eingabe-Fenster fiir den Eintrag. Geschlossen wird es tber [ ok ].

Anfihrungszeichen bei Text-Feldern

Zuriick in der Entwurfsansicht sehen Sie den Ausdruck Reuter in Anflihrungszei-
chen eingerahmt.

Access stellt bei Text-Feldern die Anfiihrungszeichen selbstandig hinein. Allerdings
sollten Sie bei Kriterien, die Leerzeichen enthalten, immer selbst den Ausdruck mit
"GansefliRchen" einrahmen.

Wenn Sie nach der Eingabe der Bedingung die oder die (% ]-Tabtaste dri-
cken, kénnen Sie sofort Uberprifen, ob Access die Anflhrungszeichen richtig ge-
setzt hat.
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Grof3- und Kleinschreibung

Jetzt &ndern Sie in der Entwurfsansicht den Namen in reuter, mit einem kleinen r
am Wortanfang. Starten Sie die Abfrage erneut. Sie erhalten den gleichen Dynaset,
da bei der Angabe eines Suchbegriffes auf die Grofl3- und Kleinschreibung nicht
geachtet wird.

Menu Datei, Speichern unter

Genauso wie Sie eben die Abfrage mit dem geé&nderten Entwurfsbereich abgespei-
chert haben, kdnnen Sie auch die verschiedenen Bedingungen unter einem neuen
Abfrage-Namen speichern und spéter wieder verwenden. Rufen Sie auf: Meni
Datei, Speichern unter und geben Sie als Abfragenamen Reuter ein.

Filtern mit einem Operator

Streng genommen hatte vor dem Wort Reuter ein Operator stehen mussen, in
diesem Fall das Gleichheitszeichen ( =). Dieses Ist-gleich Zeichen dirfen Sie aber
ausnahmsweise weglassen.

In der Zeile Kriterien lI6schen Sie wieder den Filter Reuter. Es sollen jetzt die Da-
tensétze angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gré3ere Zahl als 80000
steht. PLZ ist vom Felddatentyp Text und deshalb ist die Zahl 80000 wiederum in
Anflhrungsstrichen zu schreiben oder von Access schreiben zu lassen:

> 80000

Diese Bedingung tragen Sie in der Entwurfsansicht in die Spalte (Feld) PLZ ein.
Jetzt starten Sie wieder die Abfrage. Das Dynaset sollte nun folgendes Aussehen

haben:
Machname [ PLZ | Umsatz

<laus Reuter 80643 691.356,00€
| [Klaus Weber 84486 9o0.00<
| [dutta YWemecke (88179 3.000,00€
| |Feith Wistemann S0643 1 600.000,00€
| |Frank Dreyersdaorff 80234 268000
#*

Dynaset fur das Kriterium PLZ > 80000

Bedingung bei numerischen Feldern

Loschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Jetzt sind die Datenséatze auszuwahlen,
bei denen im Feld Umsatz ein Betrag kleiner als 5000 steht:

< 5000
Beachten Sie, dass das Feld Umsatz numerisch ist und daher die Zahl 5000 nicht

von Anfuhrungszeichen eingerahmt wird. Dartber hinaus darf kein Tausender-
trennzeichen und keine Wahrungsangabe eingetragen werden.
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Die Verwendung von Jokern * ?

Moéchten Sie zum Beispiel alle Datenséatze auflisten, in denen der Nachname mit
einem W beginnt, dann wird der Platzhalter * verwendet. Joker sind Ihnen vielleicht
schon von dem Suchbefehl im Windows-Explorer bekannt, sie ersetzen Zeichen:

* steht fur eine beliebige Anzahl von Zeichen. Es werden auch noch Zeichen
berlcksichtigt, die nach dem Joker stehen.

? ersetzt nur jeweils ein Zeichen.

Der Operator WIE
Wenn Sie mit Platzhaltern arbeiten, verwendet Access den Operator WIE, z.B.:

WIE W*

Wenn Sie jetzt den Ausdruck W* oben in das Feld Nachname eingetragen haben,
muissen Sie aber vor dem Aufruf der Datenblattansicht erst noch die Bedingung im
Feld PLZ I6schen. Falls Sie den Eintrag dort nicht wegnehmen, sehen Sie in der
Datenblattansicht nur die Datensatze, die gleichzeitig beide Bedingungen erfiillen.
Diese Mdglichkeit wollen wir erst spéater ausprobieren.

Feld: | Yormame Machniame PLZ Urnsatz
Tabelle: | Kunden Funden Kunden Funden
Sartierung
Anzeigen, |l
Kriterien “fie

oder

Entwurfsbereich: Bedingung mit Joker

Kriterium fur eine Teilzeichenfolge

Suchen Sie innerhalb eines Feldes nach Teilausdriicken, dann wird der Begriff von
Jokern * eingerahmt. Wollen Sie beispielsweise aus einer Produkt-Tabelle alle Da-
tensétze filtern, in denen in dem Feld irgendwo das Wort Elektro vorkommt, dann
geben Sie in der betreffenden Spalte ein

Wie *Elektro*
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Ubung
Versuchen Sie in der getffneten Kunden-Tabelle bei den Vornamen
Melanie und Rainer Maria

die verschiedenen Suchmdoglichkeiten mit dem Joker * herauszufinden.

Filtern nach ahnlich klingenden Namen

Léschen Sie in der Entwurfsansicht alle Bedingungen und wechseln Sie wieder in
die Datenblattansicht. Mit einem Mausklick auf das Symbol Neuer Daten-
satz in der Symbolleiste oder unten bei den Recorder-lcons bietet Access
Ihnen einen neuen, leeren Datensatz an. Geben Sie nur im Feld Nachname in vier
getrennten Zeilen ein:

b+

Einfihrung

Meier Maier
Meyer Mayer
Vorname | Nachname Strasse PLZ -
| [Jutta Wemnecke Kautzengalchen 19 96179
| [Susanne Déarmann Scheiblerstr. & 558635
| [Anita Heintz Bleichstr. 126 33607
| |Jirgen Wellner Landfriedstr. 20 69117
| [Rainer Maria Rilcke Michelsstr. 28 12109
| [Feith Wiistemann Feilitschplatz 12 80643
| [klaus Feuter Ainmillerstr.1 80643
| Meier
| Maier
| Meyer
¥ | Mlayer
| *| -
Datensatz: I4| 4 ||—14 [N |Hﬁ von 14 LL' _’I_I

Ausschnitt der Tabelle mit vier neuen Datensatzen

Einen Eintrag schlieRen Sie am besten mit der [ 1 ]-Cursortaste ab. Nach der Ein-
gabe gehen Sie zurtck in die Entwurfsansicht und geben dort im Feld Nachname

das Kriterium ein:
M??er

Schauen Sie sich das Ergebnis an. Es durfen nur noch die Meier-Varianten in dem
Dynaset erscheinen.
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Abfrage mit mehreren Bedingungen

Bei der Abfrage mit mehr als einer Bedingung, sind zwei Mdéglichkeiten zu unter-
scheiden:

e UND - Verknipfung
Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfiillen. Dabei sind in dem
Entwurfsbereich die Kriterien fir verschiedene Felder (Spalten), in eine Zeile
zu schreiben. Mehrere Bedingungen in einem Feld werden durch den Operator
UND getrennt.

e ODER-Verknipfung
Die gefilterten Datensétze mussen nur eine der Bedingungen erfillen. Dabei
sind die Kriterien in dem Entwurfsbereich in verschiedene Zeilen zu schreiben
oder durch den Operator ODER zu trennen.

Ubungen

1. Es sind alle Datensatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl hdher ist als
30000 und der Umsatz iber 4000 liegt (alle anderen Kriterien sind zu I6schen).

Bei der Eingabe dieser beiden Bedingungen ist zu beachten, dass das Feld
Umsatz vom Typ numerisch ist. Die Zahl 4000 wird daher nicht in Anfih-
rungszeichen eingerahmt. Dariiber hinaus darf kein Tausendertrennzeichen
und keine Wahrungsangabe eingetragen werden:

Feld: | Nachname PLZ Urnsatz
Tabelle: |Kunde Kunde Kunde
Sortierng:
Anzeigen: 1 |l
Kriterigh: »"'30000" >4000 [

oder:
-
[l w »

Entwurfsansicht: Eine UND-Verknupfung

2. Formulieren Sie eine ODER-Verknupfung: Es sollen alle Datensétze angezeigt
werden, bei denen entweder der Nachname mit W beginnt oder der Umsatz
kleiner als 5.000 ist. Uberpriifen Sie das Ergebnis.

3. Speichern Sie das letzte Abfrage-Fenster mit den Bedingungen unter dem
Namen Kunden3 ab.

4. Richten Sie eine neue Abfrage ein mit den Feldern Vorname, Nachname, Ge-
burtsdatum, Weiblich, Verheiratet und Urlaub.

ZWISCHEN Wertl UND Wert2

Wollen Sie eine UND-Verknupfung auf ein Feld formulieren, stellt Ihnen Access
den Operator
ZWISCHEN ... UND ...

zur Verfugung. Soll beispielsweise das Dynaset alle Datensatze umfassen, deren
Umsatz im Bereich 2.000,- und 10.000,- liegt, so ist als Kriterium einzugeben:
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ZWISCHEN 2000 UND 10000

Bedingungen fur den Typ Datum/Uhrzeit

Werden Bedingungen fir Datum-/Uhrzeit-Felder formuliert, wird das Datum oder
die Uhrzeit von dem Zeichen # (Gartenzaun) eingerahmt, z.B.:

#11.4.86#

Es sind alle Datensatze aufzulisten, bei denen in unserer Tabelle Kunden das Ge-
burtsdatum in den Funfziger-Jahren liegt.

Tragen Sie ein:
ZWISCHEN #1.1.50# UND #31.12.59#

Bedingungen bei Ja/Nein Feldern

Bei den logischen Feldern gibt es nur zwei Méglichkeiten: Ja oder Nein, Wahr oder
Falsch. Wollen Sie in unserer Tabelle alle Manner ausfiltern, geben Sie Nein im
Feld Weiblich ein.

Ubungen
1. Formulieren Sie eine Abfrage fir alle ledigen Frauen.

2. Tragen Sie ungefahr bei 3 bis 5 Datensatzen in der Tabelle Kunden in der
Urlaubs-Spalte kurze Texte oder einzelne Wdrter ein, die das Wort Urlaub be-
inhalten, z.B. Urlaubsgeld, Urlaubsinsel etc. Gehen Sie dazu im Tabellen-
Bearbeitungsmodus mit der (Ende]-Taste auf das Urlaubs-Feld. Mit der Taste
schalten Sie den Bearbeitungsmodus ein und aus. Die Tastenkombination
(o J+(F2] offnet den Memo-Editor von Access.

Das Wechseln von der Abfrage zu einer Tabelle und zuriick Gber das Daten-
bankfenster ist auf der Seite 27 beschrieben.

Kriterium far Memo-Felder

Die Zeichen in Memo-Feldern sind immer vom Typ Text. Daher haben Sie hier die
gleichen Moglichkeiten, wie bei dem Felddatentyp Text.

Das Abfragefenster im Entwurfsmodus ist das aktuelle Fenster. Loschen Sie zu-
nachst alle dort stehenden Bedingungen. Nun sind alle Datensatze auszugeben,
bei denen im Feld Urlaub das Wort Urlaub steht. Geben Sie fur dieses Feld als
Kriterium ein:

*urlaub*

Mit Abfragen rechnen

Im Computerwesen werden u. a. folgende mathematische Operatoren (Rechen-
zeichen) verwendet:
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Addition: + z.B. 2+3 Ergebnis: 5
Subtraktion: - z.B. 5-2 Ergebnis: 3
Multiplikation:  * z.B. 3*2 Ergebnis: 6
Division: / z.B. 6/3 Ergebnis: 2

Sie kénnen bei Abfragen nicht nur Werte aus einer Tabelle herausfiltern, sondern
dabei auch die Werte aus der Tabelle zum Rechnen verwenden.

Ein gutes Beispiel ist die Suche nach allen Personen, die im Moment alter als 50
Jahre sind. Access gibt uns hier die Mdglichkeit, mit der Funktion Jetzt() das Da-
tum und die Uhrzeit des Computers abzufragen. Die Schaltjahre mitgerechnet, hat
das Durchschnittsjahr 365,25 Tage. Tragen Sie in das Feld Geburtsdatum als
Kriterium ein:

<Jetzt()-50*365,25

I3~ Bei den Funktionen, z.B. Jetzt(), ist immer die Klammer zu schreiben.

Starten Sie die Abfrage und tberprifen Sie das Ergebnis.

Berechnen der Umsatz-Steuer (MwSt)

Fur alle Datensétze soll der Umsatz-Steuerbetrag aus dem Feld Umsatz errechnet
und in einer eigenen Spalte angezeigt werden. Dazu geben Sie unten im Entwurfs-
bereich rechts in einer leeren Spalte in der Zeile Feld ein:

[Umsatz]*0,16

Der Feldname ist von eckigen Klammern [(a1tGr]+(8] bzw. (9]] einzurahmen. Dri-
cken Sie nach dem Eintrag die Tabulator-Taste oder klicken Sie in ein anderes
Feld. Access hat vor Ihren Eintrag den Text Ausdrl: eingefiigt:

Ausdrl: [Umsakz]*0,16

Die Umsatz-Steuer berechnen

Achten Sie bitte darauf, dass das Kontrollfeld Anzeigen [+ aktiviert ist und III
starten Sie die Abfrage, um das Ergebnis zu Uberprifen.
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Datensatze ordnen und filtern

Bis jetzt haben wir immer nur mit den Datensétzen in der Reihenfolge gearbeitet, in
der sie eingegeben wurden. Oftmals ist es aber wichtig besonders bei groRen Ta-
bellen mit einer geordneten Liste zu arbeiten. Daflir gibt es zwei verschiedene Me-
thoden:

. Sortieren . Primarschlissel.

Sortieren

Die Sortierung ist in den verschiedenen Ansichten einstellbar. Im Abfrage-Entwurfs-
bereich stellen Sie den Cursor in dem zu sortierenden Feld auf die Zelle Sortie-
rung. Klicken Sie auf den schwarzen Listenpfeil. Es klappt eine Liste auf. Wahlen
Sie aus:

Aufsteigend
Ahsteigend
(nicht sartiert)

Moéchten Sie ein zweites Sortierfeld bestimmen, so wird die Sortierreihenfolge in der
Reihenfolge der Felder im Entwurfsbereich von links nach rechts vorgenommen. Es
kann beispielsweise in gro3en Tabellen notwendig sein, innerhalb des Ortes nach
dem Nachnamen zu sortieren. Dann ist das Feld Ort das erste Sortierfeld und
Nachname das zweite. Das Feld Nachname muss im Entwurfsbereich rechts vom
Feld Ort stehen. In beiden Feldern ist die Sortierung (Aufsteigend oder Absteigend)
zu aktivieren.

Schnelle Sortierung in der Tabelle

Wenn Sie nur mal schnell in der Tabelle oder im Formular (ab Seite 83) die Da-
tensétze nach einem bestimmten Feld sortieren wollen, positionieren Sie den Cur-

sor in dem Feld und wéahlen Sie
. . i Filter 3 I
e Menu Datensatze, Sortierung, Auf- bzw. Sortierung v B0 austeigend

Ab st ei g en d Oder Filter/Sortierung anwenden El‘ Absteigend

FilterfSortierung entfernen

Anzeige aktualisieren

A
o Symbol Aufsteigend sortiert bzw.
Daten eingeben

Z ¥
Symbol Absteigend sortiert.

Meni Datensatze, Sortierung

Indizieren

Beim Indizieren legt Access eine interne Zusatz-Tabelle an, in denen die Informati-
onen geordnet sind. Damit findet Access bei gré3eren Datenbestédnden einen Da-
tensatz sehr schnell, da nicht alle Datensétze durchsucht werden muissen. Aber
auch eine Sortierung ist schneller durchgeftihrt.

Fur die Felddatentypen Memo, Ja/Nein und OLE kann kein Index erzeugt werden.
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Arten der Indizierung

In der Verwaltung von Datenbestanden sind zwei Arten der Indizierung zu unter-
scheiden:

e  Primarindex (Primarschlissel) e  Sekundarindex.

Sekundarindizes kénnen Sie fir mehrere Felder in einer Tabelle einrichten, wah-
rend ein Primarindex nur einmal vorkommen kann. Es ist erwdhnenswert, dass der
Primérindex auch aus mehreren Feldern zusammengesetzt werden kann. Die zu-
sammengesetzten Informationen durfen dann ebenfalls nur einmal in einem Daten-
satz vorkommen.

Primarschliissel

Einen Primarschlissel legen Sie fir ein Feld fest, wenn Sie dort nur eindeutige
Werte eingeben wollen. Beispiele dafur sind sehr zahlreich: Lieferanten-Nummer,
Produkt-Name oder -Nummer. Ein Wert, der bereits in der Spalte (Feld) steht, kann
fur einen anderen Datensatz nicht ein zweites Mal eingegeben werden. Sie kénnen
in einer Tabelle nur einen Primarschlissel einrichten.

Merkmale eines Feldes mit Primarschlissel:
e Der Inhalt des Feldes ist eindeutig.

e Injedem Datensatz miissen Daten stehen.

. Ein Primarschlissel kann sich auch aus mehreren Feldern zusammensetzen
(z.B. Ortund PLZ).

Priméarschlissel werden h&ufig auch Identifikationsschlissel genannt.

Fir einige Operationen in Access ist ein Priméarschlussel vorgeschrieben. Dies trifft
insbesondere bei verbundenen Tabellen zu (Seite 113).

Um den Primarschliissel anzulegen, wechseln Sie in die Tabellen-Entwurfsansicht.
Stellen Sie dort den Cursor auf das betreffende Feld und klicken Sie auf das Sym-

bol mit dem Schlissel oder rufen Sie auf: Menl Bearbeiten, Primarschlis-
sel. Einen Primarschlissel erkennen Sie an einem Schliissel vor dem Feldnamen.
Access hat dabei auch automatisch einen Index angelegt. Die Tabelle ist nach dem
Primarschlissel-Feld sortiert.

Sekundarindex

Um in unserer Tabelle Kunden einen Sekundérindex fir den Umsatz anzulegen,
fuhren Sie die folgenden Schritte durch:

1. Aktuelles Fenster ist die Tabelle Kunden.

2. Schalten Sie in die Tabellen-Entwurfsansicht mit einem Mausklick auf g -
das Symbol. Klicken Sie auf den Feldnamen Umsatz.
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3. Stellen Sie den Cursor unten in dem Bereich Feldeigenschaften, Register-
karte Allgemein auf die Eigenschaft Indiziert.

Ed Microsoft Access - [Kunden : Tabelle] |- 5] x]
Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Extras Fenster 2 == ||
EREIEE A A 2 e ==

Feldname: | Felddatentyp | Eeschreibung Ja
| [Yorname Text

| |Machname Text

| |strasse Text

||z Text

| |ort Text

[ |Telefon Text

| |Geburtsdatum DatumfUhrzeit

|| Meiblich JajMein

| |verheirabet JajMein

[ p|umsatz wiahrung

[ |urlsub Meria

Feldeigenschaften
Allgemen | Machschlagen |
Format Wahrung
Dezimalstellen 2
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert: Ein Inde:x beschleunigt Suchen und Sortieren nach einem Feld, aber
Gltigheitsregel Aktualisizrungen kinnten langsamer werden, Die Auswahl van "Ja - Ohne
Gilltigksitsmeldung Duplikate” verhindert doppelke Werte im Feld.
Eingabe erforderlich
Indiziert
[EntwrFsansicht. Fé = Bereich wechseln, F1 = Hife. | | e

Indizieren

4. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil EI Es klappt

eine Liste auf:

Tein

Ja {Duplikate miglich)
Ja {Ohne Duplikate)

5.  Wahlen Sie Ja (Duplikate méglich) aus. Damit kénnen Sie in der Tabelle in
der Spalte (=Feld) Umsatz auch gleiche Werte eingeben.

6. Wechseln Sie in die Datenblattansicht durch Mausklick auf das Symbol .

@ Sie miissen die Tabelle erst speichern.

7. Die folgende Frage nach dem
Speichern beantworten Sie mit

:

Miichten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Speichern? Ja!

Loschen eines Primarschlissels oder einer Indizierung

Falls Sie einen Index oder Priméarschliussel 16schen wollen, wechseln Sie in die
Tabellen-Entwurfsansicht und rufen Menii Ansicht, Indizes auf. Markieren Sie im
Fenster Indizes: Kunden im Zeilenkopf die betreffende Zeile und driicken Sie die

-Taste.

Achten Sie beim Ldschen darauf, dass das Fenster Indizes das aktuelle
Fenster ist. Dies ist an der Farbe der Titelleiste zu erkennen.

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 77



Access 2000 SVS Einfihrung

# Indizes: Kunden

]

[ ] Feldname Sortierreihenfalge

I3 msat] Umsatz Aufsteigend

Primarykey Nachname Aufsteigend

]

|

]

]

] =

Indexeigenschaften

Primarschiissel Nein
Eindeutig Nein Der Name Fir diesen Index, Jeder Index kann
Mulwerte ignarieren  Mein bis zu 10 Felder venwenden.

Menii Ansicht, Indizes

SchlieRen Sie das Dialogfenster Indizes mit einem Mausklick auf das Symbol [X] in
der rechten oberen Fensterecke und wechseln Sie in die Datenblattansicht.

In der Tabelle filtern

Access bietet Ihnen auch die Méglichkeit, direkt in der Tabelle oder in einem For-
mular (ab Seite 83) bestimmte Datenséatze auszuwahlen. Zu empfehlen ist diese Art
der Filterung immer dann, wenn Sie nur kurz und einmalig diese Méglichkeit nutzen

wollen.

Wir unterscheiden zwischen Formularbasierter Fier
Sorkierung 3 Vg Auswahlbasierter Filter

° Form ularbaSIertem Fl|tel’ Filter/Sortierung anwenden Auswahlausschlisender Fileer
Filter/Sortierung entfernen ?{»’ Spezialfilier-sortierung. ..

L] AusWathaS|ertem Fl|tel’ Anzeige akfualisieren

e  Auswahlausschliefendem Filter BRERETEER

. e . .
Spezialfilter/-sortierung. Meni Datenséatze, Filter, Formularbasierter Filter

Formularbasierter Filter

Mit Hilfe eines formularbasierten Filters konnen Sie einen Feldeintrag auswéahlen
und alle Datensatze anzeigen lassen, die ebenfalls diesen Feldeintrag haben.
Durch Mausklick auf das gewtinschte Feld werden alle Eintradge aus der Tabelle in
einer Liste angezeigt.

Beispiel:
Sie mochten sich alle Kunden aus Berlin anzeigen lassen:
1. Wechseln Sie in die Datenblattansicht der Tabelle Kunden.

2. Klicken Sie auf das Symbol Formularbasierter Filter oder wéahlen Sie
Meni Datensatze, Filter, Formularbasierter Filter.

3. Das Dialogfenster Kunden: Formularbasierter Filter wird angezeigt.

4. Klicken Sie in die Zelle unterhalb des Feldnamens Ort und 6ffnen Sie mit ei-
nem Mausklick auf den schwarzen Pfeil eine Liste. Wéahlen Sie den Eintrag
Berlin aus:
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J Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Filter Exfras Eenster 2 ;Iilﬂ‘
|BE[ESV |2 BB o X |V B in-| 0.

[ [ Worname | Machname | Strasse | PLZ [ Ort | Telefon |Geburtsdatum] Weiblich
» -

Augshury

Betlin

\Suchennach 4 Gder  /
|Farmularansicht i e i o

Formularbasierter Filter

5. Klicken Sie auf das Symbol Filter anwenden/entfernen. Danach ist IE‘
das Symbol "eingedrickt".

6. Die zwei Datensatze mit dem Ortsnamen Berlin werden angezeigt.

7. Mit einem Mausklick auf das "eingedriickte” Symbol Filter anwen- |3
den/entfernen wird der Filter aufgehoben. Es sind wieder alle Datens-
atze sichtbar.

Sie haben auch die Mdglichkeit, aus mehreren Feldern Kriterien auszuwahlen und
dann die Filterung durchzufihren.

Auswahlbasierter Filter Eormularbasiertr Fiker
Sortierung 3 E Buswahlbasierter Filker
. . . FilterjSortierung anwenden Auswahlausschliefender Filker
Bel dem auswahlbaSIGrten Fllter wer- Filter /Sortierung entfernen Rt Spezialfilter/-sortierung. ..

den die Datensatze aufgrund von T

ganz oder teilweise markierten Feld- S —

eintragen ausgesucht. S
Menii Datensatze, Filter, Auswahlbasierter Filter

Beispiel:

Sie markieren in der Tabelle Kunden in der Datenblattansicht im Feld Ort
den Eintrag Berlin und klicken dann auf das Symbol Auswahlbasierter
Filter. Es werden alle Datensatze der Berliner Kunden angezeigt. Markieren

Sie hingegen nur den Anfangsbuchstaben B so sehen Sie nach dem Maus-

klick auf das Symbol alle Kunden, deren Herkunftsort mit einem B beginnt.

Mit einem Mausklick auf das Symbol Filter anwenden/entfernen wird der
Filter aufgehoben. Es sind wieder alle Datensatze sichtbar. T

AuswahlausschlieRender Filter

Bei dem auswahlausschlieRenden Filter werden die Datensétze aufgrund von ganz
oder teilweise markierten Feldeintrdgen von der Ansicht ausgeschlossen, sie wer-
den also nicht angezeigt.

Beispiel:
Sie markieren in der Tabelle Kunden in der Datenblattansicht im Feld Ort den Ein-
trag Berlin und wéahlen dann den Meniweg Datenséatze, Filter, Auswahlaus-
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schlieBender Filter (es gibt dafir kein Symbol). Es werden nur die Datenséatze
angezeigt, in denen die Kunden nicht aus Berlin kommen. Markieren Sie hingegen
nur den Anfangsbuchstaben B, so werden nach dem Befehlsaufruf alle Kunden,
deren Herkunftsort mit einem B beginnt, nicht angezeigt.

Mit einem Mausklick auf das Symbol Filter anwenden/entfernen wird der 7
Filter aufgehoben. Es sind wieder alle Datensétze sichtbar.

Spezialfilter/-sortierung e
Sorkierung 3 @ Buswahlbasierter Filker
. . . . FilterjSortierung arwenden Auswahlausschiiefender Filter
Elne temporare kom plexe Sortlerung mit Filker/Sortierung entfernen g:we:iaIFiItEer,n'-s-:-r't\erung...
mehreren Schliisseln oder einen tempo- Anzsige skiualiseren
raren Filter kdnnen Sie im nachfolgen- Deten eingeben

¥

den Dialogfenster vornehmen.
Meni Datensatze, Filter, Spezialfilter/-sortierung

gt KundenFilter1 : Filter |_ (O] x|

I
Feld: ([
Sorkigrung: || Kunden,* - [ [ [ |

Kriterien: _I

oder: ([ Nachname

Fl
3

Strasse
PLE
Crt
Telefon
Geburtsdatum < hd

Spezialfilter/-sortierung: Auswahl der Felder

Dieses Dialogfenster ahnelt dem Abfrage-Dialogfenster. In der Zeile Feld sind nur
die Felder auszuwahlen, fur die Sie einen Filter oder eine Sortierung vornehmen
wollen. Es werden trotzdem alle Felder angezeigt. In die Datenblattansicht der Ta-
belle Kunden mit den gefilterten Datensétzen wechseln Sie Uber:

e  Menlweg Filter, Filter/Sortierung anwenden oder

e inder Symbolleiste die Schaltflache anklicken.

Filter entfernen

Léschen Sie den Filter, indem Sie in der Datenblattansicht auf das Symbol IEI
Filter entfernen klicken. Achten Sie darauf, dass dieses Symbol danach

nicht hellgrau "eingedriickt" ist, da es sonst die Aufgabe hat, den Filter
anzuwenden.
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Aktionsabfragen

Mit einer Aktionsabfrage kénnen Sie Veranderungen in der Tabelle an einer Aus-
wahl von Datensatzen oder an allen Datenséatzen durchfiihren. Es sind die folgen-
den Aktionsabfrage-Arten zu unterscheiden:

e Aktualisierungsabfrage
Es wird der Feldinhalt verandert, z.B. die Erh6hung des Preises um 10%.

e Loschabfrage
Datensatze, auf die die Bedingungen zutreffen, werden geléscht.

e Tabellenerstellungsabfrage
Von den ausgewahlten Datensétzen wird eine neue Tabelle erstellt.

e Anfligeabfrage
Die selektierten Datensétze werden an eine bereits bestehende Tabelle ange-
fugt.

Zunéchst sollten Sie eine Auswahlabfrage erstellen, um in der Datenblattansicht
zu Uberpriifen, ob das Dynaset genau die ausgewéhlten Datensétze umfasst. Uber
das Abfrage-Menl wandeln Sie dann die Auswahlabfrage in eine der folgenden
Aktionsabfragen um:

Menu Abfrage, Aktualisierungsabfrage ! ausfibren

ﬁg Tabelle anzeigen. ..

Meni Abfrage, Loschabfrage

Tiabelle eptienen

Menu Abfrage, Tabellenerstellungsabfrage Auswshlabfrags
Kreuztabellenabfrage
Menu Abfrag e, Anfu g eabfrag e. =it Tabellenerstellungsabfrage. ..
21 Altualisierungsabfrage
4k anfiigeabfrage. ..
Eine Abfrage kdnnen Sie abspeichern Gber Meni Datei, .
Speichern unter. Wie gewohnt starten Sie die Aktions- IR SRR ¢

Parameter, .

abfrage Uber

Meni Abfrage
e  Symbol Ausfiihren III oder 9

e  Menl Abfrage, Ausfiihren.

Nur bei einer Auswahlabfrage kénnen Sie in die Datenblattansicht wechseln.
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Umsatz verdoppeln

Mit einer Aktualisierungsabfrage sind nun die Werte im Feld Umsatz in der Tabelle
Kunden zu verdoppeln:

1. Wabhlen Sie im Datenbank-Fenster eine Abfrage aus, die auch das Feld Um-
satz umfasst oder erstellen Sie eine neue Abfrage.

2. In der Abfrage-Entwurfsansicht wahlen Sie Meni Abfrage, Aktualisierungs-
abfrage.

3. Im Entwurfsbereich ist aus der Zeile Sortierung die Zeile Aktualisieren
geworden.

4. Inder Spalte (Feld) Umsatz tragen Sie in der Zelle Aktualisieren ein:
[Umsatz]*2
5. Menu Abfrage, Ausfiihren auswahlen oder das Symbol Ausfiihren anklicken.

6. Access meldet die Anzahl der aktualisierten Datenséatze. Bestatigen Sie mit

:

7. Um den Erfolg zu Uberprifen, wandeln Sie zunachst die Aktualisierungsabfra-
ge wieder in eine Auswahlabfrage um, Uber Meni Abfrage, Auswahlabfrage.

8. Jetzt rufen Sie die Datenblattansicht auf: Menii Abfrage, Ausfiihren III
oder Symbol Ausfuhren.

Ubungen

1. Kopieren Sie die Tabelle Kunden unter dem neuen Namen Kunden geléscht
(Seite 42).

2. Erstellen Sie fur diese neue Tabelle Kunden geldscht eine Léschabfrage fir
alle Nachnamen, die mit W beginnen und I6schen Sie damit die betreffenden
Datensétze aus der neuen Tabelle.
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Formulare

Die Formulare sind in Access ein sehr machtiges Werkzeug zur Eingabe und Pfle-
ge von Daten und zum Automatisieren von Ablaufen.

Der grof3e Unterschied zur Tabellendarstellung ist, dass in einem Formular meist
nur ein einzelner Datensatz angezeigt wird. Das ist nicht zwangslaufig so. Sie kon-
nen auch Formulare mit Tabellenanzeigen erzeugen. Im Gegensatz zur Tabellen-
darstellung, bei der eine grof3e Menge an Informationen sehr gedrangt aufgefihrt
wird, kann in der Einzelsatzdarstellung die Information wesentlich lockerer, geglie-
derter angeboten werden.

In der Regel werden zusammengehdérende Informationen in raumlicher Nahe auf
dem Formular aufgefuhrt. AuRerdem erleichtern vorangestellte Bezeichnungen
eine einfachere Identifizierung der einzelnen Felder.

Die Formular-Ansichten
Access bietet Ihnen drei unterschiedliche Ansichtsmdglichkeiten fir Formulare:

. Die Entwurfsansicht . Die Seitenansicht e Die Formularansicht.

Die Entwurfsansicht

Symbol Entwurfsansicht oder Meni Ansicht, Entwurfsansicht 4

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kénnen Sie Ihr Formular nach Belieben entwerfen und
gestalten. Das Ziel ist, bei der Datenerfassung die Eingabe zu erleichtern. Dafur
steht lhnen fiir die Gestaltung eine Reihe von Werkzeugen zur Verfiigung.

Die Seitenansicht

Symbol Seitenansicht oder Meni Datei, Seitenansicht

Die Seitenansicht zeigt das Formular so an, wie es mit den Datensatzen ausge-
druckt wird. Sie wird auch als Druckbild-Vorschau bezeichnet.

Die Formularansicht

T

Symbol Formularansicht oder Meni Ansicht, Formularansicht

In der Formularansicht kénnen Sie Ihre Daten eingeben. Ein gut gestaltetes Formu-
lar kann fir die Dateneingabe besser geeignet sein, als die Dateneingabe Uber die
Datenblattansicht der Tabelle.

Der Formular-Assistent

Sie kénnen aus jeder Tabelle oder Abfrage sehr einfach und schnell ein Standard-
formular erzeugen. Es wird von Access aus den Angaben in der Struktur der Tabel-
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le oder der Abfrage mit Hilfe des Formular-Assistenten erzeugt. Diese Standard-
formulare sind sehr zweckmaRig, da sie auch nicht viel Aufwand fir die Erstellung
erfordern.

1.

Sie kdnnen auf zwei Wegen den Formular-Assistenten aufrufen:

Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung. Kili-
cken Sie auf das Wechselsymbol Neues Objekt und
wahlen Sie aus der Liste die Zeile Formular. Ein Wech-
selsymbol kann unterschiedlich aussehen (Seite 17).

Oder

klicken Sie im Datenbankfenster auf

in der Symbolleiste auf die Schaltflache '

Das Dialogfenster Neues Formular wird angezeigt:
Nees Fornilar ——_HEIH|

Entwurfsansicht

AutoFormular: Einspalkig
AukoFormular: Tabelarisch
AutoFormular: Datenblatt
Diagrarrn-Assistent

o

Dieser Assistent erstellt

automatisch Ihr Formular, Pivat-Tabele

entsprechend den von hnen

ausgewahlten Feldern,
Wahlen Sie die Tabelle oder lﬁ
Abfrage aus, von der die Daten Lisferer v

Fiir das Objekt kommen:

Abbrechen |

Dialogfenster Neues Formular

Markieren Sie den Eintrag Formular-Assistent.

iﬂ Klassenmodul

‘@ AutoFormular
ﬁ AutoBericht
‘i Tabelle

abfrage

Hﬂ Bericht
) Seite

'Wﬂ Makro
"{f& Todul

Liste Neues Objekt

Als Tabelle wahlen Sie Lieferer und klicken auf [ ok |. Das Dialogfenster

Formular-Assistent erscheint:
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Formular-Assistent

Fy

welche Felder soll Thr Formular enthalten?

Auswahl der
" aktuellen Tabelle

Klicken Sie hier, um das
mariderte Feld in das
Formular aufzunehmen

Klicken Sie hier, wenn
alle verfugbaren Felder

der Tabelle m Formular
angezeigt werden sollen

Klicken Sie hier, um
Felder aus der rechten
Liste zu entfemen

KEcken Sie hier, um alle
Felder aus der rechten
Liste zu entfemen

| [ Sie kénnen aus mehr als einer Tab:
auswahlen,
Tabellenfabfragen -
[Tabel\e: Lieferer ;I
VerfOgbare Felder: Ausgewshlte
ﬁ UMMER
| MNAME
ORT =
TELERON =
<
=H
<<:|\ \
Abbrechen | i Wei Fertig stellen |
Liste aller Felder Liste aller Felder
der Tabelle, die der Tabelle, die im
nicht im Formular Formular angezeigt
erscheinen werden
Formular-Assistent Schritt 1
5. Klicken Sie auf , so dass alle Felder in der Liste

erscheinen und gehen Sie dann [Weiter>].

Ausgewahlte Felder

Formular-Assistent

Welches Layout soll Ihr Farmular haben?

" Tabelarisch
" Datenblatt

" Im Elocksatz ausrict

S

< Zuriick I Weiter = I Fertig

Abbrechen |

stellen

Formular-Assistent Schritt 2

6. Nun legen Sie den Layouttyp fest. Wahlen Sie Eins

Sie auf [leiters).

paltig aus und klicken
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Formular-Assistent

‘elches Format michten Sie?

EBlaupause
Expedition
Industrie
International
Reispapicr
Sandstein

1
[ Sumi
1 Uberginge

Text IDaten

Abbrechen | < Zuriick I Weiter = I Fertig stellen

Formular-Assistent Schritt 3

7. Als Formularformat geben Sie Standard an und klicken auf [Weiter>].

8. Im letzten Fenster legen Sie den Formulartitel fest. Geben Sie Lieferer ein.

Formular-Assistent

Welchen Titel soll Thr Formular haben?

|LiEFerar

Dies sind alle Antworten, die der Assistent zur Erstellung
IThres Formulars benitigt,

Machten Sie das Formular éffnen oder den Formularentwrf
werandern?

* Das Formular 6ffnen.

€~ Den Formularentworf verandern,

I ol Hilfe 2um Arbeiten mit dem Formular angezeigt werden

Abbrechen < Zurlick WETEr = | Fertig stellen I

Formular-Assistent Schritt 4

9. Dariber hinaus kénnen Sie zwischen zwei Optionsschaltflachen wahlen:

Das Formular 6ffnen.

Den Formularentwurf verandern.

Wahlen Sie die erste Moglichkeit. Mit einem Klick auf die Schaltflache
kommen Sie in die Formularansicht.

10. Auch nach der Beendigung des Assistenten stehen lhnen zwei -
Symbole zur Verfiigung, damit Sie zwischen der Formularansicht
und der Entwurfsansicht umschalten kénnen. Zu erkennen ist die Bo
Ansicht an der Modusanzeige unten links.

Die Daten der Tabelle werden im Formular angezeigt. Sie kénnen mit dem Formu-
lar auch sofort arbeiten:
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Microsoft Access - [Lieferer]

=] E3

J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Datensdtze Extras Eenster 2 = |8 X|

-HSRY RS @t e E
J < [l arial s | Fxu === 2
| ummER [ 1638
NAME |F|i|cke
Datensatz- STRASSE [Michelsstr. 28
Markierer — | | FLZ 12103
aRT |Berlin

TELEFON IDBD-5?34289

Datensakz: 14 I 4 || 7 LL" v| van L0
|Formu|aransicht ,—,—,— I_’_,_ v

Ein Formular

Das Standardformular ist nur ein Vorschlag des Systems, in dem alle
Felder und Feldbezeichnungen einflieBen. Wechseln Sie in die Ent-
wurfsansicht. Hier haben Sie die Mdglichkeit, praktisch alle Eigenschaf-

ten des Formulars

Recorder-lcons zum Neuen Daten des
Navigieren zwischen Datensatz aktuellen
den Datensétzen eingeben Satzes

Standard-Formularansicht

individuell erstellen

zu verandern.

Formularbereiche

Jedes Formular kann in Bereiche aufgeteilt werden.

Wahlen Sie hierzu

Meni Ansicht, v Seitenkopf/-full und/oder
Meni Ansicht, v Formularkopf/-fuf3.

Die nachfolgende Tabelle erlautert die funf moglichen Formularbereiche:

Bereich

Erléauterung

Formularkopf
Seitenkopf

Detailbereich

Seitenfuld

Formularfufd

Wird einmal am Formularanfang angezeigt.

Wird am Anfang jeder Formularseite angezeigt.

reich wird fir jeden Datensatz angezeigt.
Wird am Ende einer jeden Formularseite angezeigt.

Wird einmal am Formularende angezeigt.

In diesem Bereich stehen die Daten der Tabelle. Dieser Be-
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Microsoft Access - [Formular1 : Formular] _ (O] x|
|[E patei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format Extras Fenster 2 18] x|
B- RS8RV =R v @R TyENBa 0.
IFDrmuIar -| v| "FXQ|§§§|&- »
m|-|-1-|'2-|-3-|-4-|‘S-|-8'|‘7-|‘8-l-9w-10-|-|1-l'12-l‘13'\-';I
& Formularkopf
;"‘Seitenlwpf
# Detailbereich

1

JI # Seitenfull 4[-

j |
Entuafsansicht e e e e

Bei gedriickter inker Maustaste konnen Sie die
Bereichsbegrenzung verschieben.

& Formularfufd

]

Formular-Bereiche

Feldtypen
Fir die Gestaltung eines Formulars sind drei Feldtypen zu unterscheiden:

Gebundene Felder: Gebundene Felder sind bereits in der Tabelle als Felder
definiert (in  unserem Beispiel: NUMMER, NAME,
STRASSE, PLZ, ORT, TELEFON).

Ungebundene Felder: Diese Felder bezeichnet man haufig auch als Berech-
nungsfelder, da sie nicht in der Tabelle definiert sind, aber
sich aus mehreren gebundenen Feldern ergeben. So wére
es z.B. mdglich, das ungebundene Feld Gesamtkosten
zu definieren, das sich aus den Feldern Stuckkosten und
Anzahl errechnen wirde.

Bezeichnungsfelder: Diese Felder benutzt man nur fir Beschriftungen (z.B.
Uberschriften, Erlauterungen etc).

Feldliste

Die Feldliste (Bild auf der Seite 89) beinhaltet alle Felder der aktuellen Tabelle. Um
die gebundenen Felder der aktuellen Tabelle in Ihrem Formular darzustellen, blen-
den Sie die Feldliste ein und schieben mit der Maus die Felder in das Formular.

Zum Anzeigen oder Ausblenden der Feldliste wahlen Sie:

e  Mausklick auf das Symbol Feldliste oder

. Menu Ansicht, Feldliste.
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Ein neues Feld im Formular platzieren:

Wenn Sie ein neues Feld im Formular platzieren méchten, klicken Sie in der Feld-
liste auf einen Feldnamen und ziehen ein Symbol bei gedrickter linker Maustaste
an die gewlinschte Position im Detailbereich.

Jedes Feld der Feldliste (=gebundenes Feld) besteht im Formular aus zwei Teilen:

" NUMMER:| [NU7Er |
|

Bezeichnungs- Textfeld (Eingabe- und Anzeigefeld)
feld mit den Daten aus der Tabelle

Die Toolbox

Mit Hilfe von Steuerelementen kdnnen Sie Formulare und Berichte weitergestalten.
Jedes dieser Steuerelemente hat eine Reihe von Eigenschaften. Mit den Werkzeu-
gen der Toolbox nehmen Sie Einfluss auf die bestehenden Steuerelemente oder
schaffen neue Elemente.

[ Microsoft Access - [Formularl : Formular]

|FE Datei Bearbsten Ansicht Einfugen Formst Extras Fenster ? ETE|
=R IR AR - A Y EE = ===
|Fomiar | sl rruEEE 2 A LT s Feldliste
O R R A R R R T A T R LR ZE' der Tabelle
# Formularkopf Lieferer
|| & sotenicnt | | | | Toolbox
|| # petaibereich
; NLMMEJNUMHEH
: Kiicken Sie hier
» | HAME[RAHE auf ein Feld, und
- ziehen Sie es mit
H gednickter linker
‘? Maustaste an die
|_||# setentus gewiinschte
- Position im
: Detailbereich
Ll
M
Enbwurfsansicht

Formular-Entwurf mit Feldliste und Toolbox

« Toohox B3
Symbol Toolbox ’EIT

Aa ab| [*]

Um die Toolbox ein- und auszuschalten, klicken Sie auf das Symbol - a@ I
=

oder wahlen Sie den Meniliweg Ansicht, Toolbox. 8 E§

[44]
Die nachfolgende Tabelle erlautert die Bedeutung der Symbole in = +

der Toolbox. OB

Access-Toolbox
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Symbol Erléauterung

N Zeiger
Wenn der Mauszeiger nicht als Pfeil dargestellt ist, bringen Sie ihn
damit wieder in die gewohnte Form.

EN Steuerelementassistent
— Assistent, der lhnen beim Erstellen von Steuerelementen hilft.

A Bezeichnungsfeld
Mit diesem Text-Werkzeug setzen Sie unveranderliche Texte in ein
Formular, z.B. Uberschriften oder Hinweise.

Textfeld (Eingabe- und Anzeigefeld)
Dieses Feld zeigt die Daten aus den Datensatzen oder berechnete

Daten an. Ebenso werden die Daten in einem Formular Gber ein Text-
feld eingegeben. Sie missen dem Textfeld ein Feld aus einer Tabelle
zuweisen, da es sonst keine Werte an die Tabelle weitergeben und
keine Werte aus der Tabelle anzeigen kann.

9 Optionsgruppe

Gruppe von Kontrollkastchen, Optionsfeldern oder Umschaltflachen
zum Auswahlen einer oder mehrerer Moglichkeiten.

Umschaltflache
Dieses Feld kann immer zwei Zustédnde anzeigen (aktiviert oder deak-
tiviert). Es kann beispielsweise fir ein Ja/Nein-Feld eingesetzt werden.

i

Optionsfeld
Bei einem Optionsfeld kann unter mehreren Mdglichkeiten genau eine
ausgewahlt werden.

E

Kontrollkastchen
Sie kdnnen keine, eine oder mehrere Alternativen auswahlen.

<

Kombinationsfeld

B2
Bei Bedarf wird eine Liste aufgeklappt, aus der bei der Dateneingabe
Werte ausgewabhlt oder in der oberen Zeile eingegeben werden.

E Listenfeld

Aus einer Liste wahlen Sie vorgegebene Werte aus.

Befehlsschaltflache
Erzeugt eine windows-typische Schaltflache zum Anklicken. Es wird
eine Aktion ausgefuhrt. Haufig wird ein Dialogfenster eingeblendet.

] Bild (Grafik)

Ein Steuerelement zum Einfligen eines statischen Bildes. Da dieses
Bild kein OLE-Objekt ist, andert es sich nicht, wenn Sie sich zwischen
den Datensatzen bewegen. Es wird in Access gespeichert.

7] Objektfeld

Ein ungebundenes Feld mit einer verknupften Datei (DDE). Wie bei
einer Uberschrift, wird bei jedem Datensatz der gleiche Inhalt anzeigt
(z.B. Excel-Tabelle, Word-Text). Verandern kénnen Sie die verknipfte
Datei im Ursprungs-Programm (z.B. Excel oder Word).

L]
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Symbol Erléauterung

Gebundenes Objektfeld

Zur Anzeige von OLE-Objekten, die in anderen Programmen erstellt
wurden. Das Objekt wird in Access gespeichert. Es ist mit einem Feld
des Datenblattes verbunden, so dass beim Durchblattern durch die
Datensatze jedes Mal ein anderes Objekt angezeigt wird.

Beispiel: In einer Personalliste das Foto von jedem Mitarbeiter.

Seitenwechsel
Fugt einen Seitenumbruch ein.

[

Register-Steuerelement
Hiermit kdnnen Sie mehrseitige Formulare erstellen.
Unterformular / Unterbericht

Fugt zusatzlich ein bereits bestehendes Formular oder einen Bericht
ein.

= L

Linie

Sie zeichnen damit beliebige Linien in das Formular. Die Eigenschaf-
ten kénnen Sie wie bei allen Steuerelementen einstellen. Eine Linie
stellt ein gutes Hilfsmittel zur Gestaltung eines Formulars dar.

Rechteck

Damit kdnnen Sie Rechtecke in das Formular zeichnen, z.B. zur opti-
schen Gliederung der im Formular angebotenen Informationen.

/]

O]

Weitere Steuerelemente
Hier klappt eine Liste auf, in der Sie eine weitere Fille an Steuerele-
menten finden.

%]

Bei allen zur Gestaltung von Formularen und Berichten geeigneten Steuerelemen-
ten gilt: Setzen Sie diese bitte sparsam ein, um das Formular nicht zu tGberladen.

Eine Uberschrift in das Formular setzen

Verandern Sie zunachst die GréRe des Formularkopfes (auch Seite 88). Zeigen Sie
mit der Maus auf die Trennlinie zwischen dem Formularkopf und dem Detailbe-

reich. Der Mauszeiger wird zu einem Kreuz: 'I' Bei gedrickter linker Maustaste
vergro3ern Sie den Bereich.

Das Werkzeug Bezeichnungsfeld — benutzen Sie zur Erzeugung eines festen

Textes. Klicken Sie einmal auf das Werkzeug und bewegen Sie das Mauskreuz in
den Formularkopf oberhalb der bereits vorhandenen Eingabefelder. Klicken Sie
noch einmal mit der Maustaste und schreiben Sie

Lieferanten-Verzeichnis

Beenden Sie die Texteingabe mit der [« ]-Taste. Um den Text wird ein Rahmen
mit den Auswahl-Markierungen (Ziehpunkte) gezeichnet. Der Text ist damit das
aktuelle Steuerelement im Formular. Uber die Ziehpunkte veréndern Sie auch mit
der Maus die GroRRe des Textrahmens.
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Andern Sie jetzt die Schrift des Textes in der Formatierungsleiste durch Auswahl
von Schriftart und -grad.

Text formatieren

Andern Sie jetzt die Schrift des Textes in der Formatierungsleiste: Arial, 14 Punkt
und Fett. Die Formatierung gilt immer fir das aktuelle, markierte Steuerelement.
Mit der Maus markieren Sie ein Element oder Sie wéhlen aus der Schaltflache

das Objekt aus.

|J Bezeichnungsfe = | Arial - | 14 = ”? X U |§

111
(il
&
>
Ik

Formatierungsleiste 2000

Bitte beachten Sie, dass der Text innerhalb eines Steuerelements nur einheitlich
formatiert werden kann. Darliber hinaus kénnen Sie die Zeichen auch nicht im Edi-
tiermodus formatieren, wahrend Sie beispielsweise ein falsch geschriebenes Wort
ausbessern.

Falls die Formatleiste nicht sichtbar ist, schalten Sie sie wie folgt ein: Menli An-
sicht, Symbolleisten, ¥ Formatierung. Die Leiste bietet Ihnen den Vorteil, sofort
das Format des aktuellen, markierten Steuerelements ablesen zu kénnen:

|'ﬂ'rial v| Schriftart EI Fett
il SchriftgréRe in Punkt Kursiv

Ausrichtung IEI Unterstrichen

Nach dem Einschalten der Schriftstile (Schriftschnitte, Hervorhebungen) Fett, Kur-
siv und Unterstrichen sind diese Symbole in der Leiste aktiviert.

Eigenschaften

In einer Liste zeigt Access alle Eigenschaften des aktuellen Objekts an. Zum Off-
nen des Eigenschaften-Fensters wahlen Sie:

e Menl Ansicht, Eigenschaften, Registerkarte Format oder

e rechte Maustaste: Kontextmeni Eigenschaften, Registerkarte Format.
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Auswahl der
E Microsoft Access - [Lieferer : Formular] Schriftart
-8 Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Fptmat Extras Fenster 2 -
be Bt Einf =18 %]
B-dS8RY | i2R<CT | » @ BR Ty ENDE- 0.
JBezeichnungsFe ~ | MS Sans Serif - 14\ FIFXK D EEE & = é = .ﬁ -2 Formatie-
%|-|‘1--‘2-|-3‘--4---5-|-s-|‘7--‘8‘ IR R -12w-|3-|-|4--li| mngSIEISte
] & Formularkopf
. .| - + Format I Daten IEreignisi Andere i Ale | Au hi der
1' '|LIale ante Beschriftung . .. .......... [ ieferanten-VYerzeichnis| - SCh"ﬂgréBe
. I |"  Hyperlink-Adresse . .. ......
J # Detailbereich Hyperlink-Unteradresse , . . . . _
- ||_ Sichtbar . . v Ja Eigenschaften-
n NUMMER ‘ N AN26IgeN . v v v i i Immer Fenster
1 HHAME : If'N LINKS vt vvv e e e 0,698cm
z (¢-]21100000000000000000 0,199cm
- | STRASSE ng Breite i 6,429cm
2 ez H'E HBhE 1,111cm
N ||_ Hintergrundart . .. ........ Transparent
3 ORT [0 Hintergrundfarbe . . . .. -2147483633
_ |/TELEAON ‘ T Spezialeffekt ... ... v+ Flach
- I Rahmenart.............. Transparent :I
# Formularfuld | =
Ll | »
Entwurfsansicht W[ g

Meni Ansicht, Eigenschaften, Registerkarte Format

Farben wahlen

Sie kdnnen in Access fir jedes Steuerelement die Textfarbe und die Hintergrund-
farbe andern. Fir diese Einstellungen stehen Ihnen zwei Symbole zur Verfligung:

- .‘}.- - .
é Symbol Textfarbe 2 Symbol Hintergrundfarbe

Verwenden Sie nun fiir die Uberschrift die Textfarbe Blau und die Hintergrundfarbe
Grau. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Markieren Sie die Uberschrift durch Mausklick.

2. Kilicken Sie auf den Listenpfeil EI bei dem Symbol Textfarbe. Die Farbpalette
wird angezeigt.

3. Aus der Farbpalette wahlen Sie die Farbe Blau. ?
Transparen
4. Jetzt klicken Sie noch auf den Listenpfeil EI bei EEEEEEEN

i i EEEEEEEN
dem Symbol Hintergrundfarbe. Die Farbpalette Siinialnininls

erscheint. E0O0EOENEDO
O00oonn-cd

5. Kilicken Sie auf das Kastchen mit der Farbe Grau.
Farbpalette

Listen- und Kombinationsfelder

Sie haben alle Felder der Tabelle tGiber die Feldliste in das Formular eingefiigt. Nun
ist es aber nicht selten, dass mehrere Lieferanten aus dem gleichen Ort kommen.
Es ist deshalb sinnvoll, wenn Sie bei der Dateneingabe bei den Feldern PLZ und
ORT eine Liste eingeblendet bekommen, in der alle bereits erfassten Postleitzahlen
und Orte erscheinen. Es muss aber weiterhin moglich sein, neue Postleitzahlen
und Orte aufzunehmen, so dass diese zukinftig ebenfalls in der Liste erscheinen.

Fur diesen Zweck fligen Sie zwei Kombinationsfelder in Ihr Formular ein:
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1. Aktuelles Fenster ist die Entwurfsansicht des neuen Formulars.

2. Der Steuerelement-Assistent sollte durch Mausklick auf das Symbol in
der Toolbox aktiviert, also "eingedrickt" sein, da sonst die Erstellung
eines Kombinationsfeldes schwierig ist.

3. Loschen Sie das Feld PLZ, indem Sie es durch Mausklick markieren und die

(Entf])-Taste dricken.

4. Klicken Sie in der Toolbox auf das Symbol Kombinationsfeld und
ziehen Sie an der Position, an der das geléschte Feld PLZ war, einen
Rahmen auf. Der Kombinationsfeld-Assistent wird danach angezeigt.

5. Wahlen Sie im ersten Schritt des Kombinationsfeld-Assistenten folgenden

Eintrag aus:
Das Kombinationsfeld soll die Werte einer Tabelle oder Abfrage ent-
nehmen.

Kombinationsfeld-Assistent

Dieser Assistent erstellt ein KombinationsFeld, gefiillk mit Werten,
aus denen Sie auswahlen kinnen, Woher soll das Kombinationsfeld
seine Werte beziehen?

Q

‘Das Kombinationsfeld soll die Werte einer Tabelle ader Abfrage
‘entnehmen, H

€ 1ch michte selbst Werte in die Liste eingeben,

" Einen Datensatz im Formular, basierend auf dem im
Kombinationsfeld gewahlken Wert suchen.

Abbrechenl < ZUTTCK I Weiter > I Eertia seellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 1

Klicken Sie auf [Weiter>].

6. Im zweiten Schritt mdchte der Assistent wissen, welche Datenquelle die Infor-
mationen enthalt. Wéahlen Sie die Tabelle Lieferer aus.

Kombinationsfeld-Assistent

Aus welcher Tabelle oder Abfrage soll das Kembinationsfeld seine
‘erte beziehen?

| kunden

I Py vI

Anzeigen
’7(0' Tabellen € Abfragen ¢ Beide

Abbrechenl < Zuriick I Weiter > I Eertig stellern

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 2

Und klicken Sie auf [weiter>].
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7. Im dritten Schritt fragt der Assistent nun, welches Feld der Tabelle Lieferer in
der Liste angezeigt werden soll:

PLZ auswahlen und auf klicken.

Das Feld steht nun in der Liste Ausgewéahlte Felder.

Kombinationsfeld-Assistent

Welche Felder enthalten die \Werte, die in Ihr KombinationsFeld
einbezogen werden sollen? Die ausgewahlien Felder bilden die
HAR HER i R Spalten des Kombinationsfelds.

i e K

i R v

I HEHKR vI

werfiigbare Felder:

MUMMER.
MNAME

STRASSE
TELEFOMN

Abbrechenl < Zuriick I Weiter = I Fertiastellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 3

Mit einem Mausklick auf die Schaltfliche geht es zum nachsten
Fenster.

8. Im vierten Schritt kbnnen Sie zwar mit der Maus die Spaltenbreite verandern,
es ist aber empfehlenswert die Standardbreite beizubehalten:

Kombinationsfeld-Assistent
Wie breit sollen die Spalten im KombinationsFeld sein?
U die Breite einer Spalte anzupassen, zichen Sie entweder die rechte Begrenzung auf die

gewiinschte Breite, oder doppelklicken Sie auf die rechte Begrenzung, um die optimale Breite
zu erhalten,

P 33607
6117
0543
4436
G6179
BOE43
12109

Abbrechenl < Zuriick I Weiter = I Fertig stellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 4

Klicken Sie auf [Weiter>].

9. Die Werte sollen auch im Feld PLZ abgespeichert werden. Wé&hlen Sie des-
halb im Schritt 5 bei dem Eintrag

FElwert speichern in Feld: die Zeile PLZ aus.
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Kombinationsfeld-Assistent

REHER -
HRR R | wan
AR men o owmn
HERE | men o owmen
vd
R R R
HHE R R R
BRI R R
-

Microsaft Access kann den gewahlten Wert aus Threm
Kombinationsfeld in Threr Datenbank speichern oder den Wert
zwischenspeichern, um ihn spater zur Ausfihrung einer Aufgabe zu
verwenden, Was soll Microsoft Access mit einem im Listenfeld
ausgewshlten Wert tun?

 zur spateren verwendung 2wischenspeichern,

& wWert speichern in Feld: Lz =1
MUMMER,

MAME

STRASSE

TELEFON

Abbrechanl < Zuriick I Weiter = I Fertig stellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 5

Und noch einmal klicken Sie auf [Weiter>].

10. Im sechsten Schritt Gberprifen Sie die Beschriftung PLZ.

Kombinationsfeld-Assistent

Welche Beschriftung soll Thr Kembinationsfeld erhalten?

IPLZl

Dies sind alle Ankworten, die der Assistent zur Erstellung Thres
Kaombinationsfelds bendtigt,

™ Hife zur &npassung des Kombinationsfelds anzeigen.

Abbrechenl < Zuriick | Welter > | Eert\gstellenl

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 6

Zum Schluss klicken Sie auf [Fertig stellen].

11. Das Kombinationsfeld wird erstellt und in das Formular Ubertragen.

Ihre Aufgabe

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 11 und ersetzen Sie das Feld ORT ebenfalls

durch ein Kombinationsfeld.

Sie kdnnen auch noch die Schrift der Feldnamen nach lhren Wiinschen verandern.
In der Formularansicht sieht Ihr Formular dann vielleicht wie das nachfolgende aus:
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B3 Lieferer (O] x|
Lieferanten-Verzeichnis —————— Uberschritt
NUMMER:
NAME:
STRASSE: geschiossenes

PLZ: [33607 - Kombinationsfeld

ORT:

TELEFON: |Heidelberg I~
Miinchen pias aufgeklapptes

Neutting Kombinationsfeld
Augsburg

Miinchen
Berlin
Munchen v

Datensatz: 14| < |[° T FIFIIF% von 10 EEY

Individuell gestaltetes Formular in der Formularansicht

Listenfelder sind ahnlich den Kombinationsfeldern aufgebaut, jedoch haben Sie
hier nicht die Méglichkeit, neue Daten einzutragen.

Sollten in der Formularansicht beim Blattern durch die Datenséatze in den Feldern
PLZ und ORT keine Daten vorhanden sein, so nehmen Sie in der Entwurfsansicht
noch die folgenden Schritte vor:

1. Die aktuelle Ansicht ist die Entwurfsansicht.

2. Markieren Sie das Feld PLZ und klicken Sie in das Feld mit der rechten Maus-
taste. Das Kontextmeni wird angezeigt.

3.  Wahlen Sie hier den Befehl Eigenschaften aus. Das Eigenschaftsfeld fur das
Feld PLZ wird angezeigt.

4. Klicken Sie auf die Registerkarte Daten.

# Kombinationsfeld: Kombinationsfeld1
Format  Daten |Erewgnis I Andere I Alle I
Steuerelementinhalt . . .. ... pLz| ||«
Eingabeformat
Herkunftstyp . . . .. .. Tabelle/abfrage
Datensatzherkunft . . ... .. SELECT [Lieferer].[PLZ] FROM [Lieferer]
Gebundere Spalke . .. ... .. 1
Mur Listeneintrage . .. ... .. [ein LI

Eigenschaften des Kombinationsfeldes

5. Wahlen Sie im Eintrag Steuerelementinhalt das Feld PLZ aus, indem Sie auf
den daneben stehenden Pfeil klicken.

Wiederholen Sie die Schritte 1 bis 5 fiir das Feld ORT.

Wenn Sie nun wieder in die Formularansicht wechseln und durch die Datensétze
blattern, sind die beiden Kombinationsfelder mit Daten geftillt.
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Steuerelemente verschieben oder in der Gr63e andern

Um ein Steuerelement im Formular zu verschieben oder in der GroRe zu andern,
missen Sie es zunachst durch Mausklick markieren. Fir eine Aktion ist die Maus-
form zu beachten.

Mausform Aktion

@ Beschreibungsfeld und Datenfeld werden getrennt

oo : verschoben.
Hand mit Zeige-Finger

@ Verschieben des zusammengesetzten Steuerele-
ments (Beschreibungsfeld und Datenfeld werden

Hand mit finf Fingern zusammen verschoben).

It GroRenanderung des Steuerelements.
Doppelpfeil

Die nachfolgende Grafik verdeutlicht, an welcher Stelle Sie die Maus setzen ms-
sen, um eine Verschiebung oder eine GréRenanderung vorzunehmen:
Ziehpunkt zum gefrennten Verschieben

von Bezeichungsfeld und Datenfeld. r&
Mauszeiger: Hand mit Zeige-Finger

|

Ziehpunkte zur GroRenanderung.
Mauszeiger: Doppelpfeil I

Ziehen in der Mitte bewegt beide
Teile zusammen. i
Mauszeiger: Hand mit funf Fingem

Markieren von mehreren Steuerelementen: [« ]+Mausklick
Markieren aller Steuerelemente: (strg]+(A] oder

Meni Bearbeiten, Alles markieren.

Neue Datensétze eingeben

Genauso wie in der Datenblattansicht einer Tabelle oder Abfrage kénnen Sie natir-
lich auch in der Formularansicht neue Datensétze eingeben. Wahlen Sie einen der
nachfolgenden Befehle um eine neue, leere Formularseite zu bekommen.

e  Symbol Neuer Datensatz in der Symbolleiste b

e  Symbol Neuer Datensatz unten links bei den Recorder-Icons

e Menl Einfuigen, Neuer Datensatz.

Und wie in der Tabellenansicht schlie3en Sie einen Feld-Eintrag mit der Re-
turntaste oder der Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im letzten
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Feld des letzten Datensatzes driicken, bekommen Sie eine neue, leere Formular-
seite. Zum Bewegen im Formular gelten auch hier die Befehle von der Seite 39.

Ubungen

1. Speichern Sie das Formular nochmals unter dem Namen Lieferer ab.
2. Gestalten Sie auch fur die Tabelle Kunden ein Formular.

3. Speichern Sie das neue Formular unter dem Namen Kunden ab.

4

Verwenden Sie bei dem Formular Kunden ein Kombinationsfeld fiir das Feld
Nachname.
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dBase-Tabelle importieren

Es ist sehr wichtig, dass ein Programm bereits vorhandene Daten weiterverarbeiten
kann. Bei dem Datenbankprogramm Access ist es sehr einfach, Tabellen aus an-
deren Programmen zu ubernehmen. Importieren Sie jetzt die dBase-Tabelle
FS2000.dbf *:

1. Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung.
2. Rufen Sie auf: Menu Datei, Externe Daten, Importieren.

3. Im Dialogfenster Importieren wéhlen Sie den Datentyp dBase IV aus.

Importieren EHE
Suchen in: ID Beispicle j & | @ b4 ﬁ - Extras -
A

Dateinamme: IFSZDDD.de j =3 Imporkieren I
Dateityp:  [dBiAsE 1v (*.dbf) =l abbrechen |

Meni Datei, Externe Daten, Importieren

4. Das Laufwerk und/oder den Ordner auswahlen. Wenn Sie auf das
Symbol Ubergeordneter Ordner klicken, gelangen Sie auf die dar-
Uber liegende Ebene.

Um zum untergeordneten Ordner zu wechseln, doppelklicken Sie auf einen
Ordner in der Dateiliste.

5. Den Dateinamen FS2000.dbf markieren und anklicken.

6. Die nachfolgende Meldung mit schlieRen.

7. Die Tabelle FS2000 steht nun in der Datenbank @ F52000"erfoigreich importiert.
Schulung. ’

Access Meldung
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Berichte

Die Berichte haben mit den Formularen viele Gemeinsamkeiten. Sie werden in
ahnlichen Entwurfsfenstern gestaltet. Jedoch fehlen auch ein paar Eigenschaften,
da bei Berichten die Daten auf dem Bildschirm oder Drucker nur ausgegeben wer-
den. Ein Eingabe oder Veranderung von Daten ist nicht mdglich.

Bericht anlegen

Sie kénnen aus jeder Tabelle oder Abfrage sehr einfach und schnell einen Bericht
erzeugen. Er wird von Access aus Ilhren Angaben und der Struktur der Tabelle oder
Abfrage erzeugt. Diese Berichte sind sehr zweckmaRig.

Von der Tabelle FS2000 soll nun ein Bericht in Tabellenform erstellt werden. Dabei
sind aber die Datenséatze nach Namen zusammenzufassen.

Die Berichts-Ansichten

Access bietet Ihnen in Berichten die folgenden Ansichten: &lv
e  Entwurfsansicht s, Entpurfsansicht

& Seitenansicht

e  Seitenansicht [, Layoutvorschau

e  Layoutvorschau Symbol Berichtsansicht

Die Entwurfsansicht

Symbol Entwurfsansicht oder Meni Ansicht, Entwurfsansicht 54

In der Entwurfsansicht konnen Sie lhren Bericht nach Belieben gestalten. Zu er-
kennen ist die Ansicht an der Modusanzeige unten links.

Die Seitenansicht

Symbol Seitenansicht oder Meni Ansicht, Seitenansicht

Die Seitenansicht (Druckbildvorschau) zeigt den Bericht so an, wie er ausgedruckt
wird.

Die Layoutvorschau

Symbol Layoutvorschau oder Menu Ansicht, Layoutvorschau

Die Layoutvorschau zeigt lhnen das Aussehen lhres Berichts am Bildschirm mit
Beispieldaten an. Der Vorteil liegt in der schnellen Aufbereitung.
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Der Berichts-Assistent

Sie kdnnen auf zwei Wegen den Berichts-Assistenten aufrufen.

Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung.

1. Klicken Sie auf das den Listenpfeil E bei dem Wechselsymbol  autorormular
Neues Objekt und wahlen Sie aus der Liste den Bericht. Ein & Autosericht

. . . h Tabelle
Wechselsymbol kann unterschiedlich aussehen (Seite 17). 440 Abfrage
=E| Farmular
Oder i@ Eericht
klicken Sie im Datenbankfenster in der Objektleiste auf die %] seie

Schaltflache und in der Symbolleiste auf . ¢ Mol

iﬁ Klassenmodul

Das Dialogfenster Neuer Bericht wird angezeigt:
Liste Neues Objekt

Heuer Bericht | 7] x|

Enbyurfsansicht

Betichts-Assistent
- | AukoBericht: Einspaltig
= AutoBericht: Tabellarisch
Diagramm-Assistent
Dieser Assistent erskellt Thren | |Eriketten-assistent
Bericht autamatisch,
entsprechend den von Ihnen

ausgewshlken Feldern,

‘Wahlen Sie die Tabels oder Iﬁ
Abfrage aus, won der die Daten 52000 -
fiir das Objekt kommen:

Abbrechen |

Dialogfenster Neuer Bericht

2. Markieren Sie den Eintrag Berichts-Assistent.

3. Als Tabelle wahlen Sie aus dem Listenfeld FS2000 und klicken auf [ ok ]. Das
Dialogfenster Berichts-Assistent wird angezeigt.

4. Klicken Sie auf [>>], so dass alle Felder in der Liste ausgewahlte Felder er-
scheinen.
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Berichts-Assistent
Welche Felder soll Ihr Bericht enthalten?
D‘IE-I:] | Auswahl
E J/ jf;fm‘ aus mehr als einer Tabelle oder Abfrage der Tabelle
auswahlen,

Tabellen/abfragen
[Tabelle: FSz000 ||

Verfigbare Felder:

Ausgewahlte Felder:

<

A5 AN

Abbrechen I

=i gi]e, [ Weiter > | Fertig stellen

Liste der Fekder, die nicht in den
Bericht abemommen werden

Liste der Felder, die in den
Bericht gestelit werden

Berichts-Assistent — Schritt 1

Klicken Sie dann auf [Weiter>].

5. Im zweiten Schritt des Berichts-Assistenten legen Sie die Gruppierungsebenen
fest. Markieren Sie hier die Zeile NAME und klicken Sie auf die Schaltflache

[>]:

Bernichts-Assistent

Méchten Sie Gruppierungsebenen
hinzufiigen?

|NAME

R, DATUM, UHR, MINTEN, ART,
FREIS, BEZAHLT

< Zuriick I Weiter = I Fertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 2

Gruppierungsoptionen.. . | Abbrechen |

Die Gruppierung nach dem Namen bedeutet auch eine automatische Sortie-
rung nach diesem Feld.

Uber die Schaltflaiche [Gruppierungsoptionen] kénnten Sie die Gruppierungen
noch weiter einschréanken, so ware es beispielsweise maglich, dass Namen
mit zwei gleichen Anfangsbuchstaben eine Gruppe bilden. Das soll aber jetzt
hier nicht gemacht werden.

Mit gelangen Sie zum nachsten Dialogfenster.
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6. Als Nachstes legen Sie die Sortierreihenfolge innerhalb eines Namens fest:

Bernichts-Assistent

Welche Sortierreihenfolge und Zusammenfassungsinformationen michten Sie
fir Thre Detaildatensatze?

Datensatze kinnen nach bis zu vier Feldern in

—————~ entweder aufsteigender oder absteigender
s Reihenfolge sortiert werden,

1 |DATUM - gl |

2 -l & |

3 =l | 2 |

4 BimEs |

Zusammenfassungsoptionen. . |
Abbrechen | < Zuriick I Weiter = I Fertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 3

Klicken Sie im ersten Feld auf den Listenpfeil E rechts und wahlen Sie aus
der Feldliste den Eintrag
DATUM

aus. Bei gleichen Namen wird nun nach dem Datum sortiert. Klicken Sie auf

[eiter >].

7. Nun legen Sie das Berichtslayout fest:

Berichts-Assistent

Welches Layout sall Ihr Bericht haben?
Layouk ——— — Orientierung —

Abgestuft " Hochformat

o

HEXX XEXK KXRK AXXK XRRK In Blacken (Ol 18
[ )
WM Gliederung 1
KHKH KRKAR MR
HHRHR HRHNH HHRHR Gliederung 2

HHHRN
RN R
HEMEE KEMME MEREE

HHHHH
HEMEE KEMME MEREE
HMMEH KNNHN NNKNN
HHHEE RHERHE HRRHR

Links austichten 1

i Nie Biie Bie Sie |

Links austichten 2

[¥ Feldbreite so anpassen, dass alle
Felder auf eine Seite passen.

< Zuriick I Weiter = I Fertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 4

Abbrechen

Wabhlen Sie
Layout: Abgestuft
Orientierung: Querformat.

Klicken Sie auf [Weiter>].
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8. Jetztist das Format zu bestimmen:

Berichts-Assistent

‘elches Format michten Sie?

Infarmel
Kompakk
‘Weiches Grau

HRXK AKKX
HHEEN KHN

Titel

Detaitbeschriftung
Cantral fram Detail

Abbrechen | < Zuriick I Weiter = I Fertig stellzn

Berichts-Assistent — Schritt 5

Wahlen Sie Geschéftlich und klicken Sie auf [Weiter>].

9. Im letzten Fenster legen Sie den Berichtstitel fest:

Berichts-Assistent

‘Welchen Titel soll Thr Beticht haben?

[2usammenstelung

Dies sind alle Antworten, die der Assistent zur Erstellung
Ihres Berichts bendtigt,

Méchten Sie die Berichtsvorschau angezeigt bekommen ader
den Betichtsentwurf verandern?

¥ Berichtsyorschau anzeigen.

€ Berichtsentworf dndern,

™ Soll Hilfe zum Arbeiten mit dem Beticht angezsigh werden?

Abbrechen < Furlick WEiber = | Eertig stellen I

Berichts-Assistent — Schritt 6

Geben Sie Zusammenstellung ein. Dariiber hinaus kénnen Sie hier auswéh-
len:
Berichtsvorschau anzeigen oder

Berichtsentwurf andern.

Wahlen Sie die erste Mdglichkeit. Damit sehen Sie den Bericht in der Seiten-
ansicht (Druckbildvorschau).

10. Klicken Sie nun auf [Fertig stellen]. Der Bericht wird in der Seitenansicht an-
gezeigt.
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Microzoft Access - [Zusammenstellung] M= &=
Ji Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 2 ;[iliﬂ
ng§|plﬁmm|85% - §chlieBen|Pv a3,
|
Zusammensiellung
NAME DATTRA NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
AHMET
10.02 2000 et ] 172 a0 5 i 1]
15.02 2000 57 10,05 45 & ] ar
18,02 2000 72 14,45 a0 5 58 58
07 .03 2000 124 172 a0 5 58 58
10,03 2000 125 15,35 a0 £ 53 a8
14,03 2000 148 172 a0 5 ] A
17,03 2000 165 172 a0 5 58 58
21.0% 2000 176 18,15 a0 5 i it}
25.0%3 2000 193 i 45 5 29 b2
29,03 2000 203 0.3 90 N a4 i -
seite; D] 1 w1 | _>|_I
Barsi [ o B

Seitenansicht des Berichts Zusammenfassung

Den Bericht weitergestalten

Dieser Bericht ist nur ein Vorschlag des Systems, in dem alle Felder und
Bezeichnungen einflieRen. Wechseln Sie in die Entwurfsansicht. Hier ha- L -
ben Sie die Mdglichkeit, praktisch alle Eigenschaften des Berichts zu ver-
andern.

Die Berichts-Bereiche

Die horizontalen Abschnitts-Trennlinien unterscheiden die Steuerelemente, die nur
zu Beginn oder Ende eines Berichts, einer Seite oder innerhalb des Datenbereiches
zu finden sind. Sie kénnen diese Abschnitts-Trennlinien mit der Maus verschieben,
um einzelne Bereiche gréRer oder kleiner zu machen (auch Seite 88). Der Maus-
zeiger verandert sich auf der Trennlinie in einen Doppelpfeil: “¥ .

Ein Bericht besteht aus verschiedenen Bereichen:

e Berichtskopf und -ful’
Diese Bereiche sind nur fir den einmaligen Ausdruck vorgesehen:

Berichtskopf nur am Anfang, z.B. Grund des Ausdrucks, Datum der letzten
Anderung.

Berichtsfuld nur am Ende, z.B. Summenbildung, Schlusssatz.
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Feldname des Gruppenfeldes Berichtstitel im Feldname im
im Gruppenkopfbereich Berichtskopf Seitenkopf

Ed Microsoft Access - [Zusammenstellung : Bericht]

Jﬂ Datei Begrbeiten Ansicht Einfigen Format Extras Fenster.?

R-BERY RS -~ @ BRET @ Da- 0.
‘Textlﬂ v‘TimEsNewRﬂman +|l9 +SF XK U |§§§ 2- £-|=£ Bl [t;-'
’—H'I‘I‘\‘Z'I'ﬁ‘ 4 B 'E'//‘?‘I‘E‘I‘S‘\‘m‘\'H'I"Z‘I‘l]‘l‘l“\‘ﬁ'l|E‘l‘17'l'|3‘\'19'|‘2l§
& Berichtskopf
1 4 usammenstellung‘
¥ Seitenkppf
: N#E DT Rl UHR MINUTEN AR
. |
& NAME - Kopfbereich
‘Nmre ‘
) # Detaibbereich
patu |hR UnH pnfren |l | | Prerg
# Seitenfuld
| | | I [ | | | I [ | | | [ | |
=“.S'EHTE‘_“|&4,S'QL!4']6 "

<

[Entwurfsansicht

Funktion Jetzt() (=heutiges
Datum) im Seitenful®

Datenfelder im
Detailbereich

Funktionen zur Angabe
der aktuellen Seite und
der Gesamtseitenzahl

Der Bericht Zusammenstellung in der Entwurfsansicht

Seitenkopf und -ful3

Angaben, die auf jeder Druckseite oben oder unten erscheinen sollen, wie z.B.
Name des Berichts, Seitenzahl, Feldnamen als Spaltentiberschrift, Datum.

Gruppen-Kopfbereich und -FulRbereich

In unserem Bericht wurde nach dem Feld NAME gruppiert und automatisch
sortiert, deshalb NAME-Kopfbereich. Dieser Bereich erscheint nur bei Grup-
pierungen. Hier stehen die Gruppen-Angaben.

Detailbereich
Dieser Teil ist fUr die detaillierten Daten aus den Datenséatzen vorgesehen.

Berechnu

ngsfelder

Sie haben in Access die Mdglichkeit, zusatzliche Felder hinzuzufiigen, die sich aus
der Berechnung von Feldern der zugrunde liegenden Tabelle ergeben.

Die vier Grundrechenarten:

Bezeichnung Operator
Addition +
Subtraktion -
Multiplikation *
Division /

Saarlandische Ver
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Beispiele:
=[Preis] * 1,16 16 % MwsSt. werden hinzugerechnet
=[Preis] - [Bezahlt] Berechnung des noch zu zahlenden Betrags.

l@ Feldnamen der aktuellen Tabelle, sind in eckigen Klammern zu schreiben.
Der Ausdruck muss immer mit einem = beginnen, da Access sonst an-
nimmt, es handelt sich um einen Text.

Hinzufligen eines Summenfeldes in den Bericht

Nun soll am Ende der Gruppe NAME unter dem Preis eine Summe stehen.

l@ Vergewissern Sie sich, dass die Felder PREIS und BEZAHLT Zahlen bzw.
Wahrungsfelder sind. Offnen Sie dazu die Tabelle FS2000 und wechseln
Sie in die Entwurfsansicht. Fur die Felder PREIS und BEZAHLT sollte als
Felddatentyp Wéhrung stehen.

Gruppenful’ anzeigen
Da die Summe immer dann ausgegeben werden soll, wenn ein neuer Name be-

ginnt, wird die Summe in den Gruppenful3 gesetzt. Im Bericht muss dieser ange-
zeigt werden.

1. Klicken Sie auf das Symbol Sortieren und gruppieren . Das Fenster Sor-
tieren und gruppieren wird angezeigt.

2. Klicken Sie bei den Gruppeneigenschaften in das Feld Gruppenful3, so dass
rechts ein Listenpfeil EI erscheint.

3. Kilicken Sie auf diesen Pfeil und wahlen Sie:

Gruppenful3: Ja

Sortieren und gruppieren
Feldjausdruck

Sortierreibenfolge

Aufsteigend
DaTUM Aufsteigend

Gruppeneigenschaften

Gruppenkopf Ja

Gruppenfuld B =1
Gruppieren nach  Jedem Wert

Interal 1

Zusammenhalter Mein

Soll ein Fulibereich Fir diese
Gruppe angezeigt werden?

Fenster Sortieren und gruppieren

4. SchlieRen Sie das Fenster IE' Im Bericht ist zusatzlich noch der leere Bereich
Gruppenful3 mit der Bezeichnung

NAME - FuR3bereich
eingetragen.

Access-Funktionen

Neben den Berechnungen durch die vier Grundrechenarten bietet Access noch
eine Vielzahl von Funktionen aus den unterschiedlichsten Bereichen an.
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Fur das korrekte Schreiben der Funktionen gibt es den Ausdrucks-Generator.

1. Klicken Sie auf das Symbol Textfeld (= ungebundenes Feld) und zie-
hen Sie im Bereich NAME - FuRRbereich einen Rahmen auf.

# MAME - Fulibereich

Textzo Lngebunden
.

Gruppenful? mit ungebundenem Textfeld

2. Markieren Sie mit einem Mausklick das Feld mit dem Eintrag Textxx (hier:
Text20, wobei die Zahl abhangig ist von der Anzahl der Steuerelemente) und
ersetzen Sie diesen Eintrag durch das Wort:

Summe:

3. Klicken Sie auf das rechte Feld mit dem Eintrag Unge- & afiae .
bunden und rufen Sie das Kontextmeni mit der e

% Ausschneiden

B
rechten Maustaste Kopieren

B Einfiigen
auf. Wahlen Sie den Befehl Eigenschaften. 2%_5;“5“ :

4. Im Eigenschaftenfenster Textfeld klicken Sie auf die Re- & edinntegundiate v
&§chriFt-;’VordergrundFarbe 3

gisterkarte Daten: |= Spesieleffekt ’
Hyperlink 3
| —

Format  Daten |Ereigis | Andere | Al |

Steuerelementinhalt . Kontextmenii
Eingabeformat . , 00

Laufende Summe . ... .. ... Nein

Eigenschaften Registerkarte Daten

5. Beim Eintrag Steuerelementinhalt klicken Sie auf das Symbol E Aus-
drucks-Generator. Wahlen Sie nun die Eintrage aus (mit Doppelklick), wie in
der nachfolgenden Grafik dargestellt:

Editorbereich

Ausdrucks-Generator

Summe («Ausdrucks) | Math. Operatoren und

Vergleichsoperatoren

/: *| & = > <<5 und OderlNi:htmaliﬂ Enfigen | Hife

a Zusamenstellung | |Domanenaggreqgat :I Anzahl
(1 Tabellen Elﬁh\erhﬂh?gd\ung N m:ax
inanz-mathematiscl i
% ﬁ:::nagl:; Allgemein Mittelwert
ul

Stabw
(¥ Berichte Stabwin
(21 Funktionen
i ingebaute Funkti
(3 schulupg -
< | B

Yarianz
Yarianzen

Summe{Ausgruck)

|
Objekte der aktu- Funktions- Funktionen der
ellen Datenbank Kategorien aktuellen Kategorie

Ausdrucks-Generator mit der Funktion Summe
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6. Markieren Sie im Eingabefeld die Zeichenfolge «Ausdruck» innerhalb der
runden Klammern und wéhlen Sie die Eintrage aus, wie im abgebildeten Aus-
drucks-Generator:

Ausdrucks-Generator HE
=Summe([PRETS]R =[x |
Abbrechen

LI Rlickganaig
+ - { | 5| = = = =5| Und oder|micht |wie | ¢ 3| Enfimen | hiFe

[ zZusammenstellung <] [rr
(2 Tabellen
=
E 1 Kunden
[ Lieferer
(¥ Abfragen
[ Formulare
(3 Berichte
(3 Furktioren j

7

Ausdrucks-Generator mit der fertigen Funktion Summe

7. SchlieBen Sie den Ausdrucks-Generator mit [ ok |]. Im Eigenschaften-
Fenster, auf der Registerkarte Daten steht nun der folgende Eintrag:

=Summe([PREIS])

8. Auf der Registerkarte Format wahlen Sie das Format Wéahrung oder Euro

aus (Seite 57):

& Textfeld: Text21 [ %]

Farmat | Daten |Ereignis I Andere I Alle I
ihr =] ﬂ

Duplikate ausblenden . . .. .. Mein

Yergraferbar . ... Mein

Verkleinerbar . Mein

Linksbindig. . . ... 0 s 7,59%8cm

Lo 1,399cm

FEE o noononnonsonono 3cm

Hihe .. ... ... ... ..... 0,423cm

Hintergrundart . . .. ..... . Transparent

Hintergrundfarbe . .. ... .. 16777215

Spezialeffekt . . ... ... . Flach LI

Fenster Eigenschaften, Registerkarte Format
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9. SchlieRen Sie das Fenster. Im Steuerelement steht nun ebenfalls die Funktion
=Summe([Preis])

10. Wechseln Sie nun zur Seitenansicht und prufen Sie, ob die Summe am Ende
des Namens steht. Verschieben Sie gegebenenfalls in der Entwurfsansicht
das Steuerelement so, dass es genau unter dem Steuerelement Preis steht.

Nach etwas Ubung kénnen Sie auch den Ausdrucks-Generator weglassen
und direkt im Fenster Eigenschaften, Registerkarte Daten bei Steuerele-
mentinhalt die Formel eintragen.

Seiten- oder Berichtsbereiche nicht schliel3en

Die Bereiche Seitenkopf und -fufd und/oder Berichtskopf und -ful? kénnten Sie zwar
Uber das Menl Ansicht schlieRen. Beim Schlie3en gehen aber die darin befindli-
chen Steuerelemente verloren!

Microsoft Access [<]

Das Lischen dieser Bereiche hat zur Folge, dass auch alle darin
& befindlichen Steuerelemente geloscht werden.

Michten Sie diese Bereiche trotzdem ldschen?

Warnmeldung
Ubung

Fugen Sie in den Bericht im NAME - Ful3bereich ein Berechnungsfeld ein. In dem
Feld soll die Differenz zwischen PREIS und BEZAHLT angezeigt werden. Damit
kénnen Sie erkennen: "Wie hoch sind bei diesem Kunden die Auf3enstéande”.

Druckbild-Vorschau

— Sie mussen den Bericht nicht gleich so drucken, wie Sie ihn am Bild-
schirm entworfen haben. Durch den Wechsel in die Seitenansicht (Seite &l
50) kdnnen Sie am Bildschirm kontrollieren, wie die Feldinhalte sich in
den Bericht einfligen.

Auch Seitenumbriiche und Gruppenbildungen lassen sich so Uberpriifen, ehe Pa-
pier verschwendet wird. Falls Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind, kénnen
Sie wieder in die Entwurfsansicht wechseln und die Elemente andern.

Achten Sie beim Entwurf darauf, dass Ihr Bericht nicht breiter wird, als die Seite im
Drucker. Sollte das der Fall sein, kdnnen Sie zum Beispiel das Papierformat um-
stellen, von Hoch- auf Querformat: Menll Datei, Seite einrichten, Registerkarte
Seite.

Eigenschaften

Das Feld UHR ist nicht im Zeitformat formatiert. Der Grund liegt in der Erfassung
der Daten mit einem mobilen Gerat. Hierbei waren die Formatierungsmaoglichkeiten
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eingeschrankt. Nun sollen in der Spalte UHR die Kommastellen einheitlich auf zwei
Stellen formatiert werden. Klicken Sie in der Bericht-Entwurfsansicht im Detailbe-
reich auf das Feld UHR. Es ist jetzt markiert. Holen Sie mit einem rechten Maus-
tastenklick das Kontext-Menu und wéahlen Sie dort den Befehl Eigenschaften. Das

Eigenschafts-Fenster des Feldes UHR 6ffnet sich:

& Textfeld: UHR E

Format | Daten |Er9|gn|s | Andere | Alle |

Eigenschaften eines Steuerelements

Auf der Registerkarte Format wahlen Sie die Festkommazahl mit 2 Dezimalstel-

len.

Berichts-Eigenschaften

Weitere Eigenschaften kdnnen Sie fir den ganzen Bericht einstellen. Klicken Sie
dazu auf die graue Flache in der Entwurfsansicht. Nun rufen Sie auf: Meni An-

sicht, Eigenschaften.

Unter anderem ist hier auch der Abstand der Raster einzustellen. Die Rasterung ist

ein gutes Hilfsmittel bei der Positionierung der Steuerelemente.
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Verbundene Tabellen

Bei verschiedenen Datenbestdnden bekommen Sie einige Informationen, die nur
einmal vorhanden sind, z.B. die Anschrift eines Kunden. Sie sind aber daran inte-
ressiert, dass der Kunde mehrmals kauft. Dadurch haben Sie weitere Informatio-
nen, die auch mehrmals vorkommen, z.B. die Rechnungsdaten.

Wenn Sie bei jeder Rechnung auch immer wieder die Kundenanschrift neu einge-
ben, hat das gewichtige Nachteile:

e Die mehrfache Erfassung der Kundenadresse erfordert Zeit und verursacht
damit unndétige Kosten. Daneben kann es verstarkt zu Schreibfehlern kom-
men.

e  Bei einer Anderung der Anschrift muss die Anderung mehrmals vorgenommen
werden.

e  Es wird mehr Speicherplatz benétigt.

Datenredundanz

Wenn dieselben Daten mehrfach vorhandenen sind, sprechen die Fachleute von
der Datenredundanz. Zur Vermeidung von redundanten Daten bietet uns Access
die gute Mdoglichkeit, Tabellen miteinander zu verbinden. Deshalb sollten bei dem
0.g. Beispiel die Kundenanschriften und die Rechnungsdaten in getrennten Tabel-
len abgelegt werden.

Mit verbundenen Tabellen kdnnen Sie mit Access eine sehr komplexe Datenver-
waltung aufbauen. Im Rahmen dieses Einfuhrungskurses kann aber nur ein Ein-
stieg in dieses Thema vorgenommen werden.

Ubungen

1. Importieren Sie die beiden dBase IV-Tabellen Pumpen.dbf und Herstell.dbf
(Seite 100).

2. Andern Sie den Tabellennamen Herstell in Hersteller-Anschriften.

3. Legen Sie fur die Tabelle Hersteller-Anschriften einen Priméarschlissel fir
das Feld HERSTELLER an.

4. Drucken Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus.

5. Erstellen Sie eine Abfrage fur die Tabelle Pumpen mit dem Abfragenamen
Pumpen-Lager.

6. Stellen Sie alle Felder der Tabelle Pumpen, jeweils in getrennten Spalten,
unten in den Entwurfsbereich.

7. Drucken Sie von dieser Abfrage Pumpen-Lager eine Auswahlabfrage aus,
von allen Herstellern, die mit S beginnen.

8. Speichern Sie die Abfrage ab.
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Tabellen verbinden

In der Tabelle Pumpen sind alle Pumpenarten eingegeben, die ein Werk in seinen
Produktionsstatten installiert hat. Verschiedene Hersteller liefern diese Pumpen.
Die Hersteller-Daten sind in der Tabelle Hersteller-Anschriften abgelegt, fir jeden
Hersteller ein Datensatz (Zeile). Damit Sie aber bei jedem Pumpen-Datensatz auch
alle Informationen tber den Hersteller haben, werden jetzt diese beiden Tabellen

verbunden:

1. Das aktuelle Fenster ist die von lhnen eben erstellte Abfrage Pumpen-Lager.

2. Speichern Sie diese Abfrage unter dem neuen Namen: Pumpen mit Herstel-
ler-Anschriften ab.

3. Rufen Sie auf: Menu Abfrage, Tabelle anzeigen.

4. Wahlen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus und klicken Sie auf
[Hinzufugen].

5. Sie kénnten noch weitere Tabellen hinzufligen, aber jetzt nicht, sondern
Sie das Fenster.

6. Access hat eine Verbindungslinie zwischen den beiden HERSTELLER-

Feldern gezogen. Sollte dies nicht so sein, dann ist in der Tabelle Hersteller-
Anschriften fir das Feld HERSTELLER kein Primarschliissel angelegt.

Microsoft Access - [Pumpen mit Hersteller-Anschriften : Auswahlabfrage]

J Datei Eeatbeiten Ansicht Einfgen Abfrage Extras Fenster 7 — =] x|
BE-BEEy|iandod@ ! ENEBa .
4

[« |

EIN_PREIS
PUMPEN

Feld: | BENENNUNG
Tabelle: [PUMPEN
Sortierung:
Anzeigen: ]
Kriterien:

oder:

STANDORT
PUMPEN

HERSTELLER TYPE
FUMPEN FUMPEN

C T

EBereit

Verbundene Tabellen
Stellen Sie auch alle Felder der Tabelle Hersteller-Anschriften jeweils in
getrennten Spalten unten in den Entwurfsbereich (Seite 64).

Der Feldname HERSTELLER steht jetzt zweimal unten im Entwurfsbereich.
Schalten Sie nach lhrer Wahl eines der Kontrollfelder [ Anzeigen aus.

Speichern Sie die Abfrage wieder ab .
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10. Betrachten Sie das Ergebnis lhrer Abfrage, z.B. Giber das Symbol m

Referentielle Integritat

Nun besteht bei den verbundenen Tabellen in dieser Form noch ein Problem: Falls
Sie in der Tabelle Hersteller-Anschriften einen Datensatz |6schen, kénnen den
Pumpen-Daten keine Anschriften mehr zugeordnet werden. Um eine Loschung zu
verhindern, wird jetzt die Referentielle Integritat aktiviert.

Referentielle Integritdt bedeutet, dass zwischen zwei Tabellen eine feste Verbin-
dung hergestellt wird, so dass bei der Datenbearbeitung (Anderung, Léschung)
zunéchst in der Verbindungstabelle geprift wird, ob ein Bearbeitungsvorgang uber-
haupt zulassig ist.

Aktivieren der referentiellen Integritat

1. Rufen Sie den Befehl Extras, Beziehungen auf oder klicken Sie auf das
Symbol Beziehungen, wenn Sie sich im Datenbankfenster befinden.

ol

2. Das Fenster Beziehungen wird geéffnet.

3. Rufen Sie den Menluweg Beziehungen, Tabelle anzeigen auf. Die nachfol-
gende Dialogbox wird geoffnet:

Tabelle anzeigen H
Tabellen | abfragen | Beide |
Hinzuflgen

Fo2000 Schliefen |

Hersteller-Anschriften
Kunden

Kunden mit Meier
Lieferer

Probe won Lieferer
Fumpen

Tabellen auswahlen

4. Markieren Sie mit der Maus die Tabelle Pumpen und bei gedriickter
Taste auch die Tabelle Hersteller-Anschriften. Klicken Sie auf [Hinzufiigen].

5. Sie wieder die Dialogbox Tabelle anzeigen.

6. Die beiden Tabellen stehen jetzt im Fenster Beziehungen. Ziehen Sie mit der
Maus =3 eine gedachte Verbindungslinie zwischen den beiden Feldnamen
HERSTELLER. Die Dialoghox Beziehungen bearbeiten wird gedffnet.

7.  Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ¥ Mit referentieller Integritat.
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= = Beziehungen — O] x|
-
Hersteller-An..
HERSTELLER
STRASSE Beziehungen bearbeiten [7]x]
Tabellejabfrage: Detailtabelle/-abfrage: Erstellen
IHerstellerfAnschr\Ft;IPumpen j
Abbrechen |
HERSTELLER = [HERSTELLER -
Werkniipfungstyp... |
-
I tellen...
¥ Mit referentieller Integritgt ————— ﬂl
I™ aktualisierungsweitergabe an Detailfeld
™ Laschweitergabe an Detaildatensatz
-
[« | oz

Referentielle Integritat aktivieren

8. Klicken Sie auf [Erstellen]. Access hat eine Verbindungslinie zwischen den
beiden Feldnamen HERSTELLER gezogen.

Referentielle Integritat testen

Wechseln Sie in das Datenbankfenster und 6ffnen Sie die Tabelle Hersteller-
Anschriften. Markieren Sie hier einen Datensatz und driicken Sie Taste.

Access bringt die Fehlermeldung, dass dieser Datensatz nicht geldscht werden
kann:

Microsoft Access

& Der Datensatz kann nicht geldscht oder geandert werden, da die Tabelle 'Pumpen’ in Beziehung stehende

Datensatze enthalt,
o | Hire |

Fehlermeldung

Klicken Sie auf und schlieRen Sie wieder die Tabelle Hersteller-Anschrif-
ten.

Beziehungen bearbeiten

Falls Sie die Beziehungen verdndern mdchten, wechseln Sie wieder in das
Fenster Beziehungen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Verbin-
dungslinie, die zwischen den beiden Tabellen verlauft, und wahlen Sie aus
dem Kontextmeni den Befehl Beziehung bearbeiten:

Beziehung bearbeiten...

> Loschen

Kontextmenl

In der Dialogbox Beziehungen bearbeiten nehmen Sie die Anderungen vor:
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= > Beziehungen _ O] x|

Hersteller-An. .. I
1

HERSTELLER. BEMEMNUMNG &

EIN_PREIS LI Beziehungen bearbeiten HE
Tabellefabfrage: Detailkabellef-abfrage:
IHersteIIer-F\nschriftJPumpen j

Abbrechen
HERSTELLER. ;I HERSTELLER. -
Verknipfungstyp. ..
-
" . . Neue erstellen. ..

v Mit referenticller Integritat —————————

[~ akbualisierungsweitergabe an Detaifeld

[ Laschweitergahe an Detaildatensatz

Beziehungen bearbeiten

Ubung

Erstellen Sie von dieser Abfrage Pumpen mit Hersteller-Anschriften einen Be-
richt. Der Bericht soll nach dem Feld HERSTELLER gruppiert sein. Eine Sortierung
innerhalb eines Herstellers ist fir das Feld STANDORT vorgesehen (2. Sortierkrite-
rium).

Dariiber hinaus sind fir jeden Hersteller getrennte Seiten auszudrucken. Hierzu
klicken Sie in der Bericht-Entwurfsansicht auf die Zeile HERSTELLER-
Kopfbereich. Diese Zeile ist jetzt markiert. Nun rufen Sie auf: Menl Ansicht, Ei-
genschaften. Unter Neue Seite wahlen Sie Vor Bereich:

i Bereich: Gruppenkopfl E
Format | Daten | Ereignis I Andere I alle I
NeuaSeite ..o v vu i jor Bercich ke -

leue Zeile oder Spalte . . . . . .
Zusammenhalten . ...
SHARHERY o o cocooososcoo
Vergraferbar .. ...
Verkleinerbar .
Bereich wiederhalen . .. ...

Auf getrennten Seiten ausdrucken

Verbindung l6schen

Falls Sie eine Verbindung I6schen wollen, 6ffnen Sie die Abfrage Pumpen mit
Hersteller-Anschriften in der Entwurfsansicht. Markieren Sie mit einem Mausklick
die Verbindungslinie und driicken Sie die Taste. Speichern Sie danach den
geanderten Entwurf ab.
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Stichwortverzeichnis
A D
ABFrage ..vveeee e .
Abfrage-Arten ........ccccooiviiiieiieenenes Bate! of;Ben """"""""""""""""""""" ég
ADFrage-FeNSter.....ooovvvvvvvvooooooooooev ateiaufbau ......coceeeeeeeeiieee
Abschnitts-Trennlinien " Daten hneid
ACCESS StarteN......cccvvvvvvvvvrvrnrnrnrnnnnnnnn aysf§c MEIOEM .o
ACCeSS'BIldSChIrm ............................... eln Ugen --------------------------------------------
Adition.........vevve... ”e”.."a """"""""""""
Aktionsabfrage VErANdern .....cocceeeeeeevciiiieeee e

. Datenbank....................
Aktualisierungsabfrage.............ccceevuee 81
Alle ersetzen......ccceeeevvveeiiieieeceiienn, Datenbankfenster
Alphanumerisch Datenblattansicht

" Datenfeld......................

Am Ende anflgen..........cccoeeieeeiinninns 47
Andern Datenredundanz...........

Feldnamen.........ccccvvvieeeeeeiiiiiiiieeees 56 Batensatz '''''''''''''''''''''''''''''''''
_ Tabellenstruktur ...........cccc.e..... 42,55 Datens‘i‘tz' e
Anderung rickgangig .........ccccc.o.... 43, 56 atensatze or nen......

Anflgeabfrage .......cccccoviiiiieniiiniiinn, Datensatz-Markierer
Anfthrungzeichen Baiensatz-Nummer ......
ANhENGEN ..o Da entypl """"""""""""
Anlegen einer Tabelle.............. Daienver Rt
ANPASSEN.....voeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeen. Datum/”L'JIHI S
Ansicht, Eigenschaften............... dg um/Jnrzel

Ansicht, Statuszeile .................... D as_?b """ h """""""""
Ansicht, Symbolleisten ............... Det"’." eirelc

Anzahl der Druckexemplare BZIMAL .o
Anzeigen Dezimalstellen

Felder ... BlN ’_A‘4 """"""""""""""

Tabelle....... . DIVISIOIrIL'II'”l'{ ...................................
Ausdrucken OpPelKliCK. ...
Ausflhren ........cccoeiieeiiieee Doppelpfeil ................... "
Ausschneiden Daten BOUbEB """"""""""""
Auswahlabfrage...........cccceniee rag FOP oo

- Druckbereich................
Auswahl-Markierungen.............cccoco..e. 91 )
AULOWETT ..vvvvviiviviiiiiiirieeerivieirerneernsnennnns 32 Druckbild-Vorschau
Drucken.......ccoocvieeiiiii e,
B Druckereinrichtung .........cccccoeviieneenn.
Duplikate
BDSG s DYNASEL cvveeooeeeeee oo,
Bearbeiten einer Tabelle
Bearbeiten, Riickgéngig E
Bedingungen ........ccccceeeeiiiiiiiiee e Editi
Beenden Access. . !t!eren ...............................................
Befehle ... Editiermodus .........ccoeeeeeiiiiiiiiiiieeeeeeee,
Berechnungen...... E_ffekte ..........................
Bericht .....ccceveeeieiinnns E!genschaften
Berichts-Assistent..... i E!n]{f\us ..... d ...................
Berichtsbereiche..........c.cccoooeiiee E!nfygemo us
Berichtsbereiche schlieRen ............... |rl13ugen 43
BerlChtSfUB ................................. Za.tlen ................................................ 6
Berichtskopf _ Clle. 5
: Eingabe-Taste.........cccvvveeieiiiiiiiiiee, 6
Beschriftung '
Bezeichnungsfelder.................... Elnzelsatzt_jarstellung e ————— 83
BeZIEUNGEN........ovveeeeereeeee. - Endlospapier ..........occoveeeiieeiiiiiiiieeeeen 50
Beziehungen bearbeiten.................... Enter-Taste._. .................................... 6
BilAIAUAGISLE .......oveeeooeeeeeeeeeseeee ENtWUMSanSICAL........occooveniviei 112
Bildschirm Erstellen
Breite ... Bericht .....cooviiiiiiiiiiee e 101
Bundesdatenschutzgesetz Formular........cccoovveiviiiiiiecieeee 84
BYLE v Explorer AT 26
Explorerleiste.........ccocevviiiiiiiicci, 19
C Exponentialzeichen ...........cccccovieeeenn. 32
CUursor-Tasten.......ccccvvvveveieieiiieieieienennns 38 Extras-MenU ........ccccceeveeveieiiiiiiieeeeeeee, 13
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F |
Feld...ooooiiiiiie e
l6schen.............
markieren
Feldbezeichnungen
Felddatentyp.......cccovvveeeeeivcinnnnenen. Informationseinheiten...
AULOWETT....coeiiiieie e INtEYEN .o 33
Datum/Uhrzeit INtelliMAUS ......oeeveeiiiiiiiieiee e 40
Ja/Nein .............
MEMO ..eeiiiiiiiie et
Nachschlage-Assistent.................... 33
OLE-Objekt J
Text e,
Zahl.......vviiiiiiiiiiiii
Felder........cccoei
gebunden JOKET ettt 70
ungebunden........cccooviviiiiene e,
FeldgrofRe .......ccocovvieeeiiiiie e K
Feldlphalt """"""" Karteikasten .........cccccee
Feldlgnge """"""" Kleinerals .......ccoeveiiniiiniicniiciee,
Feldliste................ Kleinschreibung............
Feldname....__. .............................. Kombinationsfeld
Feldnamen andern Kontextmend................
FEIOYDEN...cooovnnnvrrvvvrnrrnninsssssnee Kontexttaste .................
Fenstertitel........cccooveeeeiiiiiiiieeesieee Kontrollfeld ...
Kopfbereich ........cccooviiiiii
; KOPIEN ..o
auswahlbas!ert ........................ Kopieren einer Tabelle
formqlar_bayert """""""""""" Kreuztabellenabfrage........
Spezialfilter KUFSIV 1o
Formatleiste.........coceeviiiiiiniieeeiiieeee
Format-Men ...........cccceevveevvieiiiiie e, L
POMMUA. oo LANEIEINStEllUNg......o.ccrorr 59
Formular-Assistent L!nksbundlg ................................... 39
Formularbereiche ... t:ztgg;efﬁler .................................... g;
FOMMUIATKOPF i vvssvvss v Logische Felder..........cccooevveveeeeerrennnn, 73
G Logischer Felddatentyp..........cccceeeeeenn. 33
Gebundiene Felder Loschabrage I
Gltt_er.....: """" U Loschen........cccccvvveneee.
Gleichheitszeichen Feld .....ccooovveeeinee.
Globally Unique Identifier Primarschliissel
GroRer alS.......ccevvveveveveveiiiiieiiiiieieieienens
Grof3schreib-Taste........cccccceeeeeviiivinnennn. M
Grof3schreibung .
GroR-Taste ........... Markieren
Gruppenbildung Datensatz ..........ceeeeeeeeieieeeieieiiieieienes
Gruppen_FuBberelch Feld ..........................
Gruppen-Kopfbereich g?ezﬂteielemente
Suligheismeidung. Mathemaische Operatoren
GUIIGKEILSTEGE v vveoeree e, m:llhrlsxpfe” ...............................................
Mauszeiger...................
I_.I MDB ...oovieiiieeeeeeee e
Hllfe ..................................................... 19 Mehrere Bedlngungen
Hilfefenster ........ccccoovviiiiiiiiiiciiiininns 19 Memo ...
Hilfe-Inhalt ..o 20 Ment oo
Hilfe-Strukturfenster. ..., 20 Ansicht, Abfrageentwurf ................... 68
Hochformat 50,111 Bearbeiten .......cccccvvvvvevviiiiieieiiieinienns 44
Bearbeiten, Ausschneiden ............... 45
Datei, Beenden...........ccccceeeeereeenrinnn. 18
Datei, Drucken........cccooeevvveeeiivnneernnnn. 53
Datei, Speichern unter...................... 67
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MenuUleiste ........ooccvveeieeeiiiiiiiiee. Schriftstil.......ocoe 92
Modusanzeige Schriftstil.......ccooveii 49
Multiplikation......... Seitenansicht........c.cccoiiiiniiiee, 50
MWSE. ... Seitenfuld.......cccvvveviee i, 87

Seitenkopf ... 87, 107
N SeItenrander........ccooveieeieieeeeee e, 50
Nachsch|age_Assistent ________________________ Seitenumbruch ........ccoooevvveiiiinnns 91, 111
NEtZWEIK. .......ovoceeeeeeeeeeeeeeerenens Sekundarindex ..., 76
Neue Abfrage Sekundarschlussel ...........ccccevvciviinnnee.
Neue Datenbank an|egen Selektion .....cooevevvvreinnnn.
Neue Felder.......c..cccooevrvverrnnnns, Shift-Taste...................
Neue Tabelle ........cc.ccooveverereerererennn. Shorteuts ..o,
Neuer Datensatz.......... 35’ 36’ 37’ 71, 98 Slngle ...................................................
Neues Objekt Sonderzeichen .........cccocceevviiiiiciine
NUMENSCH ..o Sortieren...........c.coeeeee
Sortierreihenfolge
@) Spalte .....oovceeeeiiiieee
Objekt I6schen..........ccccvvveveeeiiiciiiieen. Spaltenfixierung............
OBJEKE ... Spaltenkopf...................
ODER-Verkntipfung.................... Spalten_r_narklere_r ..................................
Office Zwischenablage Spa!tenuberschrn‘t ................................ 34
Office-Assistent Speichern........ccccccoe.....
OLE oo SQL-Abfrage ................
0 Standardformular..........
perator ...............
OrdNeN....ccoiiiiiiee e Standardwert.................
Ordnerstruktur ..........occcvvvereeesiiiiiieenen. gzg:zfnneﬁgcess """""""
Orientierung......ccevvveveieieieieieieieieieieieeens Start-Schaltflache
P Statuszeile ein- u. ausschalten ............ 44
. Steuerelement............occoeeneeenins
Papierformat...........ccccceiiiiiineen. Struktur der Tabelle
Par_ameterabfrage ................................ Subtraktion ...
PIeil . SUMMENFUNKEON oo
Platzhalter............. Svmbol
s ymbo
Pr!mgrlnde_)f """"" Ausflhren.......ccccovveiiiiciine,
Primarschlssel .... Ausschneiden..........ocococevevveeeveenn.
e__rstellen """""" Auswahlbasierter Filter..................... 79
Iéschen............. Befehlsschaltflache
Program_me .......................................... Bezeichnungsfeld......
PUnKtgrofe ........cccvvvveeeeeiiiiiiiee e Bid ...
Datenbankfenster...........ccocceveeeiinns
Q Datenblattansicht........................
Querformat .......ccceevvveeeeiiiiee e, 50 Einfugen
Entwurfsansicht.............ccc.eee..
R FeIlStE ..o,
Rad-Maus .........ccocceveiiiieeeiiiieee Filter entfernen .........cccccoocveeeviienenns
Raster.......ccoeeeeee. Filter/Sortierung anwenden ........ 79, 80
Rechenzeichen Formularansicht............ccoccceeiiienenns 83
Rechnen ............... Formularbasierter Filter .................... 78
Rechtsbindig Gebundenes Objektfeld.................... 91
Redundanz...........ccccccceeiiniiiiniinennnn. Hintergrundfarbe ............ccccccccoeeiiis 93
Referentielle Integritét ...........c..ccveeeene Kombinationsfeld.............cccccoviveeens 90
Reihenfolge der Felder Kontrollkastchen............cccoeeeeeenis 90
Replikations-1D KOPIEIeN .....cvvveiiiiieiiiie e 46
Return-Taste......... Layoutvorschau ...........cccveeeeeeennnnns 101
RUCKGANGIQ......vvviiiiiieiiieeeiieeee LiNIEN e 91
Neuer Datensatz 37,71, 98
S Neues Objekt...........cccouve.. 62, 84, 102
SchlieRen Objekt auswahlen............cccoeevrneen. 90
Berichtsbereiche...............cccc........ 111 Objektfeld ... 90
Tabelle.ooviiiii Optionsfeld ..........coceevciiiiiiiicee, 90
Schriftart ..ooovvvvon.. OptioNSgruppe .....cccovvveeevireiieeee 90
Schriftfarbe Primarschlissel.........cccccooveeiiiinenns 76
SCHIfGIORE .....cvocevceceeeeeeeeeeeeen. 49 Rechteck ..o 91
SChAftSChNItE ....ocvcvcvceeee e, 92 RUCKGANGIG ..o 43
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Seitenansicht...............ccooiie Uberschreibmodus...........ccccceeeeenae. 44
Sortieren und gruppieren URNIZEIt.....ooiiieeee e 73
Steuerelementassistent........... Umschalt-Taste .........ccooeeeeiiiiiiiiieeneenn 6
Textfarbe UND-Verknipfung.......ccccceevviivinnnnennn. 72
Textfeld............. Ungebundene Felder...........occovieeeeenn. 88
TOOIDOX ...eeveiiiieiieee e Unterstrichen..........coccviviinnnn, 49
Umschaltflache...........ccccccceeiinnne
Unterformular..........cccooeveeenee. V
Zeile einfiigen... Verbindung léschen ............ccco.cc....... 117
Zeile loschen ... Verbindungslinie............ccocoeveverunnnn 114

Symbolleiste ......... Verbundene Tabellen........................ 113
Systemmend......... VErgroRerung ..........ccoeeeeveceeeevereenenenen. 55
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