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1 Vorbemerkungen

Dieses Buch ist lernorientiert aufgebaut. Es fuhrt schrittweise in das Programm
Access 2002/XP ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann diese
Unterlage auch sehr gut zum spéateren 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 langjahrige und grof3e Erfahrung in
der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und
Einfigen, koénnen 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 2002/XP Ihnen verschiedene Moglichkeiten anbietet, dann “gehen” Sie den
Weg, der lhnen am besten gefallt, und den Sie sich leicht merken kdnnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

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

e [o |-Taste e [<]-Taste o Ricktaste

Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt ober-
GroR3schreiben finden Sie  unterschiedliche halb der [<]-Taste. Sie
verschiedene Namen: Namen: I6scht unter anderem
Umschalt-Taste Return-Taste beim Editieren das Zei-
Shift-Taste Enter-Taste chen links von der Cur-
Grol3-Taste Eingabe-Taste sorposition.
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung.

# windows-Taste . gk Kontext-Taste

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

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(a1ter])+(E]

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Kurzes Vorwort

In seinem unbezdhmbaren Drang, immer mehr Wissen und Informationen zu
sammeln und zu ordnen, hat der Mensch das Zeitalter der Biicher und Karteiké&s-
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 zugéanglichen Informationen geschichtlich noch recht jung. Die neuen elek-
tronischen Datenbanken der Computer bieten uns heute viele faszinierende Mdg-
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 kbnnen 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 geschuitzt, zum Beispiel durch das Bundesdatenschutzgesetz
(BDSG). Zusatzlich missen die Mitarbeiter firmeninterne Vorschriften Gber die
Speicherung personenbezogener Daten beachten. Sie sollten sich bei lhrem Da-
tenschutzbeauftragten informieren, damit Sie nicht unwissentlich gegen die im
BDSG festgelegten Bestimmungen verstol3en.

Die Regelungen des BDSG umfassen:
e  Geschutzte Daten und Personenschutz

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

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

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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3 Datenbank-Einflihrung

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

3.1 Das bekannte Prinzip

Stellen Sie sich einen groRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenom-
men, Sie missten eine Lieferanten-Kartei in Ihrem Biro anlegen und bearbeiten.
Dabei fallen viele typische Bearbeitungsvorgange an. Vergleichen Sie die Vorgange
in der nachfolgenden Gegeniberstellung. Sie erkennen sicher, dass die Datenban-
ken auf den Computern von lhrem Grundprinzip sehr vieles von den alten Papier-
datenbanken Ubernommen 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 Geschafts- | Nicht mehr bendtigte Anschriften 16-
beziehung mehr besteht, Iéschen. schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Bestimmte Lieferanten suchen.
Lieferanten suchen.

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

Nach getaner Arbeit den Karteikasten Datenbank schlieen 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.

B Lieferer : Tabelle ==l 3
STRASSE TELEFON

id Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld |0521-167178

|| 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 062215802048

|| 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen 089-346237
27171 Weber Jutastr. 9 84486 Neuétting 09671-2498

18868 Wernecke  Kautzengélichen 19 86179 Augsburg 0821-37156
4627 Wiistemann Feilitschplatz 12 80643 Miinchen |089-396218

| 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12108 Berlin 0305734289

| 6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-378932

= 4824 Dérmann  Scheiblerstr. & 58638 Iserlohn 0237124775
18491 Wienicke  Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736456

Kl

Etensatz: I<| 4 || 1k |>| |>*| won 10

Eine Datenbank-Tabelle
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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 StraBennamen 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, hei3en Felder oder besser Daten-
Felder. In einem Datenfeld wird z.B. ein Name oder eine Ortshezeichnung ab-
gelegt.

e Die einzelnen Datenfelder werden Uber ihnre Namen angesprochen, den Feld-

namen. Alle Felder in einer Spalte haben denselben Feldnamen. Die Felder in
einer Zeile missen 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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4 Datenbank-Programm MS-Access 2002/XP

In unserem Seminar arbeiten wir mit dem Datenbank-Programm Access fir
Windows von der Firma Microsoft.

4.1 Access starten

ﬂ Startl

Offnen Sie das Startmenil mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links
in der Task-Leiste oder mit der Tastenkombination (strg]+[Esc], oder driicken Sie
bei neueren Tastaturen die #H Windows-Taste. Wahlen Sie im Startmenii den
Weg: Programme, Microsoft Access.

Windows Update
| (2 Autostart
Neues OffcsDokuanert 3 o o
{a OlficeDokument dfiren =) SPile
=) Zubehir
: ) s Internet Explorer
S 3 Outlook Express
# y Dokumente » (B Windows Media Flayer

v v v v

Programme

‘ Microsoft Word
: @} At iz " & Microsoft Outlock
g @ Suchen y [E] Microsoft PowerPoint

Microsoft Office Tools 4

Microsoft Excel
Microsoft FrontPage

Mit einem Einfachklick auf diese Zeile starten Sie das Programm.

Microsoft Access M=l B3
£ Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen  Extras  Fenster 7 Frage hier eingeben -
WU ERY | BR[o-|H-|R- (e E Lm0,
& % Meue Datei r X
Datei dffnen
Eq'r Dakeien. ..
Neu

Leere Datenbank

Leere Datenzugriffsseite
Projekk (Bestehends Daten)
Projekk (Meus Daten)

MNeu aus vorhandener Datei
m Dakei wahlen, ..

Mit Yorlage beginnen
Spesen
allgemeine Yorlagen. ..

I -
Bereit | I:”:”:“:”:ll:”:l /ﬁ

Das Access-Programm nach dem Start

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Nach dem Start von Access haben Sie rechts im Aufgabenbereich die Méglichkeit,
eine bereits bestehende Datenbank zu 6ffnen oder eine neue Datenbank zu erstel-
len. Wahlen Sie

Leere Datenbank.

& % Meue Datei > X

Datei Gffnen
& Dakeien...

MNeu
Leere Datenbank
Leere Datenzugriffsseite
Prajekk (Eestehende Daten)
Projekk {Meue Daten)

Meu aus yvorhandener Datei
Ej Datei wahlen. ..

Mit Yorlage beginnen
Allgemeine Yorlagen, ..
@] Varlagen auf Micrasoft.com

£ wehordner hinzufiigen...
@ Microsoft Access-Hilfe
[w] Beim Start anzeigen

Access-Aufgabenbereich

In dem nachfolgenden Dialogfenster Neue Datenbankdatei bestimmen Sie den
Ordner, in dem die Datenbankdatei abgespeichert werden soll. Als Dateinamen
tippen Sie ein:

Schulung
Aktueller Ordner Wechsel zum {iber-
Meuc Datenbankdalei geOrdneten Ordner
“peiche nin: |Ij Brigils | d =l |ﬁ x Eq av Exlrds *
— @Nolcw'n:.n’ct AnS'Chten
2 der Dateiliste
valaf
Q Neuen Ordner
Fiere e erstellen

€

Dreskbcr

i
#

Favarkan

Daksrans: [=cruiung | Erzhiilzn
‘ DESEB (M3 sronll A srewselid b (%.nn 1) -l azechen
I
Umgebungsleiste Neuen Datenbanknamen eingeben

Neue Datenbankdatei speichern

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

Klicken Sie auf die Schaltflache [Erstel1en]. Sie sehen den Access-Bildschirm:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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4.2 Access Dateiformat

Access 2002/XP SVS Einfihrung
Titelleiste Menileiste Standard-Symbolleiste Fenster-Schaltflachen
K Microsoft Access
 Datei Bearbeen  Ansicht  Einfligen Extras  Fenmster 2 Frage hier eingeben -
DNedR|/ER Y| 2R o %[5 |9 e ol ia-
g8 Schulung - Datenbank [Access 2000-Dateiformat) A
L Offnen & Entwurf ey | x | 2y - — g;)::;to_lleiste
Objekke = I stellt eine Tabelle in der EntwurFsansicht
| Tabellen Eﬂ Erstellt eine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten
] Abfragen @] Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht Programm-
Formulare | Fenster
B serichie
%) Seiten
a Makros Objekt-
4 Modde | Fenster
Gruppen
#| Favoriten
|Berieit | l:l::l\—”__i_@[”:‘ v
Modusanzeige Objektleiste Statusleiste

In der Titelleiste des Datenbankfensters steht in Klammern die Art des aktuellen

Dateiformates

Access 2000-Dateiformat oder 2002-Dateiformat

Es ist empfehlenswert, hier zundchst das 2000-Dateiformat zu verwenden, um
diese Datenbank auch in der Access Vorganger-Version bearbeiten zu kdnnen.
Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Weitere kénnen Sie das
Standarddateiformat fiir neue Datenbanken einstellen:

Optionen H
Ansicht I Allgemein | EBearbeiten/Suchen I Tastatur I Datenblatt I Farmulare|Berichte
Seiten Weitere | International I Rechtschreibung I Tabellen/abfragen

I DDE-Anfragen ignorieren

DOE-Operationen
’17 DDE-Akfualisierung zulassen

Befehlszeilenargumente:

CLE/DDE-Timeout {s):

Interwvall Fr Anzeigeaktualisisrung (=)

Anzahl der Datenaktualisierungsyversuche:

e
e
—

Intervall Fiir ODEC-Anzeigeakbualisierung (s): IISUD

Interwvall Fir Datenakiualisierung (ms):

—Standarddateiformat

Inccess 2000

[

=

—Standardaffnungsmodus
' Freigeqeben
™ Exklusiv

—Standard bei Datensatzsperrung
i eine Sperrungen
" plle Datensatze

" Bearbeiteter [ratensatz

jzso

V¥ DB mit Sperrung auf Datensatzebene affnen

Abbrechen

Ubemehmen

Das Standarddateiformat flir neue Datenbanken einstellen

Saarlandische Verwaltungsschule
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5 Der Befehlsaufruf

In Access haben Sie verschiedene Mdglichkeiten Befehle auszufiihren:
e aus der oberen Menlleiste auswahlen

e mit der rechten Maustaste ein Kontextmeni aufrufen

e Tasten und Tastenkombinationen driicken

e  Symbole anklicken

e Befehle im Aufgabenbereich auswahlen.

5.1 Die Menuleiste

Typisch fur Windows-Programme ist die obere Mentileiste in der zweiten Fenster-
zeile, unterhalb der Titelleiste:

atei  Bearbeiten  Ansicht  EinfOgen  Extras  Fenster ¢ Frage hier eingeben -

Access-Menlleiste

Dakei
Bedienung mit der Maus O mew... Strg+M
. . .. = Offnen...
In allen Windows-Programmen ist es am zweckmé- " sheto
Externe Daten »

Rigsten, die Menlpunkte in der MenUleiste mit der
linken Maustaste anzuklicken. Danach zeigen Sie
mit dem Mauspfeil in dem aufgeklappten Menu auf =
einen Befehl oder auf einen anderen Menupunkt

Schiiefien

Speichern Skrg+3

Speichern unter. ..

innerhalb der Meniileiste. Ohne eine Maustaste zu Expertieren...
dricken, nur durch Zeigen mit der Maus wird ein &Y suchen...

Befehl markiert. Aber nur die Befehle in schwarzer ey
Schrift stehen lhnen zur Verfigung, die grauge- Seite eirrichten. .,
schriebenen sind in der aktuellen Situation nicht [& seitenansicht

aktiv. Ein Befehl wird durch einen kurzen Mausklick & Drucken... Strg+P

mit der linken Maustaste ausgefuhrt. Senden an ,

Datenbankeigenschaften

Beenden

Das Datei-Menii
Bedienung uber die Tastatur

Aber auch Uber die Tastatur ist eine Anwahl der Menus mdglich. Falls die Maus
einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern oder drucken mussen, kén-
nen Sie ein Menu aus der Mentizeile auch Uber die Tastatur aufrufen.

Driicken Sie dazu die (A1t]-Taste oder die [F10]-Taste, und tippen Sie dann den
unterstrichenen Buchstaben in einem MenUpunkt ein, z.B. (p] fur das
Dateimen. In einem aufgeklappten Menii driicken Sie nur noch das unterstrichene
Zeichen eines Befehls ein.

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

Menl Datei, Neu zu wéhlen:
(a1t]+[0] (W)

Nach Driicken der [A1t]-Taste allein oder der (F10]-Taste kdnnen Sie die einzelnen
Menupunkte auch mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten anwahlen und
mit der [« ]-Taste aufrufen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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SchlielRen eines Menis

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

Mausklick auf den Mentinamen in der Meniileiste oder
Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Menlis oder

e  [Alt]-Taste einmal oder Bearbeiten |
. (F10]-Taste einmal oder 3| Rickgangio: Nicht molich  Strg+2
e [Esc]-Taste zweimal (!) driicken. dh Ausschneiden St
Kopisren ShrgHC
. ' ‘. Office-Zwischenablage
Die verkirzten Menus @ -
B Enfigen Strg+v
In MS Office XP werden standardméaRig in einem auf- Loschen ENTF
geklappten Menl zunachst nur die Befehle angezeigt, Umbenennen F2
die haufig benutzt werden, bzw. die Sie zuletzt verwen- E
det haben. Um das kqmplette Meni zu sehen, klicken  paq yerkiirzte Bearbeiten-Men
Sie am unteren Menurand auf den Aufklapp-Pfeil ¥, mit dem Aufklapp-Pfeil ¥

oder Sie warten ca. 10 Sekunden.

Das Verhalten der Meniis kdnnen Sie einstellen. Fir diese Access 2002 Einfuh-
rungs-Schulung ist es empfehlenswert, die Verkirzung der Menls auszuschalten.

Dazu klappen Sie das Extras-Menu auf und wahlen den Befehl Anpassen. In dem
Dialogfenster Anpassen schalten Sie auf der Registerkarte Optionen das folgende
Kontrollfeld einfach mit einem Mausklick ein:

¥/ Menus immer vollstandig anzeigen.

N ]| [Eerteten |

Symbolleisten I Befehle  Optionen I 3 Rockgsngig: Micht moglich  Strg+2
Personalisierte Meniis und Symbolleisten dh  Ausschneiden SlifZd
¥ standard- und Farmatsymbolleiste in zwei Zeilen anzeigen Kepisisn SHgEE

[V Menis immer vollstandig anzeigen: % Office-Zwischenablage
Mach kurzer Yerzégerung vollskandige Mends anzeigen R Einfiigen Skrg+y

Zuriicksetzen | Werknipfung erstellen. ..

Andere Léschen EMNTF

" Grafie Symbale Umbenennen Fz
¥ schriftartennamen in Schrifart anzeigen

Gruppen 3
¥ Quickinfo auf Symbolleisten anzeigen
Zur Gruppe hinzufigen 3

™ Tasterkombinationen in QuickInfo anzeigen

IMendanimationen: I(Keine) - l

Das aufgeklappte Bearbeiten-Ment

&l

Die Menus immer komplett sichtbar machen

Das Dialogfenster schlieBen Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache [SchiieBen].

@ In dieser Schulungsunterlage werden in der Regel die vollstandigen Menis
angezeigt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14



Access 2002/XP SVS

Einfihrung

5.2 Systemmenus

In der linken oberen Ecke eines Fensters (Rahmen) finden Sie die Schaltflache fur
das Systemmeni (Fenstermenti), das zu diesem Fenster gehért. In diesem Menu
haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten, die FenstergréRe zu éndern, das Fenster

zu verschieben oder zu schlieen.

Zum einen hat das auliere Programm-Fenster (Microsoft Access) oben links ein
Systemmendi, und zum anderen hat auch jedes Objekt-Fenster, z.B. Tabellen- oder

Formular-Fenster, ein eigenes Men(.

Offnen des Programm-Systemmeniis

Zum Offnen des Programmsystemmenis bietet Access |suwiiiie i

lhnen an:

“erzchieben
Grdbe andern

o Mausklick auf die Schaltflache oben links in der | = Minimieren

Titelleiste oder

. Klick mit der rechten Maustaste oben auf die Titelleis-

te oder

e die Tastenkombination [A1t]+[Leer]driicken.

Offnen des Objekt-Systemmeniis

. Mit Mausklick auf die Schaltflache in der linken

oberen Ecke des Objekt-Fensters, z.B. oder

e mit der Tastenkombination [a1t])+[-].

5.3 Kontextmenus

Neben den Menis, die Sie Uber die Meniileiste
auswahlen, finden Sie fir die verschiedenen Ob-
jekte zusatzliche situationsabhéngige Menis. Sie
sind mit den Befehlen bestlickt, die dort am héau-
figsten gebraucht werden. Fur den Aufruf klicken
Sie mit der

rechten Maustaste

an die Einflgestelle oder auf das vorher markierte
Objekt. Eine weitere Mdglichkeit:

Die é%Kontext—Taste, die Sie bei neueren Tasta-
turen zum Offnen eines Kontextmenis driicken
kdnnen.

In einem Kontextmeni klicken Sie dann auf den
von lhnen gewlnschten Befehl.

O Magimieren

¥ SchlieBen Alt+F4

Programm-Systemmenu

2 ‘Wiederberstelen
Verschishen
Grife

= Minimieren
Maimieten

X sSchiiefien

Objekt-Systemmend

N ] B

Ausschneiden
Kopieren

Einfigen

Eigenschaften/Methoden anzeigen
Konstanten anzeigen

CuickInfo

Parameterinfo

wWort vervolistandigen

Urnschalten »

Chiektkatalog

Uberwachung hinzufigen..

Definition

Letzke Position

Aushlenden

Ein Access Kontextmeni

Saarlandische Verwaltungsschule
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5.4 Tasten (Shortcuts)

Eine ganze Reihe von Befehlen kénnen Sie auch direkt Gber Tasten und Tasten-
Kombinationen aufrufen, z.B.:

Hilfe
(strg)+(C] Kopieren
+ 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

| 7 Rickgangig: Skrg+Z

Wenn die letzte Aktion riickgangig gemacht werden kann, kénnen Sie gleich mit
der Tastenkombination ([strg]+(z] den letzten Befehl zuriicknehmen, ohne das
Menl aufzurufen. Access versteht dafiir auch die Tastenkombination

(a1t)+[« ] Riicktaste.
5.5 Symbole

Besonders haufig bendétigte Befehle konnen direkt durch einen linken Mausklick auf
ein Sinnbild (Icon) in einer der Symbolleisten aufgerufen werden:

Dy SRV sBR - N pgo-goee & S48 7

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:
Microzoft Access - [Schulung : Datenbank [Access 2000-Dateiformat]] == E3
f[CJ Datei EBearbeten  ansicht  Einfligen  Extras  Fenster ¢ Frage hier eingeben - @ X
NedB|SAY| im0 BB || |=Lam- 0.

4 % Meue Datei v x

[ New (Strg+M) | Entwurf g Meu | * | By e

Datei dffnen

Objekke Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht [ Dateien,..
| Tabellen Erstellt eine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten Neu
- Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht Leere Datenbank
Gruppen [#B] | cere Datenzuariffsseine
-
Bereit [ | | | | = | I |

Symbolleisten mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Datei, Neu)

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

Die Hintergrundfarbe der Symbole ist von der Situati- Woomegig- @
on und von der eingestellten Farbtiefe der Bild-
schirmanzeige abhangig. Normal ist Grau die Hinter-
grundfarbe der Symbole. Ist ein Symbol aktiv, oder
zeigen Sie mit der Maus darauf, wird die Hintergrund-

Schaltflachen hinzufiigen ader entfernen -

Ein Symbolrahmen

farbe wei bzw. blau. In der Regel werden in diesem m
Buch die Symbole auf grauem Hintergrund, also vor
der Aktivierung gezeigt. nicht aktives und aktives Symbol

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 16
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Die Symbolleisten anpassen

Mew. .. Skrg+h

Um die Symbolleisten individuell zusammenzustel-
len, bietet Ihnen Access zwei Wege an:

Offren. .. Strg+0
Speichern Skrg+sS

Suchen...

e Klicken Sie auf den Listenpfeil EI oder @ am
Ende einer Symbolleiste, und wahlen Sie:

Drucken

Seitenansicht

Rechtschreibung. .. F7
Schaltflachen hinzufligen oder entfernen = | Diatenbark 3 | Ausschneiden Skrg+
Anpassen. .. Kopieren Strg4C

Einfiigen Skrg+y

Rickgangig

[]

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

Office-verknipfungen

Analyse

T FEI B =S hAORD

Code

Microsoft Scripk Editor — Alt+Umschalt+F11

e Bei dem zweiten Weg klappen Sie das Ext-
ras-Meni auf und wahlen den Befehl Anpas-
sen. In dem Dialogfenster Anpassen klicken
Sie auf die Registerkarte Befehle. Neue
Symbole ziehen Sie einfach mit der Maus aus
dieser Registerkarte in die Leiste, und umge-
kehrt l6schen Sie die Icons aus einer Symbol-

Eigenschaften Alt+Eingabe
Beziehungen...

Meves Objekt

Microsoft Access-Hilfe F1

Importieren. ..

NROROK
BB ARSE

] Tabelen verknipfen...

Symbolleiste zuricksetzen

leiste. Die Symbolleiste anpassen

Symbolleisten  Befehle | Optionen |

Urn einen Befehl zu einer Symbolleiste hinzuzufigen, wahlen Sie eine
Kategarie und ziehen Sie den Befehl aus diesem Dialogfeld auf eine

Symballeiste.
kategarien: Befehle:
. Benutzerdefiniert =

Bearbeiten

Ansicht 0 meu...

Einfiigen —.

Datenblatt = Offnen...

Datensatze = :

PivolTable/PivotChart |qJ Importieren. . |
Fenster u, Hilfe +F Tabellen verknipfen... j
Tabellenentwurf

Abfrageentwirf LI
Ausgewshlter Befehl:

Beschreibung | st atl | Sndern 'l

o

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 Anpassen beenden Sie mit einem Klick auf die Schaltflache [SchiieBen].

Symbolleisten ein- und ausblenden

Zum Ein- und Ausblenden der Symbolleisten verfahren Sie fol- Daterbank
gendermal3en: Wahlen Sie den Befehl Symbolleisten im Meni weh

Ansicht. Es erscheint ein Untermeni. Eingeblendete Symbolleis-
ten erkennen Sie an einem Héakchen. Aktivieren bzw. deaktivieren

Sie die gewiunschte Symbolleiste durch Anklicken. Unterment
Symbolleisten

Anpassen...

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 17
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Aber auch im Dialogfenster Anpassen kénnen Sie die Symbolleisten ein- und aus-

schalten:

Anpassen

Symbolleisten | Eefehle | Optionen |

Mew. ..

I abfrageentwurf
I Austichten und Anpassen

™ EBerichtsentwurf

I Bezichung

¥ Datenbarik

™ Datenzugriffsseitenansicht

I Filter/Sartieren

I Format (Datenblatt)

I Formatierung (Formular/Bericht)
I Formatierung {Seite)

™ Formularansicht

I Formularentwurf

I Kontextmeni

™ Makroentwurf LI

Umbenennen. .. |
Lischen |
Zuricksetzen.. . |
Eigenschaften |

[ 7] %]

o

Symbolleisten ein- und ausblenden

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:

R EY SICTEE

DEEIET R =E=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 zuriick an den
alten Platz am Fensterrand.

Wechselsymbole

Einige Symbole haben nicht immer das gleiche Aussehen.
Als Beispiel sei hier das Symbol Neues Objekt in der
Standardleiste genannt. Je nachdem welches der 10 Ob-
jekte Sie bei einem vorherigen Arbeitsgang aus der Ob-
jektliste ausgewahlt haben, wechselt das Bildchen in die-

ser Schaltflache.

{2l

2 von 10 verschiedenen
Maoglichkeiten des
Symbols Neues Objekt

75 -

z.B.: oder

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

Saarlandische Verwaltungsschule
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5.6 Aufgabenbereich
Wenn Sie bereits eine friihere Version von Access ken- 4 % Neue Datei + x

nen gelernt haben, fallt lhnen vielleicht der rechts ste-
hende Aufgabenbereich als gréf3te Neuerung auf. Hier
bietet lhnen das Programm verschiedene Mdglichkeiten
an, lhre Arbeiten schneller zu erledigen.

Zum Ein- und Ausblenden des Aufgabenbereichs wahlen
Sie den Menlweg Ansicht, Symbolleisten, Aufgaben-
bereich.

Die Trennlinie zwischen dem Aufgaben- und dem Ar-
beitsbereich kdnnen Sie mit der Maus verschieben.
Fuhren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte
Trennlinie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil:

Datei dffnen
ﬁ Dateien...

MNeu
Leere Datenbank
Leere Datenzugriffsseite
Projekk (Bestehende Daten)
Projekk (Meue Daten)

Meu aus vorhandener Datei
{67] Datei wahlen...

Mit Yorlage beginnen
Allgemeine Yorlagen, ..

@ Varlagen auf Microsaft, com

£ webordner hinzufiigen...
@ Microsoft Access-Hilfe

<> Bei gedrickter linker Maustaste ziehen Sie nun ] Bieim Start anzeigen
die Trennlinie an die neue Position und lassen die Maus-

taste wieder los.

Aufgabenbereich

Die Inhalte im Aufgabenbereich wahlen Sie tber die Bereichs-Titelleiste aus:

|0 % Neus Datei h x|

Die Titelleiste des Aufgabenbereichs

Klicken Sie in der Leiste auf den Listenpfeil ¥, und wahlen Sie aus der Liste mit
einem Mausklick die Aufgabe aus:

Meue Dakei

Zwischenablage

Suchen

Aufgabenliste

Falls Sie bereits verschiedene Aufgaben ausgesucht haben, kénnen Sie auch tber
die Pfeile 48 8 in der Titelleiste die vorherigen Aufgaben wahlen. Wie in allen Fens-
tern, blenden Sie mit dem SchlieRen-Symbol * in der Bereichs-Titelleiste den Auf-
gabenbereich aus.

Sie kdnnen den Aufgabenbereich auch frei auf dem Bildschirm platzieren. Dazu
zeigen Sie mit der Maus auf die Bereichs-Titelleiste und ziehen nun bei gedrickter
linker Maustaste den Aufgabenbereich an eine andere Stelle. Der Mauszeiger hat
dabei die Form eines Vierfachpfeiles:

4 % MNeusDatsi  4F» X
-

Mit einem Mausdoppelklick auf diese Titelleiste stellen Sie den Aufgabenbereich
wieder zuriick an seine alte Stelle im rechten Teil des Access-Fensters.

5.7 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
Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

| iﬂSlall”J @ ﬁ I“_;ﬂ |J Dokument‘l | MicrosoftEHc...l Microsolt Po.. ”Micmsofl | %@’QQQ 10:65 |
In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 19
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Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedffneten Programmen wech- @

seln Sie auch mit der Tastenkombination: [Dakument! - Micrasoft word
(A1t]+[%) Tabtaste.

Zwischen geoffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [a1t])-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter
(a1t]-Taste wird die [%]-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.

5.8 Symbol in der Taskleiste

Uber den Meniiweg Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht kénnen Sie mit dem
Kontrolifeld ¥ Fenster in Taskleiste einstellen, ob fiir jedes geoffnete Access-
Fenster ein separates Symbol (¥ aktiviert) oder nur einziges Symbol fiir das Ac-
cess-Programm ([" deaktiviert) in der Taskleiste angezeigt wird:

Optionen [ 7] %]
Seiten | ‘eitere | International | Rechtschreibung | TabellenjAbfragen |
Ansiht | ligemein | Bearbeiten/Suchen | Tastatur | Datenblatt | Formukre/Serichte
~Anzeigen
¥ Bishisieiste. ™ fusgeblendete Objekke
¥ startaufgabenbersich [ Systemohijekte
¥ Meue Objektverkniipfungen WI\FEnstEr in Taskleiste

TIm Makrogntworf anzeigen
|Vl' Mamenspalte ™ EBedingungsspalte

—Klickaptionen im Datenbankfenster
" Einfaches Klicken zum Sffren
& Doppelklicken zum GFfnen

0k | Abbrechen | Uberchie |

Ein separates Symbol in der Taskleiste anzeigen lassen

Ist das Kontrollfeld eingeschaltet, erscheint in der Windows-Taskleiste fir jedes
Access-Fenster ein separates Symbol:

| iaSlall”J g I‘_;{l E |J B35 chulung : Datenbank [" Lieferer : Tabelle

Taskleiste (Ausschnitt)

5.9 Access beenden

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

Nach dem Speichern kénnen Sie Access beenden:

e Symbol IE' in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e Menl Datei, Beenden aufrufen oder die
e  Tastenkombination [A1t]+(F4] driicken.
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6 Hilfe

Frage hier eingeben -

Access bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Zum Beispiel gibt es in der
oberen Meniileiste die Aufforderung "Frage hier eingeben" und auch den
Meniibefehl ?. In der Symbolleiste finden Sie das Symbol Microsoft Ac-
cess-Hilfe mit dem Fragezeichen. Dariiber hinaus kénnen Sie sich an fast
jeder Stelle mit der

(F1)-Taste Hilfe holen.

6.1 Das Hilfefenster

Rufen Sie die Hilfe auf: Menu ?, Microsoft Access-Hilfe. Falls daraufhin der
Office-Assistent auf dem Bildschirm erscheint, schalten Sie ihn zunachst Uber die
Schaltflache aus (Seite 25). Machen Sie dann nach dem Ausschalten
des Assistenten einen neuen Versuch die Microsoft Hilfe aufzurufen.

Im linken Teil der Microsoft Access-Hilfe sehen Sie das Strukturfenster zum
Auswéahlen eines Themas und im rechten Teil den Hilfetext des aktuellen Themas.

_"; Microsoft Access-Hilfe [_[O[x]
D& <= = SO
P’- # Home -
hat | antwort-ssistent | Index. | @ j
Was ist neu?

= @ Microsoft Access-Hilte j
€

@ Microaoft Access-Hife
@ Enchenutzer-Lizenzvertr
= ([ Erste Schrits
ste Schritte mit Acc | :ivutTahle—Ansicht und PivotChart-Ansicht

ge: neus Furkticke mare
Erste Schritte mit hicr m

. Erate Schritte mit Micr ) =

Informationen zum Arl

7] Access-Sperifikation, ™
| E povsod I
30,000 =

Die Trennlinie im Hilfefenster mit der Maus verschieben

~ élle anzeigen

Wichtige neue Funktionen in Microsoft Access

Die Trennlinie zwischen dem Strukturfenster und dem Hilfetext kénnen Sie mit
der Maus verschieben. Fiihren Sie dazu den Mauszeiger auf die senkrechte Trenn-
linie. Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil: <. Bei gedruckter 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.

|E|j<}:' :{>_

Hilfe Symbolleiste

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

Sie konnen das Strukturfenster im linken Teil [&

nhatt | antwort-Sssistert | Index: |

Einfihrung

Microsoft Access-Hite &
Microsoft Access--
@ Encbenutzer-Lizenz
@ Erste Schritte

0 Microsott Access-E
0 Allgemeine Konzept
@ Erstellen von und A
@ Tabelen

@ arbeiten nit Daten

@ Datenblitter und Eij
4 I »

auch ganz ausschalten und nur den Hilfetext an-
zeigen lassen. Klicken Sie dazu in der Symbolleiste
auf das Ausblenden -Symbol.

Zum Einschalten des Strukturfensters wahlen Sie
das Einblenden-Symbol.

Ein Buchsymbol @ in der Inhalts-Struktur kenn-

Das Strukturfenster zeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten.

Mit einem Mausklick auf das [+]- bzw. [-]-Zeichen vor dem Buchsymbol oder mit
Mausdoppelklick kénnen Sie ein Buch 6ffnen und schlieBen. Durch eine weilRe

Saarlandische Verwaltungsschule
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Seite mit Fragezeichen E| wird ein Hilfethema symbolisiert. Markieren Sie die ge-
winschte Zeile, um den Hilfetext im rechten Teil des Fensters anzeigen zu lassen.

6.2 Surfen in der Hilfe

Bei vielen Texten im rechten Hilfefenster bietet Ihnen die Microsoft Ac-
cess-Hilfe wie in einem Web-Browser unterstrichene Themen in einer an-
deren 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 gefuhrt.

F

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

[&][%]

6.3 Blattern in der Hilfe

Falls der Hilfetext aus mehreren Fensterseiten besteht, konnen Sie blattern:

e  Mit der Maus: =
Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte Bildlaufleiste zeigt,
blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile =] &] plat-
tert zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb des Bildlauf-Knopfes 1 hott
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 zeilenweise, und mit den Tas-
ten (Bi1d ! ] und (Bi1d T ] kbnnen Sie seitenweise blattern.

Blattern und Zoomen mit der Rad-Maus

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

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

e Sie konnen in den Hilfe-Fenstern mit der Rad-Maus einen automati-
schen Bildlauf durchfiihren. 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 v
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!
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e  Sie kdnnen 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.

6.4 Der Antwort-Assistent

Frage hier eingeben -

In der oberen Meniileiste konnen Sie in dem Hilfe-Textfeld selbst eigene Fragen
formulieren. SchlieRen Sie den Eintrag mit der [« ]-Taste ab.

Die gleiche Mdglichkeit bietet Ihnen die Registerkarte Antwort-Assistent in der
Microsoft Access-Hilfe. Wenn Sie z.B. alle Themen auflisten lassen wollen, die
mit dem Wort Sicherheit im Zusammenhang stehen, nehmen Sie den folgenden
Weg:

1. Rufen Sie auf: Menli ?, Microsoft Access-Hilfe.

2. Klicken Sie oben auf das Register Antwort-Assistent.

+H Miciosoft Access-Hilfe

[0 ¢ & G-

Phatt  Antwort-Assistent | [ | ~ Alle anzeigen 2
Informationen zur Sicherheit auf
Was méchten Sie tun? Benutzerebene
sicherheit Die Sicherheit auf Benutzerebene von Microsoft Access ist

den Sicherheitsmechanismen von Server- oder
Grofirechnersystemen sehr Shnlich. Mit Hilfe won
Kennwirtern und Berechtigungen kinnen Sie den Zugriff
filr einzeine Benutzer oder Gruppen einzelner Benutzer

auf die Objekte in der Datenbank gewshren oder
Anzuzeigendes Thema auswahlen: einschranken. Durch Sicherheitskonten werden Benutzer
und Gruppen von Benutzern definiert, denen der Zugriff
auf die Objekke der Datenbank gewsahrt wird, Diese
Infarmationen, die als Arbeitsgruppe bezeichnet werden,
sind in einer Arbeitsgruppen-Informationsdatei
gespeichert,

Informationen zur Sicherheit auf Benutzereb P
Sicherheitszonen in Access

Informationen zum Sichern von Yisual Basic fi
Ubersicht Ober Access-Sicherheit

Lischen einer Yerknipfungslinie in siner Abfr-ﬂ

P Informationen zur Sicherheit auf Benutzerebene

Im web suchen | P Informationen zu Arbeitsgruppen und Arbeitsoruppen-

Informationsdateisn LI

Der Antwort-Assistent

3. Tippen Sie in das Textfeld "Was mdchten Sie tun?* den Begriff sicherheit ein.
4. Klicken Sie auf die Schaltflache [Suchen].

5. Jetzt werden die gefundenen Themen unten links im Strukturfenster aufgelis-
tet. Klicken Sie eine Themenzeile an. Es wird rechts der Hilfetext angezeigt.

6.5 Hilfe-Index

Mit einem Mausklick auf das Register Index wechseln Sie in der Hilfe auf die In-
dexseite. Hier sind die Themen alphabetisch geordnet. Um den gewinschten In-
dexeintrag zu finden, geben Sie entweder unter 1. in der Textzeile die ersten Buch-
staben des gesuchten Wortes ein, z.B. das Eurosymbol € oder wahlen unter 2. in
dem Listenfeld mit einem Doppelklick das gewiinschte Schliusselwort aus.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache [Suchen]. Nun missen Sie unter 3. mit der
Maus das Thema auswahlen:
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+H Miciosoft Access-Hilfe

[0 ¢ & G-

inhatt | Antovort-sssistert Index | RLR—
Arbeiten mit dem Euro-
1. schidssehwdrter gingeben wahrungssymbol
|€' Microsoft Access 2000 {und hihere Yersionen) bietet
! vallsténdige Unterstitzung Fir das Anzeigen, Eingeben
Lschen | suchen I und Drucken des Euro-Wahrungssymbals €,
— — Anmerkung Falls Sie Microsoft Windows NT
2, Oder Schliisselwirter auswahlen \n\_p'nrkstatiolj 4.0 verwendap, milssen Sie maglicherweise
die Euro-wahrungsunterstitzung auf Ihrem Computer
€ ﬂ hinzufigen, Weitere Informationen finden Sie in der Hife
giljnab'rllddem Fiir Windows,
ildung

abbildungsmafistab I Eingsben des Euro-Wahrungssymbols

A‘I:J;rage I Anzeigen des Euro-Wahrungssymbols

abfragen

Abgleich j I Drucken des Euro-wahrungssymbols
3. Thema auswahlen (13 gefunden)

Arbeiten mit dem Euro-wWahrun

Eingeben von f, £, ¥, &, ® und anderen Zeic

Format-Eigenschaft - Datentypen "Zahl” und LI LI

Hilfe-Index

Bevor Sie ein neues Schliisselwort eingeben, klicken Sie auf die Schaltflache
[Loschen], um den alten Eintrag zu entfernen.

6.6 Der Office-Assistent

Vielleicht ist Ihnen schon Karl Klammer, der Office-Assistent auf lhrem Bildschirm
aufgefallen? Uber den Meniweg ?, Office-Assistenten anzeigen bzw. ausblen-
den schalten Sie ihn ein und aus. Sie kdnnen selbst Fragen formulieren. Falls an
dem Assistenten der Rahmen "Was mdéchten Sie tun?“ nicht sichtbar ist, aktivieren
Sie ihn mit einem Maus-Doppelklick auf den Assistenten.

Was miichten Sie tun?

Der Office-Assistent

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].

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Aushlenden
Mdochten Sie einen anderen Assistenten auswahlen, oder Optianer...
mochten Sie ihn wieder loswerden, dann klicken Sie mit der Assistenien wahlen...

Anirnation!

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

Kontextmenl

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

das Dialogfenster:
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Dffice-Assistent

Katalog I Optionen I

Sie kinnen sich die verschiedenen Assistenten ansehen, indem Sie die Schaltfléchen <Zuriick
und Weiter = verwenden. Machdem Sie Ihre Wahl getroffen haben, kicken Sie auf OF.

STATUS= SEHR HILFSBEREIT
BEMUTZER_BEFEHL= ?

Mame: F1
' ' F1 ist der Erste der 300/M-Serie, der sich Fir Sie ndkzlich
' macht. Dieser Roboter ist speziell Fir Office optimiert.

=Zuriick |

Ok Abbrechen

Einen anderen Office-Assistenten auswahlen

Optionen
Die Registerkarte Optionen im Dialogfenster bietet Ihnen weitere Einstellungsmég-
lichkeiten fur den Office-Assistenten:
Office-Assistent 17}
Katslog  Optionen |

W Den Office-Assistenten verwenden

V¥ Auf F1-TASTE reagieren V¥ Werschiehen, wenn im Weg
I~ HilFe zu Assistenten W HilFethemen erraten
IV Warnmeldungen anzeigen V¥ Sounds aktivieren

I~ Sowohl Produkt- als auch Programmierhilfe wahrend der Programmisrung durchsuchen

Tipps anzeigen
V¥ Leistungsmerkmale effektiver nutzen ™ Mur Tipps mit hoher Prioritak anzeigen
V¥ Maus effektiver nutzen ™ Tipps und Tricks beim Start anzeigen

I™ Tastenkombinationen Meine Tipps zuriicksetzen |

Abbrechen

Den Office-Assistenten einstellen

Méchten Sie auf den Office-Assistenten ganz verzichten, dann deaktivieren Sie auf
der Registerkarte Optionen das Kontrollfeld

" Den Office-Assistenten verwenden.

6.7 Kontextabhangige Hilfe

Bei den bisher vorgestellten Hilfestellungen haben Sie selbst ein Thema ausge-

wahlt oder eine Frage formuliert. Access bietet Ihnen auch noch zuséatzlich zwei

situationsabhéngige Hilfemaoglichkeiten an:

e  Mit der Tastenkombination [« J+[F1] flgt Access dem Mauszeiger ein Frage-
zeichen hinzu 2. Wahlen Sie jetzt einen Meniibefehl, oder klicken Sie auf ein
Element des Bildschirms, um das zugehérige Infofeld zu sehen.
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¢ In einem Dialogfenster finden Sie oben rechts das Fragezeichen-Symbol E‘
Um ein Dialogfenster aufzurufen, wéahlen Sie beispielsweise in der Menizeile
im Datei-Menii den Befehl Offnen. In diesem Dialogfenster klicken Sie mit der
Maus auf das Symbol. Auch hier dndert sich der Mauszeiger: 2. Klicken Sie
nun mit dem Fragezeichen-Mauszeiger auf eine Schaltfliche oder auf ein
Textfeld, z.B. auf den Dateinamen. Sie bekommen ein Infofeld zu diesem
speziellen Element:

Gehen Sie einen Pfad und Dateinamen fiir die Datei
in.

Kontextabhangige 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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7 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 Oiffrien o, Entwurf ‘g New | 3 | B
e Abfragen |
Objekte
° Formulare | Tabellen Erstellt eine T
& Abfragen Erstellt gine T
hd BerlChte Formulare
o Seiten B Eerichte
@ Seiten
(] Makros 3 Makios
«8  Module
e  Module.
Gruppen
%] Favariten

Datenbankfenster mit der Objektleiste

Objekte, die zu einem Thema (Projekt) gehéren, kénnen in einer Gruppe zusam-
mengefasst werden. Die Objekte werden alle in einer Datei, in der Datenbankdatei
mit der Namensendung MDB auf der Festplatte abgespeichert. Achten Sie bitte auf
die Unterschiede zwischen den Begriffen Tabelle und Datenbank.

i & & Meue Datei > X
7.1 Eine neue Datenbank anlegen Datei offnen

ﬁ Dateien. ..

Um eine neue Datenbank anzulegen,

e klicken Sie auf das Symbol Neu , oder

Meu
Leere Datenbank
Leere Datenzugriffsseite

e rufen Sie auf: Meni Datei, Neu, oder Prajekt (Bestehends Dater)
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg)+[n). Frojekt (Hleue Daken)

Meu aus vorhandener Datei
ﬁj Diakei wahlen...

Der Aufgabenbereich Neue Datei wird getffnet, aus

dem Sie einen der rechts stehenden Befehle auswah- | Mitvorlagebeginnen
| 5 allgemeine Yorlagen. ..
en, z.B.:

@ Yarlagen auf Microsaft, cam

Leere Datenbank.

[ webordner hinzufigen. ..
@ Microsoft Access-Hilfe

In dem Dialogfenster Neue Datenbankdatei, das 9] Beim Start anzeigen

danach geoffnet wird, wahlen Sie den Ordner, in dem
die Datei abgespeichert werden soll.

Access-Aufgabenbereich

Tippen Sie einen Dateinamen ein und klicken Sie auf die Schaltflache
(Seite 11). Sie sehen jetzt das Datenbank-Fenster. Falls vorher bereits eine Da-
tenbank geoffnet war, wurde sie geschlossen. Sie kénnen in einem Access-Pro-
grammfenster nicht gleichzeitig mehrere Datenbanken 6ffnen, Sie kénnen aber Ac-
cess zweimal starten, falls Sie mit einer weiteren Datenbank arbeiten missen.

Vorlagen

Beim Erstellen einer neuen Datenbank kénnen Sie auch auf Muster-Datenbanken
zuriickgreifen. Klicken Sie im Aufgabenbereich auf die Zeile

AIIgemeine Vorlagen.
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Yorlagen

allgemein  Datenbarken I

Bestellabwickiung Hauptbuch Kontakkverwaltung

—Worschau

[
%4
[

v

%
I
%

Kundendienst Lagerverwaltung  Fessourcenplanung

%
[

Sachvermbgens... Stundenabrechn... —

3
3

D

oK I Abbrechen |

Eine Vorlage auswéhlen

Im Dialogfenster Vorlagen wahlen Sie auf der Registerkarte Datenbanken .5
ein Thema aus und klicken auf [ ok ]. Ein Assistent fiihrt Sie durch den j
Aufbau der neuen Datenbank. o

t i
In allen Office-Programmen erkennen Sie einen Assistenten N, an dem Zauber-

stab.

Die Datenbank Spesen wird folgendes speichern:

- Infarmationen Gber Personal

- Informationen zum Kostenbericht

- Kostendetails
- kKostenkategarien

Klicken Sie auf die Schaltflache “Weiter', um
fortzufahren,

Abbrechen = ZUrtick: Fertig stellen

Ein Assistent fiihrt Sie durch den Aufbau der neuen Datenbank

7.2 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 fiir das
Speichern sorgen. Sie werden aber von Access jeweils darauf hingewiesen.

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 erwahnt, kann in einem Ac-
cess-Programmfenster immer nur eine Datenbank gedffnet sein. Sie kénnen aber
Access zweimal starten, falls Sie mit einer weiteren Datenbank arbeiten mussen.
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Datenbank 6ffnen

Eine bestehende Datenbankdatei kdnnen Sie auch wieder 6ffnen:

e Kilicken Sie im Aufgabenbereich Neue Datei im Bereich Datei 6ffnen auf die
Verkniipfung @ Dateien... oder

e  Mausklick auf das Symbol Offnen oder
e Meni Datei, Offnen oder

e  Tastenkombination [strg]+[0].

Offnen HE
Suchen in: ID Schulung j & | @ * ﬁ ~ Extras =

[21] Nordwind, mdb
-

ung.mdb:
Werlauf

&

Eigene Dateisn

Deskiop

Favoriten

= Dakeiname: = = B
Metzwerk - I j = Offnen

Umgebung Dateityp: IMicrosoft access (*.mdb;* . adp;* mda;*. mde; ™. ade) 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 [<]-Taste.

[EE 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 fir den
Windows-Explorer und fiir alle anderen Windows-Programme.

7.3 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:
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Microsoft Access - [Schulung : Datenbank [Access 2000-D ateiformat]]

SN Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Extras  Fenster 7 Frage hier eingsben - . 8 %
DU ERY | iR |%- B |hee|E Eia-|0.
C')ngen MEntﬂurf -’ﬂﬁgNeg| By T
Objekte Erstelt sine Tabelle in dar EntwurFsansicht
| Tabellen Erstellt eine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten
AbFragen Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht
Farmulare
B Berichte
@ Seiten
2 makros
# Module
GrUppEn
[#] Favoritsn
|Bereit | l:“:“:“:”:ll:”:l A

Datenbankfenster Schulung

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

@ 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 33 beschrieben.

@ Erstellt eine Tabelle unter Verwendung des Assistenten

Wenn Sie auf hilfreiche, vorbereitete Entwirfe fur 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 Beispieltabellen méchten Sie Fiir die Erstellung Threr Tabelle
verwenden?

Nachdem Sie eine Tabellenkategorie ausgewshlt haben, wahlen Sie die Beispieltabelle und
Beispielfelder aus, die Sie in Thre neus Tabelle einbeziehen machten. Thre Tabelle kann Felder
aus mehr als einer Beispieltabelle enthalten. Sollten Sie sich Gber das eine oder andere Feld
nicht so sicher sein, beziehen Sie es zunachst ein. Es ist einfach, ein Feld spater zu ldschen.

i Geschaftlich Beispielfelder: Felder der neuen Tabelle:
" privat Weranstaltungshe -~ " | Veranstalkungshr
Yeranstaltungsname ‘eranstaltungsnanme
Eeispieltabelledn): YeranstaltungsartMr e | VeranstaltungsartMr
Status Status
Rechnungsdetails Yeranstaltungsort ‘eranstaltungsork

Anfangsdatum
_I Enddaturn

Reservierungen Anfangszeit

Abgerechnete Zeit ;
kosken i E?FizvilivlirharDavrnnal t Feld umbenennen... |
Abbrechen | = Zurtick I Weiter = I Eertig stellen |

Auf Beispieltabellen zuruickgreifen

E] Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht

Mit einem Doppelklick auf diese Zeile stellt Ihnen Access sofort eine fertige Tabelle
mit 10 Spalten und 21 Zeilen zur Verfigung. Die Praxis zeigt aber, dass die Ein-
satzmaglichkeiten fur diese Fertigtabelle doch eher eingeschrankt sind.
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H Tabellel : Tabelle (- [O] =]
Feld1 Feld? Feld3 Feldd =
3
[
Datensatz: H| 1 || 1k |>I |>*| von 21

Eine fertige Tabelle zum "Sofortgebrauch"

Die Objektleiste

Ohijekke

Tabellen

Abfragen
Formulare
Eetichte
Seiten

Makros

&0 EEGE

Module

Gruppen
|#] Favariten

Objektleiste

e  Symbol Datenbankfenster
e Taste oder

° Fenster-Menda.

7.4 Das Dateiformat konvertieren

In der Titelleiste des Datenbankfensters wird das Dateiformat der Datenbank ange-
zeigt. Auf der Seite 12 wurde bereits erwéhnt, wie Sie vor dem Erstellen einer neu-
en Datenbank das Format einstellen.

oder

Uber die Schaltflachen, z.B. , in der Objektleiste

wechseln Sie von dem Datenbankfenster in die verschiedenen
Objekt-Fenster.

Um von dort wieder ein anderes Objekt, z.B. einen Bericht, anzu-
legen, zu bearbeiten oder zu I6schen, kdnnen Sie von jeder An-
sicht in Access zuriick zum Datenbankfenster gehen:

Uber den Meniiweg Extras, Datenbank-Dienstprogramme, Datenbank konver-
tieren kénnen Sie die gedffnete Datenbank in ein anderes Access-Format umwan-
deln. Nachdem Sie das gewlinschte Format in dem Untermeni angeklickt haben,
missen Sie in dem dann folgenden Dialogfenster Datenbank konvertieren in
einen neuen Dateinamen eingeben. Dabei wird eine Kopie der Ursprungs-Daten-

bank angelegt.

office-werknipfungen
Orlinezusammenarbeit
of Bezishungen...

Analyse

Exfras I
% Rechtschreibung... F7

3

3

In Access 97-Dateiformat,

In Access 2000-Dateiformat. .

Datenbank konvertieren

In Access 2002-Dateiformat. .

Datenbank-Dienstprogramme

Sicherheit
Replikation
Start...
Malro
Tools im Web...
'5!’ Activer-Steuerelemente...
Add-Ins
TF  autokorrekbur-Optionen, ..

ANRASSEN, .

Optionen...

Datenbank komprimieren und reparieren. .

Tabellenverknipfungs-Manager
Assistent zur Datenbankaufteilung
Ubersichks-Manager

Upsizing-Assistent

@ MDE-Datsi erstellen. .

Menuweg zum Konvertieren einer Datenbank

Nach dem Konvertieren weist Access Sie mit einer Meldung daraufhin, dass eine
Datei im 2002-Dateiformat nicht gemeinsam mit Benutzern von Access 2000 oder

97 verwendet werden kann.
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8 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.

8.1 Voruberlegungen fir eine neue Tabelle

Sie sollten sich gut tUberlegen, wie die Struktur der neuen Tabelle aussehen soll.
Nehmen Sie sich dafiir 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, Stral3e, PLZ, Ort, Postfach, Telefonnummer
und Land heiRen.

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 diirften Name, PLZ und Ort interessante Felder fur eine
Suche sein.

. Nach welchen Kriterien sollen die Informationen sortiert werden?
Prifen Sie, nach welchen Feldern Sie Ihre 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, fiir Vor- und Nach-
namen zwei getrennte Datenfelder vorzusehen. Dagegen kann der Stralenname
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.

Legen Sie in Zweifelsfallen 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.
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8.2 Tabelle anlegen

Fur das Anlegen einer neuen Tabelle bietet Access lhnen verschiedene Mdglichkei-
ten an. Auf der Seite 31 wurde bereits angedeutet, dass Sie im Datenbankfenster
mit einem Doppelklick auf die Zeile

E[] Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht

direkt das Entwurfsfenster aufrufen kénnen. 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 =l in der Datenbank-Symbolleiste zum
Anlegen einer neuen Tabelle. Das Dialogfenster Neue Tabelle wird angezeigt.

Neue Tabelle I

Datenblattansicht

-
E Tabellen-Assistent
Tabelle importisren

Tabelle verknipfen

Erstellt gine neus Tabele 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.

Microzoft Access - [Tabelle1 : Tabelle] [_[F]x
J Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Extras Fenster 2 ;Iilﬁl
B HEEy ey s HE0NEa- R,

Feldname | Felddatentyp | Beschreibung S
||
| =]

Feldeigenschaften
Allgernin Machschlagen
Ein Feldname kann bis 2u 64 Zeichen lang sein, einschlieflich Leerzeichen, Dricken
Sie F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

[Entwrfsansicht, F& = Bersich wechseln, F1 = Hife. WET

Fenster zum Anlegen einer Tabelle (Entwurfsansicht)
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Die Tabellen-Entwurfsansicht besteht aus zwei Teilen:

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

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

8.3 Die Feldnamen

Jedes Feld (Spalte) in der Tabelle hat einen Namen, der in dieser Tabelle eindeutig
sein muss. Das heil3t, er darf kein zweites Mal vorkommen. Sollen tatséachlich In-
formationen gleicher Art in mehreren Feldern gespeichert werden, dann mussen
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.

8.4 Die Felddatentypen

Durch den Felddatentyp bestimmen Sie, welchen Inhalt ein

Feld haben darf, und wie er zu interpretieren ist. Wenn Sie ot et
mit der linken Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, et
erscheint ein schwarzer Listenpfeil [Z]. Sie kénnen den Feld- OLE-Objskt

Hyperlink

datentyp aus der Liste auswahlen: Nathschiage-Assis

° Text Felddatentypen

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 grof3 angeben. Bei zu kleinen Feldern wird es bei der Eingabe passie-
ren, dass nicht alle Daten in das Feld passen. Aber auch zu groR3 definierte
Felder sind unpraktisch, da sich zunéchst 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 L&ngenbegrenzung.
Wann immer Sie feststellen, dass Sie Texte mit betrachtlichen L&ngenunter-
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. Au3erdem werden
bei numerischen Feldern fuhrende Nullen abgeschnitten, was bei Postleitzah-
len und Telefonnummern fatale Folgen hat.
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Eine Sonderstellung in den numerischen Feldinhalten nimmt das Zeichen E
ein. Es kann in Zahlen-Feldern eingetragen werden und wird fiir die Darstel-
lung sehr grof3er 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 fir 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 geprift.

e Wahrung
Das Wahrungsfeld ist auch ein Zahlen-Feld. Bei der Darstellung wird die Zahl
jedoch mit dem in der Windows-Systemsteuerung festgelegten Wé&hrungszu-
satz versehen (Seite 63). 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 fiir eine Nummerierung geeignet. Die Felder kénnen
nicht bearbeitet werden.

e Ja/Nein
Bei diesem Typ gibt es nur die Werte Ja/Nein, Ein/Aus oder Wahr/Falsch.

e 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 unterstitzt.

e 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.

e Nachschlage-Assistent
Der Anwender 6ffnet ein Kombinations- oder Listenfeld und wéahlt 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 Verfiigung stehen.

8.5 Die Feldeigenschaften

Wenn Feldname und Felddatentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit der Maus oder
mit der (F6]-Taste zwischen dem oberen und unteren Teil des Entwurfsfensters.
Unten stellen Sie die Eigenschaften des aktuellen Feldes ein:

Allgemnein | Nachschlagen I
Feldgréile 15
Format
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwerk
Giiltigkeitsregel
Giiltigkeitsmeldung
Eingabe erforderlich Nein
Leere Zeichenfolge Mein
Indiziert Mein
Unicode-Kompression Ja
IME-Modus Keine Kontrolle
IME-Satzmodus Keine

Die Feldeigenschaften
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FeldgrofRe
Nur bei den Text-Feldern kdnnen Sie die Feldlange zwischen 1 bis
. . Integer
255 Zeichen bestimmen. Long Integer

Bei dem Felddatentyp Zahl wahlen Sie einen Wertebereich und die |repitations o
Anzahl der Dezimalstellen: beand

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 bis +1,797 * 10 308

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

Bei den Ubrigen 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 Wéahrung wird die
Voreinstellung aus der Windows-Landereinstellung dbernommen (Seite 64).
Zusatzlich haben Sie noch die Mdglichkeit hier in dem Listenfeld Format die
Wahrungsangabe Euro auszuwéahlen.

Eingabeformat
Sie kénnen genau definieren, wie der Anwender die Daten in ein Textfeld ein-
tragt. Legen Sie beispielsweise ein Eingabeformat fir eine Telefonnummer
fest, weild 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 kénnen Sie aber kei-
nen Standardwert definieren.

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

Gultigkeitsmeldung
Die Gultigkeitsmeldung erscheint auf dem Bildschirm, wenn die Gultigkeitsre-
gel bei der Eingabe nicht eingehalten wird.
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Eingabe erforderlich
Bei dieser Ja/Nein Auswahl 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 Anfllhrungszeichen “* 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 Datensétze durchsucht werden mussen.
Fur die Felddatentypen Memo, Ja/Nein und OLE kann kein Index erzeugt
werden.

Unicode-Kompression
In der Standardeinstellung Ja spart Access etwas Platz beim Speichern der
Datenbank-Datei auf der Festplatte.

8.6 Die Tabelle Lieferer definieren

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

Feldname Felddatentyp Feldgrofle
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 fihren spater unter Umstéanden zu Problemen bei der Verwen-
dung der Tabelle in anderen Programmen.
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Microszoft Access - [Lielerer : Tabelle] [ _[5]x]
E Datei  Bearbeiten Ansicht  Enfligen  Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben - .5 X
B HaERY|{BR|e- ot &> @NBaE- 0.,
Feldname | Felddatentyp | Eeschreibung o
IE) Zahl
I |mame Text
[ |5TRASSE Text
| |PLZ Text
| |ORT Text
| | TELEFON Text
[ =]
Feldeigenschaften
Allgemsin Machschlagen
Feldgriifie 15
Format
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert:
Giiltigkeitsregel Ein Feldnarme kann bis zu 64 Zeichen lang sein, einschlieflich
Gilltigkeitsmeldung Leerzeichen, Dricken Sie F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich ein
Leere Zeichenfolge Nein
Indiziert Nein
Unicode-Kompression Ja
IME-Modus Keine Kontrole
IME-Satzmodus Keine
[Enkwwurfsansiche. F& = Bereich wechseln, F1 = Hife. | | | |

Struktur der Tabelle Lieferer

Bei der Gestaltung des Entwurfs schlieBen Sie einen Eintrag mit der
Returntaste oder der Tabtaste ab. Wenn Feldname und Feld-
. . . . Bvte
datentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit der Maus oder mit der [F6]-
Taste zwischen dem oberen und dem unteren Teil des Entwurfsfens- —[EtEi:d

Single
ters. Bei einem Listenfeld klicken Sie mit der Maus auf den Pfeil [] und gouﬁﬁt_ o
.. .. . . . . . Pl oS-,

wahlen aus der gedéffneten Liste eine Zeile aus. Mit der Tastatur kdn- Demmel

nen Sie auch mit der Tastenkombination [a1t]+( 1] eine Liste &ffnen _
und mit den (1 ]- und [T]-Tasten eine Auswahl treffen. Ein Listenfeld ~ Listenfeld

. . - L. . Feldgrolie
schlieBen Sie mit der Returntaste oder mit einem Mausklick. 9

Entwurfsansicht speichern und beenden

Nach Eingabe der Tabellenstruktur, schlieRen Sie die Entwurfsansicht:

e  Mausklick auf das SchlieRen-Symbol Xl in der rechten oberen Ecke des inne-
ren Fensters oder

. Meni Datei, Schlie3en oder

e  Tastenkombination (Strg]+(F4].
Jetzt beantworten Sie die Frage nach dem Speichern mit [ Ja ].

Méchten Sie die am Entwurf von Tabelle 'Tabelel' vargenommenen Anderungen
speichern?

Mein | Abbrechen |

Speichern? Ja!

Im Dialogfenster Speichern unter geben Sie als Tabellenname Lieferer ein und
beenden das Fenster mit [ ok ].
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Speichern unter EHE
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 einen Primérschlissel hat.
Michten Sie jetzt einen Primarschlissel erstellen?

Abbrechen |

Primarschlissel? Zunachst Nein!
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9 Eine Tabelle bearbeiten

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

Microsoft Access - [Schulung : Datenbank [Access 2000-Dateiformat]] =E E
E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben - _ & X
DLy SRY te o B e F Ea- @),
I Offnen B Entyaurf ?‘{gNeg| * | S e
Ohjekte BT]  Erstellt eine Tabelle in der Enbwurfsansicht
| Tahellen BI]  Erstell eine Tabelle unker Yerwendung des Assistenten
ﬂ_ N N
i #1|  Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht
&
Farrulare
B Eerichte
@ Seiten
3 Makros
«&  Module
Gruppen
[#] Favariten
Bereit O || [

Datenbank mit Tabelle Lieferer

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

Cffnen

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

9.1 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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eilenkopf  Fenstertitel Menileiste Symbolieiste

E Microsoft Access - [Lieferer : Tabelle]
S[E Datei  Bearbeiten  Ansicht  Eiffugen  Format  Datensstze  Extras | Fenster 2 -8 X
- HHSRY LR 0@ 8 YE (AR Dar B, Spalten
NUMMER | NAME | STRASSE \ PLZ [ ORT [ TELEFON — kopfmit
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178 Feldnamen

jr 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg D6221-5602048

| 3635 Reuter Ainmillerstr.1 80643 Minchen 089-346237

- 27171 Weber Jutastr. 9 54456 Meudtting 09671-2498 — Feldinhalt
- 18868 Wernecke Kautzengalichen 19 86179 Augsburg 06821-37156

- 4627 Wustemann | Feilitschplatz 12 80643 Manchen 089-3734289

s 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Bertlin 030-5734289

B 6172 Dreyersdorff | Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-378932 Raster

- 4824 Darmann Scheiblerstr. & 58638 Iserlohn 02371-24775

- Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455

0 — Datensatz
Markierer
Dfatensatz; 14 4 7 v | ri[r#] von 10
Tatenblattansicht | S | o e = m [
|
Symbol Datensatz Inden Datensatzen Neuen Datensatz
Tabellenende Nummer blattern eingeben
(Recordericons)

Die Daten der Tabelle Lieferer eingeben

9.2 Die Elemente einer Datenblattansicht

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

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

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

Mendileiste
Ganz typisch fur Windows-Programme ist ja die standig zu sehende Menileis-
te.

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

§paltenkopf 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 kdnnen beim Schlieen der Tabelle abgespeichert wer-
den.

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.
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e Feldinhalte
Die Feldinhalte werden entsprechend dem Inhalt und den Einstellungen ange-
zeigt. Texte werden linksbuindig 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 :

L [ 4] 7 x o1 v ]

Recorder-Icons mit Datensatz-Nummer
und Symbol Neuer Datensatz

9.3 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 Verfiigung:

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 angehéngt.

(e +[S) Vorheriges Feld

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

JHHME B
2

markiert ist

Ende 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

(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.
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Blattern mit der Rad-Maus

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

e Flhren 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- -
chen und halten es gedriickt. Der Mauszeiger andert sein Ausse- ‘;)
hen: vier kleine Dreiecke mit einem Punkt. Im Hintergrund das glei-
che Symbol in grauer Farbe. w

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 Rédchen loslassen, beenden
Sie den Bildlauf.

I‘EE Zoomen ist mit der Rad-Maus in Access, auf3er in der Hilfe, nicht mdglich.

9.4 Tabellenanzeige verandern

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.

Dricken Sie kurz die linke Maustaste. Die Spalte ist jetzt markiert.
Lassen Sie den Mauszeiger auf dem Feldnamen TELEFON.

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 auch etwas schmaler. Dazu setzen
Sie den Mauszeiger auf den senkrechten Teil des Rasters rechts von dem Feldna-
men TELEFON. Achten Sie darauf, dass der Mauszeiger sich im Bereich des
Spaltenkopfes befindet. Weiter unten reagiert das Raster nicht auf den Befehl. Der
Mauszeiger wird an der richtigen Stelle zu einem waagerechten Doppelpfeil. Jetzt
haben Sie zwei Mdglichkeiten:

e Dricken Sie die linke Maustaste, und ziehen Sie die Spalte "I" in die passen-
de 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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10 Daten editieren

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

e Loschen 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 zurlickgreifen.

10.1 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 Menii Bearbeiten, Kopieren e Symbol Kopieren

e Tastenkombination [Strg]+(c] e Tastenkombination [Strg]+(Einfg].
6. Zum Einfigen wahlen Sie:

¢ Menl Bearbeiten, Einfligen e Symbol Einfligen

e Tastenkombination [Strg]+(V] e Tastenkombination (& ]+(Einfg].

7. Im Dialogfenster Tabelle einfiigen als geben Sie ein und wahlen:
Tabellename:  Probe von Lieferer
Einflgeoptionen: [F] struktur und Daten

8. Klicken Sie auf [ ok ].

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

Tabelle einfiigen als H

Tabellenname: K

IF‘rohe won Lieferer
abbrechen

i

Einfligeoptionen
€ Mur Strukkor
% Struktur und Daten

& Daten an worhandene Tabelle anfiigen

Tabelle einfiigen
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10.2 Markierung

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

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 tber den
Status des aktuellen Datensatzes an. Diese Spalte wird Zeilenkopf genannt (Seite
41). Dort markieren Sie mit dem Mauspfeil ® einen oder mehrere Datensatze.

Fur den aktuellen Datensatz steht Ihnen auch ein Menubefehl zur Verfigung: Meni
Bearbeiten, Datensatz auswéahlen.

Spalte markieren

Bewegen Sie den Mauszeiger in den Spaltenkopf (Seite 41) der zu markierenden
Spalte bis sich der schwarze Pfeil % zeigt, und klicken Sie mit der linken Maustas-
te. Ebenso konnen Sie mit der Tastenkombination [Strg]+(Leer] die aktuelle Spalte
markieren.

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

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

10.3 Anderung riickgangig machen

Sie kénnen in Access zum Teil die letzte Anderung riickgangig machen. Dies gilt
aber nicht nach dem Léschen kompletter Datenséatze oder Spalten (Seite 47). Es
gibt mehrere Méglichkeiten, z.B.:

o [a1tJ+[«< ] Ricktaste e Symbol Riickgangig
o [strgl+(Z) e Meni Bearbeiten, Riickgangig.

10.4 Editiermodus

Wenn Sie innerhalb eines Feldes Text oder Zahlenwerte editieren moéchten, klicken
Sie mit der Maus an die Anderungsstelle. Sobald Sie ein Zeichen I6schen, einfiigen
oder uberschreiben, wechselt Access in den Editiermodus. Zu erkennen ist dieser
Modus an einem Bleistift . im Zeilenkopf am linken Tabellenrand.

Einfugemodus

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 Giber Meni Extras,
Optionen, Registerkarte Ansicht mit dem Kontrollkéstchen Statusleiste ein- und
auszuschalten:
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Optionen 3
Seiten I \Weitere I International I Rechtschreibung I Tabellen/abfragen I
Ansicht | allgemnein I Bearbeiten/Suchen I Tastatur I Datenblatt I Formulare/Berichte
—Anzeigen
. [~ Ausgeblendete Chjekke
%ta;taufgahenbereich [ systemobjekte

[V Meue Objekbverknipfunagen ¥ Fenster in Taskleiste

r—Im Makroentworf anzeigen

™ Mamenspalte ™ Bedingungsspalte

—Klickoptionen im Datenbankfenster
™ Einfaches Elicken zum SFfnen
' Doppelkicken 2um Offnen

0K I Abbrechen [bernehmen

Menu Extras, Optionen, Registerkarte Ansicht

[@ Wie in vielen anderen Windows-Programmen werden markierte Daten
auch im Einfligemodus 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 tiberschrieben. Zuriick in den
Einflgemodus kommen Sie wieder mit der (Einfg]-Taste.

10.5 Daten loschen

Teilweise ist es von der Markierung abhangig, ob Sie mit den folgenden Befehlen
markierte Datenséatze, markierte Zeichen, oder ein einzelnes Zeichen léschen:

e Die Taste I6scht die markierten Datenséatze, die markierten Zeichen
oder im Editiermodus das Zeichen rechts vom Cursor.

e Die Ricktaste loscht die markierten Zeichen oder im Editiermodus das
Zeichen links vom Cursor.

. Menil Bearbeiten, Loschen: 16scht die markierten Datenséatze oder die mar-
kierten Zeichen.
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Bearbeiten I

w7 Rickgangig: Gespeicherter Datensatz  Strg+2
& Ausschneiden Skrg+¥
Kopieren Strg+C
% Office-Zwischenablage

BB Eirfiigen Skrg+y

Inhalte einfiigen. ..
&ls Hypetlink einfligen

Am Ende anflgen

Léschen EMTF

KA Datensatz laschen

Spalte Kschen

Datensatz auswahlzn

Alle Datensatze auswahlen Skrg+a
@  suchen... Strg+F

Ersetzen. .. Strg+H

Gehe zu »

COLE/DDE-Yerknipfungen

Menu Bearbeiten, Loschen

. Menl Bearbeiten, Datensatz |6schen: 16scht den aktuellen Datensatz oder
die markierten Datenséatze.

e Menl Bearbeiten, Spalte l6schen: léscht die aktuelle Spalte. Es kann nur
jeweils eine Spalte geléscht werden.

Bevor Access komplette Datensétze oder eine Spalte aus der Tabelle entfernt, er-
halten Sie eine Warnmeldung:

Microzoft Access

Sie beabsichtigen, 1 Datensitze zu lischen.

& Klicken Sie auf 'Ja, damit diese Datensatze fir immer geldscht werden. Sie kinnen
diese Anderung nicht rickadngig machen.,
Sind Sie sicher, dass Sie diese Datensatze |Gschen michten?

[ein I

Das Ldschen der Datensétze bestatigen

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

10.6 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 kdnnen Sie ausschneiden:

J Symbol Ausschneiden oder
e  Tastenkombination [strg]+(x] oder
e Tastenkombination (& J+[Entf] oder

. Menul Bearbeiten, Ausschneiden oder
. rechte Maustaste: Kontextmen Ausschneiden.
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«

Auswahlbasierter Filker
Auswahlausschliefender Filker
Eiltern nach:

Filter/Sartierung entfernen

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Ausschneiden

Kopieren

BB~

Einfigen

Obijekk einflgen...
Hyperlink 3

Kontextmenu

10.7 Zwischenablagen

In Access 2002 und in den anderen Office XP Programmen (Word, Excel, Power-
Point etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwischenablagen zur Verfigung:

e Die Windows-Zwischenablage und

e die Office XP Zwischenablagen.

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal. Sie steht
jederzeit und automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfigung. Der Inhalt
kann auch von anderen Anwendungen Glbernommen werden.

[E Zwischenablage =] 3
Datei  Bearbeiten  Anzeige 2
Internet-Services Miiller ﬂ
18146 Miederhagen
Herrn
Reuter

Mz

Windows-Zwischenablage

Uber den Meniiweg A Start, Programme, Zubehor, Systemprogramme, Zwi-
schenablage 6ffnen Sie das obenstehende Fenster. In der Zwischenablage 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.

Office XP Zwischenablagen

Innerhalb von Office XP werden Ihnen maximal 24 Zwischenspeicher zur Verfi-
gung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird im Aufgabenbereich angezeigt. Ne-
ben den auf der Seite 19 erwahnten Mdglichkeiten den Aufgabenbereich anzeigen
zulassen, bietet Ihnen Office XP noch zusatzlich an:

e Menl Bearbeiten, Office-Zwischenablage oder

e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] oder
e  Doppelklick auf das @ Office-Zwischenablagensymbol im Systray.
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@ W 2von 24 - Zwischenablage » X

@nlle einfigen
a &lle laschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein
Elerment:

@ Wernecks ;I

@ Heinkz

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen Sie

unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol |712-DD
unten rechts im Systray, im rechten Teil der Taskleiste, angezeigt B
werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in einem Office Pro-

gramm Daten in der Zwischenablage abgelegt haben.

Office-2wischenablage automatisch anzeigen

Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage

Office-Zwischenablagensymbal auf Taskleiste anzeigen
Eieim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Zwischenablage-Optionen

10.8 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:

o Symbol Kopieren oder

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

e Menl Bearbeiten, Kopieren oder
e rechte Maustaste: Kontextmenu Kopieren.

10.9 Daten einfligen

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

oder

Datensatze an das Ende der Tabelle anhangen.

Markierte Datensétze ersetzen
Die Datensatze, die Uberschrieben werden sollen, sind vorher im Zeilenkopf (Seite
41) zu markieren. Mit den nachfolgenden Befehlen kdnnen Sie markierte Datensat-

ze in der Tabelle ersetzen:

J Symbol Einfigen oder

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

e Menl Bearbeiten, Einfiigen oder
e rechte Maustaste: Kontextmeni Einfligen.

Datensatze am Tabellenende anhé&ngen
Um den Inhalt der Zwischenablage am Ende der Tabelle anzuhéngen, wahlen Sie:

e Menl Bearbeiten, Am Ende anfligen.

Bearbeiten I

&3 | Rickgangig: Micht maglich  Strg+2
& Ausschneiden Shrg+y
Kopieren Skrg+C
% Cffice-Zwischenablage
E Einfligen Skrg+y
Inhalke einflgen. ..
Als Hyperlink einfligen
| Am Ende anflgen
Léischen EMNTF
KA  Datensatz lischen
Spalte laschen
Datensatz auswahlen
Alle Datensatze auswahlen  Strg+a
@& suchen... Strg+F
Ersetzen... Skrg+H

Gehe 2u

OLE/DDE-Yerknipfungen

Meni Bearbeiten, Am Ende anfiigen

Voraussetzung ist naturlich, dass Sie vorher einen oder mehrere komplette Da-
tensétze in der Zwischenablage abgelegt haben.
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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 FeldgréRe abhangig. Bei dem Felddatentyp Memo kann
der Text natirlich sehr umfangreich sein:

Symbol Einfligen oder

Tastenkombination [Strg]+(Vv] oder
Tastenkombination [« J+[Einfg] oder
Menu Bearbeiten, Einfliigen oder

rechte Maustaste: Kontextmenu 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 tber die Zwischenablage in ein Access-Memofeld einfiigen.

10.10 Suchen und Ersetzen

Sie kdnnen in Tabellen und Formularen (ab Seite 86) nach bestimmten Texten
oder Zahlen suchen und die gefundenen Daten auch ersetzen lassen.

Angenommen, Sie moéchten 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 EHE
Suchen Ersetzen I

Suchen nach: Iﬁ j Weitersuchen I
Ersetzen durch: IDE j T —— |
Suchen in: IProbe won Lieferer @ Tabelle j

Ersetzen |
Yergleichen: ITeiI des Feldinhaltes j
Sy Inlle 'l Alle ersetzen |

™ GroB-jKleinschreibung beachten [ Eormatierine 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:

[Ersetzen]: Die Daten werden ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden ist,
wird der nachste Suchtext markiert.

Alle ersetzen|: Die Daten werden ersetzt und das Programm ersetzt ohne

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

griff zutrifft.

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

[Abbrechen]: Das Dialogfenster wird geschlossen.
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Optionen im Dialogfenster Suchen und Ersetzen

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

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

10.11 Schriftgestaltung

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

Meni Format, Zeichen.

Das Dialogfenster Zeichen bietet Ihnen die folgenden Mdglichkeiten:

Zeichen H
Schriftart: Schriftschitt: Schriftgrad:
[arial Fett
m Standard |+ _fbbrechen |
Arial Black 1 |Kursiv
Arial Marrow
H Bangle Fett Kursiv
% Bart
Birniini
H Book Antiqua ﬂ j

™ Unterstrichen

Farbe: I-Schwarz vl

Diese Schriftart ist gine TrueType-Schriftart. Dieselbe Schriftart
wird Fir die Druck- und Bildschirmausgabe verwendet.

AaBbYyZz

—Effekke "Beispiel

Das Dialogfenster Zeichen

Schriftart ]
Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Aus den in Windows installierten Schriftarten wahlen Sie aus.

Schriftschnitt Standard, ohne Hervorhebung

Kursiv (Italic)

Fett

Fett Kursiv
Schriftgrad eine PunktgréRe auswahlen oder eingeben

wer sehen S|e VerSChIedene G rO Be n

Effekte " Unterstrichen: Kontrollfeld zum Ein- und Ausschalten
Farbe Schriftfarbe auswéhlen
schlie3t das Dialogfenster und formatiert die Tabelle
schliet das Dialogfenster und nimmt keine Anderungen vor.

Im Vorschaurahmen sehen Sie ein Muster fur die von lhnen gewéhlten Schriftein-
stellungen.

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

Sie kénnen 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.

11.1 Seite einrichten

Uber den Meniiweg Datei, Seite einrichten wéhlen Sie auf der Registerkarte Seite
die PapiergréRe 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 EHE Seite einrichten EHE
Rander Seite | Rander | et |
—Crientierung Rander {mm}) Eeispiel
& Hochformat A € Querformat Oben: |25
Unten: |25
—Papiet Links: I—ZS
St I,q4 j Rechts: |25—
Quelle: I.C\utomatisch auswahlen j
—Drucker fir %0 -
& Standarddrucker v Uberschriften drucken
" spezieller Drucker Drucket... |
Abbrechen | Abbrechen |
Hochformat oder Querformat Seitenrander einstellen
Saarlandische Verwaltungsschule Seite 53



Access 2002/XP SVS Einfihrung

11.2 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 Menliweg
auf:

Datei, Seitenansicht.

Microzoft Access - [Lieferer : Tabelle]
f[E] Datei Bearbeiten Ansicht  Einfiigen Format  Datensdtze  Extras  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
AR = | jol m B8l ‘ 100% - | Schiiefien | Seite einrichten | . | f =R | [z) ,
[~
Lieferer 31.05.01
MUMMER |  NAME | STRASSE | PLZ | ORT
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
13645 WWellner Landfriedstr. 20 B3117 Heidelberg
3635 Reuter Ainmillerstr.1 a0643 Minchen
27171 Weber Jutastr. 9 44486 Meudtting
18868 Wernecke Kautzengalichen 19 86179 Augshurg
#6227 Wisternann  Feilitschplatz 12 a0643 Minchen
16358 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin p-
6172 Dreyersdordf  Stielerstr. 1 a0234 Minchen
48324 Dirrmann Scheiblerstr. & 58638 Iserlohn
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin
seiter 144 || e m] A | 3|
et N = o

Die Druckbild-Vorschau mit dem Mauszoom

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Access lhnen eine spezielle Symbolleiste an:

M-S 0O Em [BBl | Passend '+ | Sthliefen | Seite sinrichten | Wy = |- 2],

Symbolleiste in der Seitenansicht

Die Bedeutung der Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung
Mit einem Mausklick auf das Symbol [gg entmortsansicht

beenden Sie die Seitenansicht und
wechseln in die Entwurfsansicht. Oder
Sie klicken auf das kleine schwarze Drei-
eck [2] und wahlen aus der Liste eine
Ansicht aus.

Datenblattansicht
E% PivaotTahle-Ansicht
Wil Pivotchart-Ansicht

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

(Stra)+[P) (Seite 56).

o0 Umschalten zwischen der Ganzseitenansicht und der Vergrofie-
rungsansicht. Sie sehen im Mauszeiger ein Plus- oder Minus-
zeichen. Mit der linken Maustaste vergrol3ern oder verkleinern Sie
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Symbol Bedeutung
die Darstellung.

| B8 Darstellung einer, bzw. zwei ganzer Seiten.

] Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol EEE
rufen Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf,
aus dem Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten :
auswahlen. D3 oeten

Um die DarstellungsgréRe (Zoom) in diesem Listen- éggﬁff
feld festzulegen, haben Sie zwei Méglichkeiten: 00%

e Sie klicken in dem Symbol auf den Listenpfeil [] 1§3j

und wahlen aus der Liste eine ZoomgroRe aus, [7°%

oder 25%,
10%

e Sie klicken in dem Symbol auf die Prozentzahl, [Fassend
tippen einen Wert zwischen 1 und 1000 ohne
Prozentzeichen ein und driicken die [« ]-Taste.

Schiiefien Beendet den Modus Seitenansicht.

Offnen das Dialogfenster Seite einrichten.

Office-Verknuipfungen: Sie klicken in dem [® ssriendusk it Hirosoft word
ES

Symbol auf das kleine schwarze Dreieck [& Versifentichen it fcrosctt word
[=] und wahlen aus der Liste eine Weiter-
verarbeitung mit Word oder Excel aus.

Ax Analysieren mit Micrasoft Excel

Damit wechseln Sie zum Datenbankfenster.

g Um ein neues Objekt zu gestalten, z.B. fﬂuwm‘af
222 . . . . 7 AutoBericht
eine Tabelle, klicken Sie in dem Symbol 7
auf das kleine schwarze Dreieck [z] Wéh- E fbfroge
H H . . 8 Formular
len Sie in der nebenstehenden Liste die B gt
Art des Objektes. W] e
7 Mako
W Modul
A2 Klassenmodul
Die Microsoft Access-Hilfe aufrufen.
B Der nachfolgende Meniiweg erscheint:
achalkflachen hinzufigen oder entfernen = | Seitenansicht >|
Anpassen. ..

Mit einem Klick auf Seitenansicht 6ffnen Sie diesen Auswahlrah-
men zum Anpassen der Symbolleiste:
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Symbol Bedeutung

Ansicht
Drucken
Zoom
Eine Seite

2 Seiten

BEEEBOLE

Mehrere Seiten

Zoom:

Schliefien

Seite einrichten
Office-Yerknipfungen
Datenbarkfenster F11
Meues Objekt

NN ERERRNE

Bn e

Microsoft Access-Hife  F1

Symballeiste zuricksetzen

Auswahlrahmen

11.3 Druckereinrichtung

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

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

M Schaltflache, Einstellungen, Drucker, Neuer Drucker.

11.4 Drucken

Die Tabelle ist nun auszudrucken. Schalten Sie den Drucker ein. Ist gentigend 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 wahlen Sie

. Menu Datei, Drucken oder

e  Tastenkombination [strg]+[P].

Sie sehen in dem Dialogfenster Drucken diese Einstellungsmaéglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

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.
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Drucken HE Ii\)usv:(aﬂ eines
ruckers
Drucker /
Meme:  |HP Desklet 660 C /=] _Eenschaftert——— Einstellen der
Status: Standarddrucker; Bereit 5::(:(3;2;9“9':;‘;0[13“9"
Typ: HP DeskJet 660 {Color) ) !
ot T Papierzuiuhr efc.
Kommentar: [ Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare Eerﬁckbeg rneichs
 Alle Anzahl Exemplare: 1 32
" Seiten Yon: .|
St e I ! }lﬂ }H ¥ Exemplare sortieren
" Markierte Datensatze L L Einstellen der
' / Seitenrander
Einrichtens.. I 0K I Abbrechen
Dialogfenster Drucken
Druckbereich
Alle:  Die komplette Tabelle wird ausgedruckt
Seiten: Von:  Bis: Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind

Markierte Datenséatze.

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.

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 53).

Ihre Aufgabe

Drucken Sie die Tabelle aus.
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11.5 Tabelle schlieRen

SchlieRen Sie die Tabelle:
e  Mausklick auf das SchlieRen-Symbol Xl in der rechten oberen Ecke des inne-
ren 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 fir die Speicherung der gednderten Tabellen-Eigenschaften.

Microsoft Access [<]

Sollen die am Layout von Tabelle Lisferer vorgenommenen finderungen gespeichert
werden?

Mein | Abbrechen |

Speichern? Ja!
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12 Tabellenstruktur andern

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 zuriickgreifen.

12.1 Tabelle kopieren

Kopieren Sie die Tabelle Lieferer, wie es auf der Seite 44 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 Uber die Schaltflache in die Entwurfsansicht. Das

Dialogfenster entspricht dem Fenster beim Anlegen neuer Tabellen.

Microzoft Access - [Kunden : Tabelle] | _ =]
E Datei  Bearbeiten Ansicht  Enfligen  Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben - .5 X
B-Hy &hy Bl oo 7 #3250 08a 0.
Feldname | Felddatentyp | Eeschreibung o
| | rUrMER: Zahl
I mame Text
I |sTRAssE Test
| |PLZ Text
| |ORT Text
I |TELEFOM Text
[ =]
Feldeigenschaften
Allgernein Nachschlagen

Feldgriifie Lang Integer

Farmat

Dezimalstelenanzeige Automatisch

Eingabeformat

Beschriftung

Shandardwert a Die Feldbeschreibung ist optional, Sie hilft, den Feldinhalt zu erklaren

dltigkei | und wird auch in der Statusleiste angezeigt, wenn Sie dieses Feld in
gelt!gke!tsraglz einem Formular markisren,
Ultigkeitsmeldung
Eingabe erforderlich Nein
Indiziert Nein
[Enkwwurfsansiche. F& = Bereich wechseln, F1 = Hife. | | | |

Entwurfsansicht der kopierten Tabelle

12.2 Tabelle Kunden andern

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

e ein Datenfeld (Spalte) I6schen

e Feldnamen andern

e neue Felder hinzufiigen.

Problemlos ist in jedem Fall die VergréRerung der Feldlange von Text-Feldern und
das Einfligen 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 tberfiihren
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 45). 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 l6schen Sie es Uber

e Menu Bearbeiten, Zeilen I0schen oder Symbol Zeilen I6schen.
Bei der nachfolgenden Frage klicken Sie auf [ Ja ].

Microsoft Access

Mischten Sie die markierten Felder sowie die in diesen Feldern befindlichen
Daten fir immer [oschen?

Klicken Sie auf '1a", um die Felder Fr immear 2u laschen.

Mein

Léschen? Ja!

Feldnamen &ndern

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 Men Einfigen, Zeilen oder . Symbol Zeilen einfiigen.

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.
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Ihre Aufgabe

Andern Sie die Struktur entsprechend der Tabelle:

Feldname Felddatentyp Feldgro3e 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 Wahrung wird die Voreinstellung aus der
Windows-Landereinstellung ibernommen (Seite 64). Zuséatzlich haben Sie noch die
Mdglichkeit in den Feldeigenschaften in dem Listenfeld Format die Wahrungsan-
gabe Euro auszuwahlen.

Microsoft Access - [Kunden : Tabelle] HE E
S[E] Datei Bearbeiten  Ansicht  Enfilgen  Exfras  Fenster 7 Frage hier eingeben - o @ X
e = R NN - SRR B A o= A = -
Feldname | Felddatentyp | Eeschreibung s
| [Vorname Text
| |Machname Text
| |Strasse Text
| |PLZ Texk
| | Crt Text
|| Telefon Text
|| Geburtsdatum DCiaburnUbrzeit
| |wweiblich JafMein
| |verheiratet JafMein
| b|Umsatz wihrunag| =1
| |Urlaub Memo
Feldeigenschaften
Algernein Machschlagen
Format ‘wahrung
Dezimalstellenanzeige 2
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert
Gliltigkeitsreqel Der Felddatentyp bestimmt das Format der Werte, die Benutzer in
Gilltigksitsmeldung dem Feld speichern kinnen.
Eingabe erforderlich Mein
Indiziert Mein
[Entwurfsansicht. F& = Bereich wachseln, F1 = Hife. | l:l l:“:l l:“:l l:‘ l:l

Struktur der Tabelle Kunden

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 61



Access 2002/XP SVS Einfihrung

Um die neuen Daten einzugeben, wechseln Sie in die Datenblattansicht. Rufen Sie
auf:

e  Symbol Datenblattansicht oder

. Menil Ansicht, Datenblattansicht.

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_].

Microsoft Access

@ Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Machten 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 Mdglichkeit, Spalten dauerhaft
sichtbar zu machen.

12.3 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 kdénnen 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:

Microsoft Access - [Kunden : Tabelle] M=l &3
H Datei  Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format  Datensitze Extras  Fenster 7 Frage hier eingeben - 8 X
M-EHmGRY LB o @ N YE S AR DE- 0.
Vorname | Machname | Geburtsdatum | Weiblich | Verheiratet| Umsaz | Urlaub

| |Anita Heintz 30.03.1953 d 4.000,00€
| |Jurgen Wellner 23.05.1952 O O 2460000 €
| |Klaus Reuter 01.03.1946 a a 691.356,00 €
| |Klaus Weber 11.07.1943 d 900,00 €
| |Jutta Wernecke 10.08.1968 3.000,00€
|_|Feith Wistermann 21031972 d 600.000,00 €
| |Rainer Maria Rilcke 11.04.1986 O O §3.000,00 €
| |Frank Dreyersdorff 10.12.1973 O 268000€
| |Susanne Dormann 14.09.1958 d 3.99300¢€
LAEENE Wienicke 29021968 d 1.20000€ |

*

Datensatz: Ll;ll—w 3 |>| |H&| won 10 ﬂ | _>|
|Datenblattansicht | I:“:“:“:“:ll:“:‘ i

Neue Felder ausfillen
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12.4 Ja/Nein Felder bearbeiten

Bei den Feldern Weiblich und Verheiratet klicken Sie in das [] Kontrollkastchen
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

12.5 Memofelder bearbeiten

Wenn der Cursor auf einem Memo-Feld steht, rufen Sie mit der Tastenkombination

o J+(F2]

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

B3 Zoom

In dieses Feld tragen Sie den Text fir ein Memofeld ein. | ﬂ ok |
Abbrechen |

LI Schriftart, ..

Memofeld Text-Editor

12.6 Jahreszahl und Wéahrung einstellen

Wenn Sie fur den Felddatentyp Datum/Uhrzeit die zwei- oder vierstellige Darstel-

lung der Jahreszahl einstellen wollen, wahlen Sie den Menliweg A start in der
Taskleiste, Einstellungen, Systemsteuerung.

B3 Systemsteuerung 1 ]

Datei Bearbeiten Ansicht 2

& &£ B & -

32bit ODEC Akustizche Signale Anzeige Benutzer
Dirucker Eingabehilfen E-bdail Hardware
Indexerstellung Internet Kenrmirter

. ande _. stellunge ;l;l
4

|Formatiert Zahlen-, W ahrungs-, Datums- und Zeitangaben.

Windows-Systemsteuerung
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Mit einem Einfach- oder Doppelklick auf das Symbol Landerein-
stellungen 6ffnen Sie das nachfolgende Dialogfenster. Ob Sie ein-
oder zweimal klicken mussen, ist von der Windows-Einstellung auf
Ihrem Computer abhangig (d&ndern: Windows-Explorer Menii An- Lander-

sicht oder Extras, Ordneroptionen). einstellungen

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
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 [ bei dem Lis-
tenfeld Wahrungssymbol, und @ndern Sie die Einstellung. Dartber hinaus andern
Sie auf dieser Registerkarte auch das Dezimal- und das Tausendertrennzeichen
(Punkt oder Komma).

Eigenschaften von Lindercinstellungen HE Eigenschalten von Lindereinstellungen HE
Léndersinstellungen | Zahlen | Wahing | Uhrzeit Datum | Léndereinstellungen | Zahlen  Wahiung | Uhrasi | Datum |
- Kalender Darstellung
Kelenderyp:  [Gregoranischer Kalender | Posi: [123456 78300DM Negathv: [123456.763.00 DM
Wenn eine eweistelias Jahreszahl cingegeben wind, interpretieren ol
Jahr zwischen
FEEN] wnd [2029 il & = Universales ‘' shrungssymbol
‘wahmngssymbol: £ -
-~ Kurzes Datum Position des Wahrungssymbols: |11 8 hd

Beispiel fiir kurzes |31.E|5 [ij]

aburn: Eormat fiir negative Zahlen 414 -

Dezimalliennzeicher: I B
frechlder Dezmalstelen — [2 =]

Kurzes Datumsfomat. [ 77| =1
Datumstrennzeichen: |, hd

i Langes Datum

E‘:‘fupnif_‘ fiir langes [Pornertan. 31 M 2001 Symbol fi Zifferngnuppistung ~
Langes Datumsformat; |TTTT,T Mt L j Anzahl der Ziffen je Gruppe: |3 =

0k | abbrechen | Ubemehmen | Bk Abbrechen | 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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13 Abfragen

Haufig bendtigen Sie fur lhre Arbeit nicht immer alle Datensétze. 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.

13.1 Abfrage-Arten

Access kennt verschiedene Abfrage-Arten:

e Auswahlabfragen
Anzeige bestimmter Datensatze und -felder.

e Aktionsabfragen
An den Datenséatzen werden bestimmte Aktionen durchgefiuhrt, z.B. Datensat-
ze ldschen 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 Ausfiihrung wird ein Dialogfenster angezeigt, in dem der Anwender die
Abfragekriterien eintragen kann.

13.2 Abfrage einrichten

Das Abfrage-Fenster ist auf verschiedenen Wegen aufzurufen: 7 futoFarmular
e In der Datenblattansicht einer Tabelle: i’ AutoBericht
1. Mausklick auf das Wechselsymbol Neues Objekt in [i& Ibek
der Symbolleiste. Ein Wechselsymbol kann unter- fbfrage
schiedlich aussehen (Seite 18). ‘E Formular
: Biericht
2. In der aufgeklappten Liste den Eintrag Abfrage aus- 5 see
wahlen. - .
3. Im Dialogfenster Neue Abfrage markieren Sie den Ein- 3@ Boch
trag Entwurfsansicht: ¥ Klagsenmadul

Liste Neues Objekt
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Meue Abfrage

Erstellt eine neue Abfrage, ohne
ginen Assistenten zu verwendsn,

Auswahlabfrage-Assistent
Kreuztabellenabfrage-Assistent
Abfrage-assistent zur Duplikatsuche
Abfrage-aAssistent zur Inkonsistenzsuche

QK I &bbrechen

Dialogfenster Neue Abfrage

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

angezeigt.

. Im Datenbank-Fenster:

1. Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung.

2. Links auf die Schaltfliche Klicken.

3. Mausklick auf das Symbol in der Objekt-Symbolleiste.

4. Im Dialogfenster Neue Abfrage den Eintrag Entwurfsansicht auswahlen.
Das Dialogfenster Tabelle anzeigen wird gedffnet.

o O

Tabelle anzeigen

Tabellen |,qbfragen | EBeids |

i
Ligferer
Probe won Lieferer

. Die Tabelle Kunden auswahlen.
. Die Schaltflache anklicken, und anschlieRend

EHE

Schliefien |

Dialogfenster Tabelle anzeigen
7. die Schaltflache anklicken. Das Dialogfenster Abfragel: Aus-

wahlabfrage wird angezeigt.

13.3 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.

Der untere Teil des Fensters zeigt den

Entwurfsbereich.

Sie kdnnen mit der Maus 'I' die Trennlinie verschieben, und mit der [Fée]-Taste
oder mit Mausklick wechseln Sie zwischen den Fensterbereichen.
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E2 Miciosoft Access - [Ablragel : Auswahlabfrage] HEER
i) Datei Bearbeiten Ansicht Einfilgen Abfrage  Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben -
iE - BIERAY | LBR|0-o- B! % | P % v
Hapal = 1LY | = g 1 % = | e el e = R e

Kunden | ii

‘Yorname

MNachnarme

Strasse

PLZ

Ort

Telefon

Geburtsdatum

‘Weiblich

werheiratet

Umsatz

Urlaub

Feld: Fud
Tabelle:
Sortierung:
Anzeigen: 0 ] ] ] ] ]
Kriterien:
oder:

Bersit C I s
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 Tabellenname fir 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 mochten, setzen Sie den Cursor auf
diese Zelle. Jetzt klicken Sie mit der Maus auf den schwarzen Listenpfeil [Z].
Sie kdnnen 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.

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.
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oder:
In diese Zelle tragen Sie eine Oder-Verknipfung 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
Tabulator-Taste 1 Feld nach rechts

(e J+(%] 1 Feld nach links
(strg]+(Bi1d I ] 6 Felder nach rechts
(strg)+(Bil1d T ] 6 Felder nach links.

13.4 Felder im Entwurfsbereich hinzufiigen

Unten im Entwurfsbereich stehen zunéchst keine Feldnamen. Um mit einer Abfrage
zu arbeiten, ist mindestens ein Feld aus der oben stehenden Feldliste hinzuzufu-
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 gedruckter linker Maustaste den Mauszeiger 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.

e  Klicken Sie in der Zeile Feld der aktuellen Spalte den Listenpfeil [ 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

T i ]

ziehen Sie nun bei gedriickter 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.

13.5 Das Ergebnis einer Abfrage anzeigen
Damit Sie nun das Ergebnis lhrer Abfrage sehen kénnen,

e klicken Sie mit der Maus auf das Symbol Ausfiihren Iil oder
e rufen Sie auf: Menl Abfrage, Ausfihren.

Access zeigt daraufhin das so genannte
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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-Meniu auf und wéhlen dort die An-

sicht aus.
Noch schneller geht es lber die Symbole, links in der Sym-
bolleiste.

Symbol Entwurfsansicht
Das Symbol andert sich entsprechend der aktuellen An- __
sicht. Durch Mausklick auf den Pfeil [El kénnen Sie auch “

eine andere Sicht auswahlen.
Symbol Datenblattansicht

13.6 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 kdnnen.

Das Dynaset stellt Ihnen also immer die aktuellsten Informationen zur Verfligung,
und dies ist eine wichtige Voraussetzung in einer Datenverwaltung.

13.7 Entwurfsbereich verandern

Der Aufbau einer Ausgabe ist im Entwurfsbereich veranderbar. Hierfur kann es fol-
gende Griunde geben:

e Es sollen nicht alle Felder angezeigt werden.

e 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
auszufihren:

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 ¥.

Klicken Sie auf diesen Spaltenmarkierer: die Spalte ist markiert.

3. Lassen Sie den Mauspfeil oberhalb des Feldnamens auf dem Spaltenmarkie-
rer. Bei gedriickter 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.
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13.8 Ubung

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

Microzoft Access - [Abfragel : Auswahlabfrage] = [F]X]
Datei  Eearbeiten Ansicht  Enfigen  Abfrage Exfras  Fenster 7 Frage hier eingeben -8 X
-y S ay | mRo-oo @ s e - EFNBa-| 0.

c

Worname
Nachname
Strasse
PLZ

Crk
Telefon
Geburtsdatum
‘weiblich
‘erheiratet
Umsatz
Urlaub

o o

Feld: |Yorname Wachnarne Geburtsdatum
Tabelle: [kunden kunden Kunden
Sortigrung:
Anzeigen: [} [ [
Kriterien:
oder:
a4 »
Beret | | N | ||

Ein gednderter Entwurfsbereich

13.9 Speichern und Offnen einer Abfrage

Speichern Sie die neue Abfrage Uber 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.

13.10 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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14 Auswahl-Abfragen

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

14.1 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 ber Menii Ansicht, -
Entwurfsansicht kommen Sie wieder in den Entwurf zurick.

Ausfiihren

Entwurf
Feld: |vornamne Machnams PLZ Urnisatz
Tabelle: [kunden kunden Kunden Kunden
Sorkisrung:
Anzeigen:
Eriterien: 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 Anfihrungszeichen selbstandig hinein. Allerdings
sollten Sie bei Kriterien, die Leerzeichen enthalten, immer selbst den Ausdruck mit
"GansefiiRchen" einrahmen.

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

Grof3- und Kleinschreibung

Jetzt andern 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.
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14.2 Menu Datei, Speichern unter

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

14.3 Filtern mit einem Operator

Streng genommen hétte vor dem Wort reuter ein Operator stehen missen, in die-
sem Fall das Gleichheitszeichen ( = ). Dieses Ist-gleich Zeichen durfen Sie aber
ausnahmsweise weglassen.

In der Zeile Kriterien léschen Sie wieder den Filter Reuter. Es sollen jetzt die Da-
tensétze angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine groRere Zahl als 80000
steht. PLZ ist vom Felddatentyp Text und deshalb ist die Zahl 80000 wiederum in
Anfuhrungsstrichen 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:

| | Womame | Machname | PLZ |  Umsatz

id Reuter 80642 B91.356,00€
| [Klaus Weber 84486 900,00 €
| |Jutta Wernecke 86179 3000,00€
| |Feith Wistemann 80643 &00.000,00€
| |Frank Dreyersdorff 80234 2680,00€
*

Dynaset fur das Kriterium PLZ > 80000

14.4 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.

14.5 Die Verwendung von Jokern * ?

Méchten 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 fiir eine beliebige Anzahl von Zeichen. Es werden auch noch Zeichen
berlicksichtigt, 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*
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Wenn Sie jetzt den Ausdruck W* oben in das Feld Nachname eingetragen haben,
missen 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 Méglichkeit wollen wir erst spéater ausprobieren.

Feld: |'/amarns Machhams PLZ Urnzatz =
Tabelle: | Kunden Kunden Kunden Kunden
Sortierung:
Anzeigen: |
Kiterien: wfie "

oder:

-
A L3

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*

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

die verschiedenen Suchmdoglichkeiten mit dem Joker * herauszufinden.

14.7 Filtern nach &hnlich 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:

Einfihrung

Meier Maier
Meyer Mayer
B8 Kunden : Tabelle M=l 3
Vorname | Nachname Strasse PLZ
| |Jutta Wernecke Kautzengélichen 19 86179
| [Susanne Dérmann Scheiblerstr. 5 58635
| |Anita Heintz Bleichstr. 125 33607
| [Jirgen Wellner Landfriedstr. 20 65117
| |Rainer Maria Rilcke Michelsstr. 28 12109
|__|Feith Yylstemann Feilitschplatz 12 B0643
| [Klaus Reuter Ainmillerstr.1 G0643
| Meier
- haier
| Meyer
. | Mayer
B -
Datensatz: I<| 1 ||—14 .4 |)I |>*| won 14 ﬂ_l _’I_I

Ausschnitt der Tabelle mit vier neuen Datensatzen
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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 dirfen nur noch die Meier-Varianten in dem
Dynaset erscheinen.
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15 Abfrage mit mehreren Bedingungen

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

e UND - Verkniupfung
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.

15.1 Ubungen

1. Es sind alle Datensatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl hdher ist als
30000 und der Umsatz Uiber 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 Anflh-
rungszeichen eingerahmt. Dartiber hinaus darf kein Tausendertrennzeichen
und keine Wahrungsangabe eingetragen werden.

Feld: |Nachname PLZ Umsatz =
Tabelle: |Kunde Kunde Kunde -
Sortierung:
Anzeiger: ] |
Kriterien: »'30000" >4000 [

oder:

‘ - o

Entwurfsansicht: Eine UND-Verknupfung

2. Formulieren Sie eine ODER-Verknipfung: 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.

15.2 ZWISCHEN Wertl UND Wert2

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

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

ZWISCHEN 2000 UND 10000
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15.3 Bedingungen fir den Typ Datum/Uhrzeit

Werden Bedingungen fiir Datum/Uhrzeit-Felder formuliert, wird das Datum oder die
Zeit 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#

15.4 Bedingungen bei Ja/Nein Feldern

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

15.5 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 Worter 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 zurlick Gber das Daten-
bankfenster ist auf der Seite 31 beschrieben.

15.6 Kriterium fur Memo-Felder

Die Zeichen in Memo-Feldern sind immer vom Typ Text. Daher haben Sie hier die
gleichen Mdoglichkeiten, 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*

15.7 Mit Abfragen rechnen

Im Computerwesen werden u. a. folgende mathematische Operatoren (Rechen-
zeichen) verwendet:

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 kdnnen 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-
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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

[@ Bei den Funktionen, z.B. Jetzt(), ist immer die Klammer zu schreiben.
Starten Sie die Abfrage, und Uberprifen Sie das Ergebnis.

Berechnen der Umsatz-Steuer (MwSt)

Fur alle Datensatze 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 ande-
res 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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16 Datensatze ordnen und filtern

Bis jetzt haben wir immer nur mit den Datenséatzen 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. Daflr gibt es zwei verschiedene Me-
thoden:

. Sortieren . Primarschlissel.

16.1 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 [Zl. Es klappt eine Liste auf. Wah-
len Sie aus:

Aufsteigend
Absteigend
{nicht sorkiert)

Mdéchten 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 groRen 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 86) die Da-
tensétze nach einem bestimmten Feld sortieren wollen, positionieren Sie den Cur-
sor in dem Feld, und wahlen Sie

e Menl Datensétze, Sortieren, Auf- bzw. Absteigend sortieren oder
A

o Symbol Aufsteigend sortieren bzw.
z
Symbol Absteigend sortieren.

Datensatze I
Filker »

| Sottisren 4 ||%l Aufsteigend sortisren
FilterSortierung anwenden 21  absteigend sortieren

Filter/Sartierung entfernen

Datensatz speichern  Umschalk+Eingabe

Akkualisieren

Daten eingeben

Menii Datensatze, Sortieren

16.2 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 durchgefihrt.

Fir 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  Priméarindex (Primarschlissel) e  Sekundérindex.

Sekundarindizes kénnen Sie fir mehrere Felder in einer Tabelle einrichten, wah-
rend ein Primarindex nur einmal vorkommen kann. Es ist erwahnenswert, dass der
Priméarindex auch aus mehreren Feldern zusammengesetzt werden kann. Die zu-
sammengesetzten Informationen dirfen 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 daftr sind sehr zahlreich: Lieferanten-Nummer,
Produkt-Name oder -Nummer. Ein Wert, der bereits in der Spalte (Feld) steht, kann
fir einen anderen Datensatz nicht ein zweites Mal eingegeben werden. Sie kénnen
in einer Tabelle nur einen Priméarschlissel einrichten.

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

¢ Injedem Datensatz missen Daten stehen.

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

Priméarschlissel werden haufig auch Identifikationsschliissel genannt.

Fur einige Operationen in Access ist ein Primarschliissel vorgeschrieben. Dies trifft
insbesondere bei verbundenen Tabellen zu (Seite 115).

Um den Primarschlissel anzulegen, wechseln Sie in die Tabellen-Entwurfsansicht.
Stellen Sie dort den Cursor auf das betreffende Feld und klicken Sie auf das
Symbol mit dem Schlissel oder rufen Sie auf: Menl Bearbeiten, Primar-
schlussel. Einen Priméarschliissel 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 Sekundarindex fir den Umsatz anzulegen,
fihren Sie die folgenden Schritte durch:

1. Aktuelles Fenster ist die Tabelle Kunden.

2. Schalten Sie in die Tabellen-Entwurfsansicht mit einem Mausklick auf
das Symbol. Klicken Sie auf den Feldnamen Umsatz.

3. Stellen Sie den Cursor unten in dem Bereich Feldeigenschaften, Register-
karte Allgemein auf die Eigenschaft Indiziert.

4. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil [Z]. Es klappt eine _
Liste auf: Ja (Ohne Duplite)
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Microzoft Access - [Kunden : Tabelle] | _ =]
H Datei  Bearbeiten Ansicht  Enfligen  Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben - .5 X
BE-HR|8RY | i BR|o-a-|7 # =@ NEBa-| 0.
Feldname | Felddatentyp | Eeschreibung o
| |Varname Text
| |Machname Text
| [Strasse Texk
| |PLZ Text
| |t Text
|| Telefon Text
| |Geburtsdatum Diabum/LUhrzeit
| |weiblich JafMein
| |verheirabet JafMein
| B [Umsatz Wihrung
| |Urlaub Memo
[ =]
Feldeigenschaften
Allgernein Nachschlagen

Format Wahrung

Dezimalstellenanzeige 2

Eingabeformat

Beschriftung

Standardwert:

ciiltigkeiteragel Ein Inde:x beschleunigh Suchen und Sortieren nach einern Feld, aber

al 'gke' gld Akhualisierungen kinnken langsamer werden, Die Auswahl von “Ja -

Gllighetiznzliung . Chne Duplikate” verhindzrt doppelte Werte im Feld.

Eingabe erforderlich ein

Indiziert Ja (Duplikate maglich) A

Mein

[Enkwwurfsansiche. F& = Bereich wechseln, F1 = Hife. | l:l l:“:l l:“:l D l:l

Indizieren

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 7.
7. Die folgende Frage nach dem Speichern beantworten Sie mit [ Ja .

Microsoft Access

@ Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Michten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Ja [ein I

Speichern? Ja!
Loschen eines Primarschlissels oder einer Indizierung

Falls Sie einen Index oder Primérschlissel 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 Loschen darauf, dass das Fenster Indizes das aktuelle
Fenster ist. Dies ist an der Farbe der Titelleiste zu erkennen.
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£ Indizes: Kunden

Indexname Feldname

Sortierreihenfolge

z Umnsatz
Machnarne

Aufsteigend
Aufsteigend

Indexeigenschaften

Primarschlissel Tein

Eindeutig Tein Dier Mame filr dissen Index, Jeder Index kann
bis zu 10 Felder werwenden,

Mullwerte ignorieren  Mein

Menu Ansicht, Indizes

SchlieRen Sie das Dialogfenster Indizes mit einem Mausklick auf das Symbol ¥l in

der rechten oberen Fensterecke, und wechseln Sie in die Datenblattansicht.

16.3 In der Tabelle filtern

Access bietet Ihnen auch die Mdéglichkeit, direkt in der Tabelle oder in einem For-
mular (ab Seite 86) bestimmte Datenséatze auszuwahlen. Zu empfehlen ist diese Art
der Filterung immer dann, wenn Sie nur kurz und einmalig diese Mdéglichkeit nutzen

wollen.

Wir unterscheiden zwischen

e Formularbasiertem Filter

e Auswahlbasiertem Filter

e AuswahlausschlieBendem Filter
e  Spezialfilter/-sortierung.

Datensatze I

[ Bier

Sortieren
FilterjSortierung anwenden

FilterjSortierung entfernen

(&

Earmularbasierter Filker

Datensatz speichern  Umschalk+Eingabe

Akkuslisieren

7

Auswshlbasierter Fiter
Auswshlausschlisfender Fiter

Spezialfilkerf-sartisrung. ..

Daten eingeben

Menu Datenséatze, Filter, Formularbasierter Filter

Formularbasierter Filter

Mit Hilfe eines formularbasierten Filters konnen Sie einen Feldeintrag auswéahlen
und alle Datensétze anzeigen lassen, die ebenfalls diesen Feldeintrag haben.

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 wahlen Sie

Meni Datenséatze, Filter, Formularbasierter Filter.

Das Dialogfenster Kunden: Formularbasierter Filter wird angezeigt.

4. Klicken Sie in die Zelle unterhalb des Feldnamens Ort, und 6ffnen Sie mit
einem Mausklick auf den schwarzen Pfeil [l eine Liste. Wahlen Sie den Ein-

trag Berlin aus:
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Microsoft Access - [Kunden: Formularbasierter Filter] [_ (O] x]
fE Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Fiker Extras  Fenster 7 Frage hier eingeben - @ X
BE S 4 B R o | shisken | X |V B @-| 0.

Yormame | MNachname |Strasse| PLZ | Ort | Telefon | Geburtsdatum | Weiblich
» - E

gl
Bielefeld
Heidelberg

Iserlohn
tinchen
Meudtting

|Farmularansicht | CICOC I I ImACC 4

Formularbasierter Filter

5. Klicken Sie auf das Symbol Filter anwenden/entfernen. Danach ist EI
das Symbol aktiviert.

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

Mit einem Mausklick auf das aktivierte Symbol Filter anwenden/ent- EI
fernen wird der Filter aufgehoben. Es sind wieder alle Datensétze
sichtbar.

Sie haben auch die Mdglichkeit, aus mehreren Feldern Kriterien auszuwahlen und
dann die Filterung durchzufiihren.
Auswahlbasierter Filter

Bei dem auswahlbasierten Filter werden die Datenséatze aufgrund von ganz oder
teilweise markierten Feldeintrdgen ausgesucht.

Datensatze I
[ Fier * B Eormuiarbasierter Fiter

Sortieren

W} Auswahlbasierter Fiter
FilteriSgrtierung anwenden AuswahlausschlieBender Filter

FilterSartierung entfernen T spezialfiterf-sortierung. ..

Datensatz speichern  Umschalk+Eingabe

Akkuslisieren

Daten eingeben

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.

N

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

AuswahlausschlieRender Filter

Bei dem auswahlausschlieRenden Filter werden die Datenséatze aufgrund von ganz
oder teilweise markierten Feldeintragen 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 Menuweg Datensétze, 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 EI
Filter aufgehoben. Es sind wieder alle Datenséatze sichtbar.

Spezialfilter/-sortierung

Eine temporare komplexe Sortierung mit mehreren Schliisseln oder einen temporé-
ren Filter kbnnen Sie im nachfolgenden Dialogfenster vornehmen.

Datenzatze I
Filter " Formularbasierter Filter
Sortieren * | uswshlbasierter Filtsr

Filker/Sortierung anwenden Auswahlausschiishender Filter

Filter/Sortierung egtfernen ‘V,:! sSpeziaffilter/-sortierung. ..

Datensatz speichern  Umschalt+Eingabe

Altualisieren

Daten eingeben

Meni Datensatze, Filter, Spezialfilter/-sortierung

g KundenfFilter1 : Filter |_ (O] x|

Feld: |] -
Sortierung: (| kunden.*® s
Kriterien:

oder: |[Machname
Strasse
PLZ
Ort
Telefon

Geburtsdatumn hd hd
4 »

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 Datensatzen wechseln Sie Uber:

e Menlweg Filter, Filter/Sortierung anwenden oder
e in der Symbolleiste die Schaltflache anklicken.

Filter entfernen

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

nicht aktiviert, nicht mit einem blauen Rahmen umgeben ist, da es sonst

die Aufgabe hat, den Filter anzuwenden.
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17 Aktionsabfragen

Mit einer Aktionsabfrage konnen Sie Verénderungen in der Tabelle an einer Aus-
wahl von Datensatzen oder an allen Datensatzen 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 Ldschabfrage
Datenséatze, auf die die Bedingungen zutreffen, werden geldscht.

e Tabellenerstellungsabfrage
Von den ausgewdahlten Datensatzen wird eine neue Tabelle erstellt.

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

Zunachst 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

Menu Abfrage, Loschabfrage

Menu Abfrage, Tabellenerstellungsabfrage

Menu Abfrage, Anfliigeabfrage.

Eine Abfrage kénnen Sie abspeichern lGber Meni Datei, Speichern unter. Wie
gewohnt starten Sie die Aktionsabfrage tber

e  Symbol Ausfiihren III oder
e Menl Abfrage, Ausfihren.

Abfrage I

¥ susfibren

G‘EI Tabelle anzeigen...

Tabelle entfernen

Auswahlabfrage
Kreuztabellenabfrage

I Tabellenerstelungsabfrage...

T L O@

1 Aktualisierungsabfrage
&
S

Arfiigeabfrage...

Léschabfrage

0L spezifisch 3

Parameter...

Menu Abfrage

Nur bei einer Auswahlabfrage kénnen Sie in die Datenblattansicht wechseln.

17.1 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.
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2. In der Abfrage-Entwurfsansicht wahlen Sie Menu 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 Datensatze. 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.

17.2 Ubungen

1. Kopieren Sie die Tabelle Kunden unter dem neuen Namen Kunden geléscht
(Seite 44).

2. Erstellen Sie fur diese neue Tabelle Kunden geldscht eine Léschabfrage fur
alle Nachnamen, die mit W beginnen, und léschen Sie damit die betreffenden
Datensatze aus der neuen Tabelle.
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18 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 kdn-
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 zusammengehdrende Informationen in raumlicher Nahe auf
dem Formular aufgefiihrt. Aul3erdem erleichtern vorangestellte Bezeichnungen
eine einfachere Identifizierung der einzelnen Felder.

18.1 Die Formular-Ansichten
Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichtsméglichkeiten fur Formulare:

. Die Entwurfsansicht . Die Seitenansicht . Die Formularansicht

. Die PivotTable-Ansicht e Die PivotChart-Ansicht.

Die Entwurfsansicht
Symbol Entwurfsansicht oder Menl Ansicht, Entwurfsansicht

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kénnen Sie Ihr Formular nach Belieben entwerfen und
gestalten. Das Ziel ist, bei der Datenerfassung die Eingabe zu erleichtern. Daftr
steht lhnen fir die Gestaltung eine Reihe von Werkzeugen zur Verfigung. Das
Symbol Entwurfsansicht wird lhnen in der Formularansicht angeboten. Wenn Sie
in dem Symbol auf den Pfeil ¥ klicken, kbnnen Sie aus einer Liste auch eine ande-
re Ansicht auswahlen.

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
Symbol Formularansicht oder Menlu Ansicht, Formularansicht

In der Formularansicht geben Sie lhre Daten ein. Ein gut gestaltetes Formular kann
fur die Dateneingabe besser geeignet sein, als die Dateneingabe Uber die Daten-
blattansicht der Tabelle. Das Symbol Formularansicht wird lhnen in der Ent-
wurfsansicht angeboten. Wenn Sie in dem Symbol auf den Pfeil ¥ klicken, kénnen
Sie aus einer Liste auch eine andere Ansicht auswahlen.

Die Pivot-Ansichten

Der Begriff Pivot entstammt, wie viele andere Computer-Fachwdrter auch, dem
englischen Wortschatz und bedeutet soviel wie Dreh- und Angelpunkt.

Pivot-Tabellen sind interaktive Tabellen, die in der Lage sind, auf schnelle Art und
Weise umfangreiche Datenmengen zusammenzufassen. Mit Pivot-Tabellen be-
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steht die Mdoglichkeit, Daten unter verschiedenen Gesichtspunkten auszuwerten
und zu betrachten. Dadurch haben Sie ein Werkzeug zu einer komfortablen Analy-
semdglichkeit und vielseitigen Auswertung. Durch schlichtes Umsetzen von Da-
tenmaterial kdnnen Sie Daten aus einem véllig anderen Blickwinkel betrachten.
Beim Aufbau einer Pivot-Tabelle steht lhnen ein Assistent hilfreich zur Seite. In der
PivotChart-Ansicht werden die Daten grafisch angezeigt.

18.2 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-
le oder der Abfrage mit Hilfe des Formular-Assistenten erzeugt. Diese Standard-
formulare sind sehr zweckmaRig, da sie auch nicht viel Aufwand fur die Erstellung
erfordern.

1. Sie kdnnen auf zwei Wegen den Formular-Assistenten aufrufen:

Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung. Klicken Sie auf das Wech-
selsymbol Neues Objekt, und wahlen Sie aus der Liste die Zeile Formular.
Ein Wechselsymbol kann unterschiedlich aussehen (Seite 18).

Oder klicken Sie im Datenbankfenster auf und in der Symbolleis-
te auf die Schaltflache .

AutoFarmular
AutoBericht
Tabelle
Abfrage
Farmular
Biericht:

Seite

Makra

Todul

Klassenmodul

Liste Neues Objekt

2. Das Dialogfenster Neues Formular wird angezeigt:

Neues Formular H
- Entwurfsansicht

==\

e

e AukoFormular: Tabellarisch

AutoFormular: Datenblatt

Dieser Assistent arstelt AukoFormular: PivotTable
automatisch Thr Formular, AutoFormular: PivotChart
entsprechend den von Ihnen Ciagrarnrn-fssistent
ausgewahiten Feldern, FivokTable-Assistent

Wahlen Sie die Tabelle oder -
Abfrage aus, von der die Daten ILIeFerer j

fitr das Ohjekt stammen:
K I Abbrechen |

Dialogfenster Neues Formular

Markieren Sie den Eintrag Formular-Assistent.

4. Als Tabelle wahlen Sie Lieferer und klicken auf [ ok ]. Das Dialogfenster
Formular-Assistent erscheint:
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Formular-Assistent

j | Sie kénnen aus mehr als einer Tab:
auswahlen,

Auswahl der

welche Felder soll Thr Formular enthalten? " aktuellen Tabelle

Klicken Sie hier, um das

Tabellen/Abfragen _ markierte Feld in das
[Tabelle: Lieferer | Formular aufzunehmen
VerfOgbare Felder: Ausgewshlte
ﬁ UMMER .
NAME KEcken Sie hier, wenn
ORT pea alle verfugbaren Felder
TELEROM der Tabelle im Formular
< angezeigt werden sollen
\\\\

<<:|\
Klicken Sie hier, um

Felder aus der rechten

abbrechen | riit Weil Fertig stellen | Liste zu entfemen
Liste aller Felder Liste aller Felder Klicken Sie hier, um alle
der Tabelle, die der Tabelle, die im Felder aus der l’echten_
nichtim Fomular Fomular angezeigt Liste zu entfemen
erscheinen werden

Formular-Assistent Schritt 1

5. Klicken Sie auf [>>], so dass alle Felder in der Liste Ausgewahlte Felder
erscheinen, und gehen Sie dann [Weiter>].

Formular-Assistent

‘Welches Lavout soll IThr Formular haben?

Lol
™ Tabellarisch
¢ Datenblatt

8 In Blacken
" pivatTable

" PivotChart

Abbrechen < Zuriick I Weiter = I Eertig stellen

Formular-Assistent Schritt 2

6. Nun legen Sie den Layouttyp fest. Wahlen Sie [**] Einspaltig aus, und klicken
Sie auf [Weiter>].
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Formular-Assistent I

‘WWelches Format machten Sie?

Blaupause
Expedition
Industrie
Inkernational
Reispapier
Sandstein

[ ] [
Stein
| Sumi
] Ubergénge

Text IDaten

Abbrechen < Zuriick I deiter > 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?

|LieFerer

Dies sind alle Antworten, die der Assiskent zur Erstellung
Thres Formulars bendtigt,

Méchten Sie das Formular 6ffnen oder den Formularentwurf
verandern?

' Das Farmular éffren.

™ Den Formularentwurf verandern,

™ Hilfe zum Arbeiten mit dem Formular anzeigen?

Abbrechen = Zuriick Weiter = | 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
Ansicht an der Modusanzeige unten links in der Statusleiste.

Die Daten der Tabelle werden im Formular angezeigt. Sie kénnen mit dem Formu-
lar auch sofort arbeiten:
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K Miciosolt Access - [Lieferer] [_T0[ =]
SFE Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Datensitze Extras Fenster ?  Frage hier eingeben - _ 8 X
vHMSSansSer\F v‘s v|Fl(g §§§|&v‘év|£-|mv|=._i
= R A= e e A A Rl T =R
» NUMMER | 1638
NAME IF\\Iuka
STRASSE IMiche\ssn 28
Datinsatz e —
Markierer ORT |Berhn
TELEFON IDSD—ETE&ZES
Datensatz: 14 ¢ || T > vt ]r#] von 10
Formularansight ] I:“:“:”:“:ll:”:l A
Recorder-lcons zum Neuen Daten des
Navigieren zwischen Datensatz  aktuellen
den Datensatzen eingeben Satzes

Standard-Formularansicht

18.3 Ein Formular individuell erstellen

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 zu verandern.

Formularbereiche

Jedes Formular kann in Bereiche aufgeteilt werden.

Wéhlen Sie hierzu
Menu Ansicht, v Seitenkopf/-ful und/oder
Menu Ansicht, v Formularkopf/-ful.

Die nachfolgende Tabelle erlautert die funf moglichen Formularbereiche:

Bereich Erlauterung
Formularkopf Wird einmal am Formularanfang angezeigt.

Seitenkopf Wird am Anfang jeder Formularseite angezeigt.
Detailbereich In diesem Bereich stehen die Daten der Tabelle. Dieser Be-
reich wird fir jeden Datensatz angezeigt.

Seitenfuld Wird am Ende einer jeden Formularseite angezeigt.
Formularfuf3 Wird einmal am Formularende angezeigt.
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E Microsoft Access - [Formularl : Formular] [ [Of x]
@ Qatel Bearbeiten arslcht Einfiigen Furma; Extras FEenstsr 2 Frage hier emgeben -8 X
.a |E| ﬁ\é&\ % na«ﬂn m-\g\a.l@ |m|t NBa- .
Formular = ’f‘
’E R L R R R =
CFwTularhopF
|| sstenkopt
# Detailbereich
1
|| # ssterfun
# Formularfull
Ll
Ertwwrfsansicht | EECIEI:IEIEID Y

Bei gedriickter linker Maustaste konnen
Sie die Bereichsgrenze verschieben.

Formular-Bereiche

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

Gebundene Felder: Gebundene Felder sind bereits in der Tabelle als Felder
definiert (in  unserem Beispie. 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 ware
es z.B. mdglich, das ungebundene Feld Gesamtkosten
zu definieren, das sich aus den Feldern Stiickkosten und
Anzahl errechnen wirde.

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

Feldliste

Die Feldliste (Bild auf der Seite 92) 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
e Meni 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 gedriickter linker Maustaste
an die gewlinschte Position im Detailbereich.

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

_ NUMMER:

Bezeichnungs- Textfeld (Eingabe- und Anzeigefeld)

feld

Die Toolbox

mit den Daten aus der Tabelle

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.

K2 Microsoft Access - [Formularl - Formular] |- [7]x]

Dstsl Bearbeiten Ansicht  Einfigen Formst Extras  Fenster

v

Frage hier eingeben -8 X

|| # Detaiereich

BasR[iee s o @ BRE Sl Feldliste
mix__ || J_llF xo[= P MEEE der Tabelle
(w2 B R 5 & Toa-8 |-9-|-|0-|-||-|-|2-|‘|3‘|‘M-|‘/5-|‘16-|‘17-|‘|e‘w-|9w-2w; Lieferer
# Formularkopf
4 # Seiterop Toolbox

MNUMMER

Klicken Sie hier
auf ein Feld, und

=

é NAME INAME
2 |

ziehen Sie es mit

# Seitenfull

gedriickter linker
Maustaste an die

3 %

|| # Formuiartus

gewinschte
Position im

1

|

Detailbereich

[Entwurfsansicht

| | 5

| [

Formular-Entwurf mit Feldliste und Toolbox

Symbol Toolbox

Um die Toolbox ein- und auszuschalten, klicken Sie auf das Sym-
bol, oder wéhlen Sie den Menuweg Ansicht, Toolbox.

Die nachfolgende Tabelle erlautert die Bedeutung der Symbole in

der Toolbox.

Az abl [
= @ ¥
Bl BB 4
(= B @4
= E
N0

Access-Toolbox
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Symbol Erlauterung

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

Steuerelementassistent

N Assistent, der Ihnen beim Erstellen von Steuerelementen hilft.
y 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.

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 fur ein Ja/Nein-Feld eingesetzt werden.

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

Kontrollkastchen
Sie konnen keine, eine oder mehrere Alternativen auswahlen.

5 © G

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

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 Einfigen 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.

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 kdénnen Sie die verkniupfte
Datei im Ursprungs-Programm (z.B. Excel oder Word).

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.

w9

B L] [B

b

&
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Symbol Erlauterung

= 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.

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

schen Gliederung, der im Formular angebotenen Informationen.

Rechteck
EI Damit kénnen Sie Rechtecke in das Formular zeichnen, z.B. zur opti-
iy

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 Uberladen.

Eine Uberschrift in das Formular setzen

Verandern Sie zunachst die GréRe des Formularkopfes (auch Seite 91). 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
vergré3ern Sie den Bereich.

Das Werkzeug Bezeichnungsfeld A 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 verandern Sie auch mit
der Maus die GroéRe des Textrahmens.

Andern Sie jetzt die Schrift des Textes in der Formatierungsleiste durch Auswahl
von Schriftart und -grad.

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
El Microsoft Access - [Lieferer - Formular] SChrIftart
S[E Datel Bearbeken Ansicht  Einfigen  Format  Extras  Fenster 7 Frage hier eingeben -8 X
abel1z « | arial e c[FlEDE=E= & A S E.__, ::uonrrr;?éli(;e
‘E-dusklimed ol e BRelaE @a @, g
L"-I-I-|-2‘|-3-|‘4-|-5-|-s-|-\<-|‘s-|-s‘|-10-w-n-|‘12-|-13‘|-14-w-|5-|-1s-;
& Farmularkopf \ Auswahl der
z | . & Bezeichnungsfeld: Labell12 SChrIftgrOBe
: {I:lefemnt?n#ﬁz [[abelt2 |
;-_ | . | Format | Daten I Ereigris | Andere I Alle I

Beschrifbung . ..o Lieferanten-Yerzeichnis

# Detaibersich

Hyperlink-adresse ... ... ...

T

T T
|NUM ER |rNUMMEH Hypetlink-Unteradresse . . . . .
' ! Sichtbar . v Ja
I il
|t |||NAME = ANZEIQEN . v Irnmer
[STRA$SE ||sTRASSE Links ..o 0,635cm
Oben . . ... 0,635cm
[Pz |F'-2 | Breite . C i 5,925
ram HoRT Hihe . . .. v 0,95Z0m
T Tl -
) L Hinkergrundart . . ... Transparent
|TELERON |[TELEFON Hinkergrundfarbe oo -2147483633
i i Spezialeffekt . ... Flach
& Formularfuli

Fenster

<

|zeil

enabstand vom Text im Steuerelement

| 1 | o

Meni Ansicht, Eigenschaften, Registerkarte Format

Farben wahlen

Eigenschaften-

Sie kénnen in Access fir jedes Steuerelement die Textfarbe und die Hintergrund-

farbe andern. Fir diese Einstellungen stehen Ihnen zwei Symbole zur Verfligung:

A -

Schrift-/Vordergrundfarbe

Full-/Hintergrundfarbe

Verwenden Sie nun fiir die Uberschrift die Textfarbe Blau und die Hintergrundfarbe
Grau:

1.

Markieren Sie die Uberschrift durch Maus-
klick.

Klicken Sie auf den Listenpfeil [E bei dem
Symbol  Schrift-/Vordergrundfarbe. Die
Farbpalette wird angezeigt.

Aus der Farbpalette wahlen Sie die Farbe
Blau.

Jetzt klicken Sie noch auf den Listenpfeil [=]
bei dem Symbol Fill-/Hintergrundfarbe. Die
Farbpalette erscheint.

Klicken Sie auf das Kastchen mit der Farbe
Grau.

Listen- und Kombinationsfelder

ENEEEEEN
EEEEEENEN
EOONENNN
BEO00CECOE N
OooooooB/d

Farbpalette Schrift-/\Vordergrundfarbe

Farbpalette Full-/Hintergrundfarbe

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 fluigen 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 7
der Toolbox aktiviert sein, da sonst die Erstellung eines Kombinations- L
feldes 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 I

Dieser Assistent erstellt ein Kombinationsfeld, gefillt mit Werten,
aus denen Sie auswahlen kénnen, WWoher soll das Kombinationsfeld
[r— seine Werke bezichen?

(Ol Das Kombinationsfeld soll die ‘Werte einer Tabells oder Abfrage
entnehmen, :

" Ich méchte selbst Werte in die Liste singeben,

™ Einen Datensatz im Formular, basierend auf dem im
Kombinationsfeld gewahlken Werk suchen.

Abbrechen < Zurck I Weiter = I [Eerkia stellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 1

6. Klicken Sie auf [Weiter>].

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

K.ombinationsfeld-Assistent

Aus welcher Tabelle oder Abfrage soll das Kombinationskeld seine
‘Werte bezishen?

Tabelle: Kunden

ﬁ Tabelle: Probe von Lisferer
I HEREHE -

—Anzeigen

& Tabellen ¢ Abfragen ¢ Eeide

Abbrechen = Zuriick I Weiter = I FEertia stellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 2

8. Und klicken Sie auf [weiter>].
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9. 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 Ausgewahlte Felder.

Kombinationsfeld-Assistent

=

‘“Welche Felder enthalten die Werte, die in Ihr KombinationsFeld
einbezogen werden sollen? Die ausgewshlten Felder bilden die
ikt il ik Spalten des KombinationsFelds,
HEHRRE RHE RN
EEERE T EEER
I HERRHE vI
verfilghare Felder: Ausgewahlte Felder:
MUMMER,
MAME =]
STRASSE ¥
=]
TELEFCM - |

Abbrechenl < Zuriick I \Weiter = I Eertia stellem

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 3

10. Mit einem Mausklick auf die Schaltflache geht es zum nachsten
Fenster.

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

K.ombinationsfeld-Assistent

‘Wie breit sollen die Spalten im Kombinationsfeld sein?

Urn die Breite einer Spalte anzupassen, ziehen Sie entweder die rechte Begrenzung auf die
gewiinschte Breite, oder doppelklicken Sie auf die rechte Begrenzung, um die optimale Ereite
2u erhalten.

|

33607
69117
a0643
4480
S6179
0643
12109

Abbrechen < Zuriick I \Weiter = I Fertig stellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 4

12. Klicken Sie auf [Weiter>].

13. Die Werte sollen auch im Feld PLZ abgespeichert werden. Wahlen Sie des-
halb im Schritt 5 bei dem Eintrag

Wert speichern in Feld: die Zeile PLZ aus.
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K.ombinationsfeld-Assistent

Microsoft Access kann den gewahlten Wert aus Threm
Kombinationsfeld in Ihrer Datenbank speichern oder den Wert

pe— ,] zmischenspeichern, um ihn spater zur Ausfithrung einer Aufgabe zu
verwenden., Was soll Microsoft Access mit einem im Listenfeld

R | Fuuw | ausgewahlten Wert bun?

wHE b1 b1

HHER HEH HHEH

- /I & zur spateren Yerwendung zwischenspeichern.

i 2t & wert speichern in Feld: FLz| =]
i i s WLMHER:
-~ MEME

STRASSE

Abbrechen < Zurick I \Weiter = I Fertig stellen

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 5

14. Und noch einmal klicken Sie auf [Weiter>].
15. Im sechsten Schritt GUberprifen Sie die Beschriftung PLZ.

K.ombinationsfeld-Assistent

Welche Beschriftung soll Thr Kombinationsfeld erhalten?

IPLZI

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

[ Hife zum Anpassen des Kombinationsfelds anzeigen,

Abbrechen = Zuriick Weiter = | Eertig stellen I

Kombinationsfeld-Assistent — Schritt 6

16. Zum Schluss klicken Sie auf [Fertig stellen].

17. 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 Winschen verandern.
In der Formularansicht sieht Ihr Formular dann vielleicht wie das nachfolgende aus:
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3 Lieferer - O] x]
Lieferanten-Verzeichnis _ Uberschrift
»
NUMMER:  [23156
MNAME: Heintz
STRASSE: Bleichstr. 125
iz — _ geschlossenes
Kombinationsfeld
Ort =
Munchen —
TELEFON: [ = aufgeklapptes
'Ge.'bh” Kombinationsfeld
inchen
Heidelberg
Beilin
Augsburg hd
Datensatz: 14] 4 || 5 _» [ von 10

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
Maustaste. Das Kontextmen( 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: Kombinationsfeld18

IKUmbinationsFeIdlS j
Format ~ Daten IEreignis I andere I &ll= I
Steuerelementinhalk . . ... L. pLZ| L2 P PN
Eingabeformat . ... ... ...,
Herkunftstvp ..o Tabellefabfrage
Datensatzherkunft .. ... SELECT Lieferer.PLZ, Lieferer.Ort FROM Lieferer,
Gebundene Spalte .. ... L 1
Mur Listeneintrage . .. ... ... Mein j

Eigenschaften des Kombinationsfeldes

5.  Wahlen Sie im Eintrag Steuerelementinhalt das Feld PLZ aus, indem Sie auf
den daneben stehenden Pfeil [2] klicken.

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

Wenn Sie nun wieder in die Formularansicht wechseln und durch die Datensétze
blattern, sind die beiden Kombinationsfelder mit Daten gefiillt.

Steuerelemente verschieben oder in der Gr63e andern

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

E Beschreibungsfeld und Datenfeld werden getrennt
) ] ) verschoben.

Hand mit Zeige-Finger

El Verschieben des zusammengesetzten Steuerele-

ments (Beschreibungsfeld und Datenfeld werden

Hand mitfunf Fingern | ;s mmen verschoben).

GroRenénderung 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

T wupmen: Gy
|

Ziehpunkte zur GroRenanderung.
Mauszeiger: Doppelpfeil I

Ziehen in der Mitte bewegt beide
Teile zusammen. i
Mauszeiger: Hand mit fanf Fingem ~—

Markieren von mehreren Steuerelementen: [« J+Mausklick
Markieren aller Steuerelemente: (Strg]+(A] oder
Menl Bearbeiten, Alles markieren.

18.4 Neue Datenséatze eingeben

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

e  Symbol Neuer Datensatz in der Symbolleiste
e  Symbol Neuer Datensatz unten links bei den Recorder-Icons
e Menl Einfuigen, Neuer Datensatz.

Und wie in der Tabellenansicht schlieRen Sie einen Feld-Eintrag mit der Re-
turntaste oder der Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im letzten
Feld des letzten Datensatzes driicken, bekommen Sie eine neue, leere Formular-
seite. Zum Bewegen im Formular gelten auch hier die Befehle von der Seite 42.

18.5 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.
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4. Verwenden Sie bei dem Formular Kunden ein Kombinationsfeld fiir das Feld
Nachname.
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19 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: Menl Datei, Externe Daten, Importieren.

3. Im Dialogfenster Importieren wahlen Sie den Dateityp dBase IV aus.

Importieren
Suchen in: I[:I Beispicle j - - | @ X o e
el
a8
verlauf Purnpen. dbf

Eigene Dateisn

Deskiop

Fawvoriten

Dateiname: | | Importieren

webardner

=
Dateityp: IdBnSE v {*,dbF) j Abbrechen

Menu 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.
Die nachfolgende Meldung mit schlieRen.
7. Die Tabelle FS2000 steht nun in der Datenbank Schulung.

Microsoft Access

@ 'FS2000" erfolgreich importiert,

Access Meldung
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20 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.

20.1 Bericht anlegen

Sie kénnen aus jeder Tabelle oder Abfrage sehr einfach und schnell einen Bericht
erzeugen. Er wird von Access aus lhren 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 Datensatze nach Namen zusammenzufassen.

20.2 Die Berichts-Ansichten

Access bietet lhnen in Berichten die folgenden Ansichten: m—
Enbwurfsansicht

@ Seitenansicht
ﬁ Layoutvarschau

. Entwurfsansicht
. Seitenansicht
e Layoutvorschau

Symbol Berichtsansicht
Die Entwurfsansicht

Symbol Entwurfsansicht oder Meni Ansicht, Entwurfsansicht

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 (Druckbild-Vorschau) 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.

20.3 Der Berichts-Assistent

Sie kdnnen auf zwei Wegen den Berichts-Assistenten aufrufen.
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Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Schulung.

1. Klicken Sie auf den Listenpfeil [Elbei dem Wechselsymbol Neu- 7 Autorormulr
es Objekt, und wahlen Sie aus der Liste den Bericht. Ein |gz aoserch
Wechselsymbol kann unterschiedlich aussehen (Seite 18). ‘g Tabele

Abfrage
O.der . . . . . . & Formular
klicken Sie im Datenbankfenster in der Objektleiste auf die o ceric
Schaltflache und in der Symbolleiste auf . T Sette
% akro
Das Dialogfenster Neuer Bericht wird angezeigt: ;z ;D;ul
Neuer Bericht &) Mazsermad
Enbwurfsansicht Liste Neues Objekt

] Berichts-fissiskant
| AutoBericht: Einspaltig
AutoBericht: Tabellarisch

Diagramrm-Assistent
Dieser Assistent erstell: Etiketten-fesiskent
automatisch Ihren Bericht,
entsprechend den van Thnen
ausgewshlten Feldern.

Weshlen Sie die Tabelle oder -
Abfrage aus, van der die Daten IFS2DDU J

fidr das Objekk stammen:
OK I 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.

Berichts-Assistent

Welche Felder soll Ihr Bericht enthalten?

I Auswahl
Fl ] .. el

Tabellen/Abfragen

[Tabelle: F52000

Verfligbare Felder: Ausgewshlte Felder:

Abbrechen | ZOTC [ ‘Weiter = | Fertig stellen
Liste der Felder, die nichf in den Liste der Felder, die in den
Bericht ilbemommen werden Bericht gestellt werden

Berichts-Assistent — Schritt 1
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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

:
Berichts-Assistent

Machten Sie Gruppierungsebenen
hinzufigen? ‘NAME

MR, DATUM, UHR, MINUTEN, ART,
PREIS, BEZAHLT

Gruppierungsoptioner. .. Abbrechen = Zuriick I ‘Weiter = I Eertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 2

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

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

Mit gelangen Sie zum nachsten Dialogfenster.

6. Als Nachstes legen Sie die Sortierreihenfolge innerhalb eines Namens fest:

Bernichts-Assistent

‘Welche Sortierreihenfolge und Zusammenfassungsinformationen machten Sie Far Thre
Detaildatensitze?

Datensatze kinnen nach bis z2u vier Feldern in auf-

1 oder absteigender Reihenfolge sortiert werden,
]
1 [paTum I R
1 2 3 4

o E e e z | =] swfsteigend |
4w e
z: =

3 | | Aubsteigend |
A
é KEKK KHEE KEEE KEEK

4 | '| Aufsteigend |

Zusammenfassungsoptionen. .. |

Abbrechen | = Zuriick I Weiter = I Fertig stellenl

Berichts-Assistent — Schritt 3

Klicken Sie im ersten Feld auf den Listenpfeil [] rechts, und wahlen Sie aus
der Feldliste den Eintrag
DATUM
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aus. Bei gleichen Namen wird nun nach dem Datum sortiert. Klicken Sie auf

[eiter >].

7. Nun legen Sie das Berichtslayout fest:

Berichts-Assistent

Welches Layvout sall Thr Bericht haben?

—Layout ————— — Orientierung —
* Abgestuft = Hochformat
NENN_XNEN_NAKN_XKAN_KINK " In Blacken
RN _
W e Gliederung 1 g
MHHHK  MMHHH HRMHH
WMHMN MMHMN MM ¢ Gliederung 2
R -
AR R R " Links ausrichten 1
HHHHR  MMHHH HRMHH =
HRRRE ' Links ausrichten 2
[ T
MM MNHEE MENRE
HRHHK MRHKE HRHHH
¥ Feldbreite so anpassen, dass alle

Felder auf eine Seite passen.

Abbrechen < Zuriick I Weiter > I Eertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 4

Wabhlen Sie
Layout: Abgestuft
Orientierung: Querformat.

Klicken Sie auf [Weiter>].

8. Jetztist das Format zu bestimmen:

Berichtz-Assistent

‘Welches Format méchten Sie?

Fett
KRAKEKRN Formal
HXHK KHXX Informzlzl
HHRM MR Kompal

Weiches Grau

Titel

Detailbeschriftung

Detailzteuerelement

Abbrechen < Zuriick I Weiter = I Eertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 5

Wahlen Sie Geschéftlich, und klicken Sie auf [Weiter>].
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9. Im letzten Fenster legen Sie den Berichtstitel fest:

Berichtz-Assistent

‘welchen Tikel soll Thr Bericht haben?

|Zusammenstellung

Dies sind alle Antworten, die der Assiskent zur Erstellung
Ihres Berichks bendtigt.

Machten Sie die Berichksvorschau angezeigt bekarmmen oder
den Berichtsentwurf verandern?

: o Berichtsvorschau anzeigen.

™ Berichtsenbwurf dndern,

™ Hiffe 2um Arbeiten mit dem Eericht anzsigen?

Abbrechen = Zuriick Weiter = | Fertig stellen I

Berichts-Assistent — Schritt 6

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

Berichtsentwurf andern.

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

10. Klicken Sie nun auf [Fertig stellen]. Der Bericht wird in der Seitenansicht an-

gezelgt.
Microsoft Access - [Zusammenstellung] [_ (O] %]
£ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben - B X
=] | jo m ] | 85% ~ | SchlieBen | Seite einrichten | ¥ | g ‘ [z) v
=l
Zusammensteliung
NAME DATIRAS NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZ
AHMET
100z2.00 35 172 an s a8
1502.00 &7 1905 45 5 pri}
1202 00 72 1446 [ 58
070200 124 172 an s a8
100200 125 1535 an s a8
1403 00 142 172 o g 58
1703 00 165 7z EIE ]
210200 176 18,15 an s 52
250300 10 g a5 5 20
290300 03 FiF E] a4 =
Seite: 14 4 | R T D | _'I_I
T o o |+

Recorder-lcons zum
Seitenblattern
Seitenansicht des Berichts Zusammenfassung
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Den Bericht weitergestalten

Dieser Bericht ist nur ein Vorschlag des Systems, in dem alle Felder und

Bezeichnungen einflieBen. Wechseln Sie in die Entwurfsansicht. Hier ha-
ben Sie die Mdglichkeit, praktisch alle Eigenschaften des Berichts zu ver-

andern.

[sf -

20.4 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 kdnnen diese Abschnitts-Trennlinien mit der Maus verschieben,
um einzelne Bereiche gréRer oder kleiner zu machen (auch Seite 91). Der Maus-

zeiger verandert sich auf der Trennlinie in einen Doppelpfeil: “¥ .

Ein Bericht besteht aus verschiedenen Bereichen:

e Berichtskopf und -ful3

Diese Bereiche sind nur fir den einmaligen Ausdruck vorgesehen:

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

Anderung.

Berichtsful3 nur am Ende, z.B. Summenbildung, Schlusssatz.

Feldname des Gruppenfeldes
im Gruppenkopfbereich

Microsoft Access - [Zusammenstellung : Bericht]

£ Datei Bedrbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Extras  Fenskér 7 Frage fier eingeben - -8 X

Feldname im
Seitenkopf

Berichtstitel im
Berichtskopf

£ Text13 -

Tirnes Mew Roman - | 9 -

[Flsfu ==F]2-

Al [ F 7]

- EHy

SR L BRS04 ER(E

glaENDae D]

|_||w-1-| 2l B oA L B LB

A I I O I L. D O O E T Tt

# Berichtskopf

| Zusammenstellung’

# Seitenkopl

| parE DAz

NR|| UHR|| MINUTEN|aRT| || P

# MNAME - Kdpfbereich

: IMM]E |

+ Det:ailbereich

|DATU ”

=

||UHR ||MI UTEN |ART ||PREIS

# Seitenfuld

:’ |=Jgtzt a

=" SEITE " & fSeite] & * VO

# Berichtstul

|

|Entwurfsansicht ‘\\

Funktion Jetzt() (=heutiges
Datum) im Seitenfuf3

Datenfelder im
Detailbereich

Funktionen zur Angabe
der aktuellen Seite und
der Gesamtseitenzahl

Der Bericht Zusammenstellung in der Entwurfsansicht
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e  Seitenkopf und -fuf
Angaben, die auf jeder Druckseite oben oder unten erscheinen sollen, wie z.B.
Name des Berichts, Seitenzahl, Feldnamen als Spaltentiberschrift, Datum.

e 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.

e Detailbereich
Dieser Teil ist fUr die detaillierten Daten aus den Datenséatzen vorgesehen.

Berechnungsfelder

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 /
Beispiele:
=[Preis] * 1,16 16 % MwSt werden hinzugerechnet
=[Preis] - [Bezahlt] Berechnung des noch zu zahlenden Betrags.

[@; 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.

[@; 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.

GruppenfulR 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 [ erscheint.

3. Klicken Sie auf diesen Pfeil, und wéahlen Sie:

Gruppenful3: Ja
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Sortieren und gruppieren
Feldjausdruck Sortierreihenfolge
=W MAME Aufsteigend
DATUM Aufsteigend
=
Gruppeneigenschaften
Gruppenkopf Ja
g:zssﬁal:feiﬁnach dem Vet = Soll ein FuBberei_ch fir diese
Interval 1 Gruppe angezeigt werden?
ZFusammenhalten Mein
Fenster Sortieren und gruppieren
4. SchlieRen Sie das Fenster E. Im Bericht ist zusatzlich noch der leere Bereich

Gruppenful3 mit der Bezeichnung

NAME - FuRBbereich
eingetragen.

Access-Funktionen

Neben den Berechnungen durch die vier Grundrechenarten bietet Access noch
eine Vielzahl von Funktionen aus den unterschiedlichsten Bereichen an. Fiur 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 - FuBBbereich einen Rahmen auf.

& N&ME - Futbsrsich

- Text23 EUngetaund&n

Gruppenful? mit ungebundenem Textfeld

2.  Markieren Sie mit einem Doppelklick das Feld mit dem Eintrag Textxx (hier:
Text22, wobei die Zahl abhangig ist von der Anzahl der Steuerelemente), und

ersetzen Sie diesen Eintrag durch das Wort:

Summe:

3. Kilicken Sie auf das rechte Feld mit dem Eintrag Ungebunden und rufen Sie

das Kontextmenit mit der

rechten Maustaste

auf. Wahlen Sie den Befehl Eigenschaften.

4. Im Eigenschaftenfenster Textfeld wahlen Sie die Registerkarte Daten:

i Testfeld: Text22

IText22 =l

Format  Daten IEreignislAnderel alle |
Steuerelementinhalt .0

Eingabeformat . .. ... 000

Laufende Summe . ... Mein

Eigenschaften Registerkarte Daten

Aufruf des
Ausdrucks-
Generators
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AN pufbauen..,
Andern zu 3
& Ausschneiden
Kopieren
B Einfigen
Ausrichten 3
Grafe anpassen 3
Eiill- fHinktergrundfarbe | 3

achrift-fvordergrundfarbe | 3

Spezialeffekt

(0]

I

Bedingte Formatierung...

Hyperlink. 3

Unterbericht in neuem Fenster

Eigenschaften

Kontextmenu

5. Beim Eintrag Steuerelementinhalt klicken Sie auf das Symbol [ Aus-
drucks-Generator. Wahlen Sie nun die Eintrage aus (mit Doppelklick), wie in
den nachfolgenden Bildern dargestellt:

Editorbereich
Ausdrucks-G enerator HE

Summe («Ausdrucks) | - 0K
E P Math. Operatoren und
R — Vergleichsoperatoren
/ x =1/ |Rockgangia
= &| = » < <> Und Oder | Nicht | Wie Einfigen -]

1*|g d Oder| Nicht |whe | ( | Einfiugen | v

Zusamenstellung a | |Domanenaggregat a | |Anzal
a I hi
@ Tabellen Fehlerbehandlung Max

Finanz-mathematisch Min

@) Abfragen Mictelwert
(3] Formulare Stabw
(#) Berichte Stabwn
(21 Furktionen

[m=iEingebaute :ar!anz

D Schulung = arianzen
4 r
Summe{Ausdruck) %

|

Objekte der aktu- Funktions- Funktionen der
ellen Datenbank Kategorien aktuellen Kategorie

Ausdrucks-Generator mit der Funktion Summe

6. Markieren Sie im Eingabefeld die Zeichenfolge «Ausdruck» innerhalb der
runden Klammern und wahlen Sie die Eintrage aus, wie im abgebildeten Aus-

drucks-Generator:
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Somme { [F52000] [PRETS] ) o |
Abbrechen
Rickgangig
+ - 1 *| 8] = > <3| Und oder|icht |wie | ¢ )| Erfugen |  Hife

] Zusammenstellung a||NR
(=] Tabellen B:;UM
[&=]Fs2000 MIMUTEN
3 kunden ART
(1 Lisferer
3 Probe wvon Lifere BEZAHLT
3] Abfragen HAME
(F Farmulare -
g5l
summef{Zeichencode) y:

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([FS2000]![PREIS])

8. Auf der Registerkarte Format wahlen Sie das Format Wahrung oder Euro
aus (Seite 61):

i Textfeld: Text22 [1X]
[Textzz =]

Faormat | Diaten I Ersignis I Andere I Alle I

= .

Dezimalstellenanzeige . . . . . . Automatisch j

Sichtbar . ..o la

Duplikate ausblenden . . ... .. Nein

VergréBerbar .00 Nein

Wetkleinerbar ..o Mein

Links. ..o 3,993Cm

Oben .. 0,6cm

Breite . ..o oo 3,801cm

[Mii® 0 oo nononnononaonaa tcm

Hintergrundark . o 00000 Transparent

Hirtergrundfarbe ... ... ... 16777215

Spezialeffekt . .. ... ... Flach él

Fenster Eigenschaften, Registerkarte Format

9. SchlieRen Sie das Fenster. Im Steuerelement steht nun ebenfalls die Funktion
=Summe([FS2000]![PREIS])

10. Wechseln Sie nun zur Seitenansicht und prifen 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.
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Seiten- oder Berichtsbereiche nicht schliel3en

Die Bereiche Seitenkopf und -fufd und/oder Berichtskopf und -ful? kdnnten Sie zwar
Uber das Menl Ansicht schlieRen. Beim Schlie3en gehen aber die darin befindli-
chen Steuerelemente verloren!

Microsoft Access

Das Loschen dieser Bereiche hat zur Folge, dass auch alle darin
befindlichen Steuerelemente gelischt werden. Sie werden diese Aktion
nicht riickgangig machen konnen.

Méchten Sie diese Bereiche trotzdem l&schen?

Warnmeldung

20.5 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
konnen Sie erkennen: "Wie hoch sind bei diesem Kunden die Au3enstéande”.

20.6 Druckbild-Vorschau

Sie missen den Bericht nicht gleich so drucken, wie Sie ihn am Bildschirm
entworfen haben. Durch den Wechsel in die Seitenansicht (Seite 54) kon-

nen Sie am Bildschirm kontrollieren, wie die Feldinhalte sich in den Bericht
einflgen.

Falls Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind, kdnnen Sie wieder in die Ent-
wurfsansicht wechseln und die Elemente &ndern.

Achten Sie beim Entwurf darauf, dass lhr 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: Menl Datei, Seite einrichten, Registerkarte
Seite.

20.7 Eigenschaften

Das Feld UHR ist nicht im Zeitformat formatiert. Der Grund liegt in der Erfassung
der Daten mit einem mobilen Geréat. Hierbei waren die Formatierungsmaoglichkeiten
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 rechtem Maus-
tastenklick das Kontext-Men, und wéahlen Sie dort den Befehl Eigenschaften. Das
Eigenschafts-Fenster des Feldes UHR 6ffnet sich:
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i Textfeld: UHR
IUHR =]

Format | Diaten I Ereigris I Andere I Al I
Format o oo e Festkommazahl -
Dezimalstelenanzeige . . . . . . 2 K3l j
Sichtbar . oo Ja

Duplikate ausblenden . . .. . .. Nlein
VergriBerbar ... L. Nein
Verkleinerbar 00000 hein

Links. ..o Q,249cm

@FEM 0 00 noonononoonnoa Ocrm

Breite . . ............. .. 3,317cm

Hihe ... .00 oo 0,476cm
Hintergrundart . o 0000 v s Transparent
Hirtergrundfarbe . . ..o .0 16777215
Spezialeffekt . .. ... ... Flach

Rahmenart . ... ........ .. Transparent
Rahmenfarbe . . ....... ... ]

Rahmenbreite o0 Haatlinie
THEBEIEE o 0 000 nnonoonan ]

Schriftart ..o Arial

Schrifbgrad . ... [

Schriftbreite . ..o Mormal

Kursiv, oo oo Mein
Unkerstrichen . oo hein
Textaustichtung . .. ... ... . Standard
Leserichtung . . . ......... Konkext
Bildlaufleistenposition . . . .. .. Syskem
Ziffernbyp oo e Syskem

Linket Rand . 0o 00 i
ObererRand . ... ... a0 Ocrm
RechterRand . ........... Ocm

Unterer Rand . ... .o v 00w Ocm
Zeilenabstand o0 Ocm
IstHypetlink . oo oo u v o MNein él

Eigenschaften eines Steuerelements

Auf der Registerkarte Format wahlen Sie die Festkommazahl mit 2 Dezimalstel-

len.

Berichts-Eigenschaften

Weitere Eigenschaften kdnnen Sie flr
den ganzen Bericht einstellen. Klicken
Sie dazu auf die graue Flache in der
Entwurfsansicht. Nun rufen Sie auf: Me-
ni Ansicht, Eigenschaften.

Unter anderem ist hier auch der Abstand
der Raster einzustellen. Die Rasterung
ist ein gutes Hilfsmittel bei der Posi-
tionierung der Steuerelemente.

#5 Bericht
|Bericht j
Farmat l Daten ] Ereignis ] andere ] &ll= ]
Beschriftung . ... .. ....... Zusammenstellung
Grifie anpassen . .. ... ... la
Autamatisch zentrieren o 4. . Mein
Seitenkopf .00 Alle Seiten
Seitenfuld . ... e Alle Seiten
Gruppe zusammenhalken . ... Pro Spale
Rahmenart .. ... ... Yeranderbar
Mit Systemmendfeld . . ... .. la
MirMaxSchaltflachen 00y Beide worhanden
Schliefien Schaltflache .. L. Ja
[EElIZ 0 conoononnnnnooon 16,508cm
Bild................... (keines)
Bildtwp o oo Eingebettet
BildgréGenmaodus . ... ... Abschneiden
Bildausrichtung . . .. ....... I¥litke
Bild nebeneinander . . ... ... Mein
Bildseiten . .. ..o Alle Seiten
Raster & oo v v
Raster¥ . ....... b& ..... 24
Drucklayaut . ... .7 ... Ja
Palettenherkunft . ... ... .. (Standard)
Orienbierung . oo ov e Yan links nach rechts
Werschiebbar .. ... L la

Eigenschaften des Berichts

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 114



Access 2002/XP SVS Einfihrung

21 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.

21.1 Datenredundanz

Wenn dieselben Daten mehrfach vorhandenen sind, sprechen die Fachleute von
der Datenredundanz. Zur Vermeidung von redundanten Daten bietet uns Access
die gute Mdglichkeit, Tabellen miteinander zu verbinden. Deshalb sollten bei dem
0.9. Beispiel die Kundenanschriften und die Rechnungsdaten in getrennten Tabel-
len abgelegt werden.

Mit verbundenen Tabellen kénnen Sie mit Access eine sehr komplexe Datenver-
waltung aufbauen. Im Rahmen dieses Einfiihrungskurses kann aber nur ein Ein-
stieg in dieses Thema vorgenommen werden.

21.2 Ubungen

1. Importieren Sie die beiden dBase IV-Tabellen Pumpen.dbf und Herstell.dbf
(Seite 102).

Andern Sie den Tabellennamen Herstell in Hersteller-Anschriften.

3. Legen Sie fur die Tabelle Hersteller-Anschriften einen Primarschlissel 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.

21.3 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, fur jeden
Hersteller ein Datensatz (Zeile). Damit Sie aber bei jedem Pumpen-Datensatz auch
alle Informationen Uber den Hersteller haben, werden jetzt diese beiden Tabellen
verbunden:
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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.

Rufen Sie auf: Menlu Abfrage, Tabelle anzeigen.

4, Wahlen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus, und klicken Sie auf [Hin-
zufigen |.
5. Sie kénnten noch weitere Tabellen hinzufligen, aber jetzt nicht, sondern

SchlieBen] 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.

7. Stellen Sie auch alle Felder der Tabelle Hersteller-Anschriften jeweils in
getrennten Spalten unten in den Entwurfsbereich (Seite 68).

Microzoft Access - [Pumpen mit Hersteller-Anschriften : Auswahlabfrage] HEE
E Datei  Eearbeiten  Ansicht  Enfiigen  Abfrage Extras  Fenster ¥ Frage hier eingeben - @ X
E-dmeRy | imRlo-o- @ s - @NBAED,
ﬂ
Hersteller-An. ..

- - .

Feld: [BEMEMMUNG STAMNDORT HERSTELLER. TYPE EIN_PREIS MNOTIZ STR
Tabelle: |PUMPEN PUMPEM PUMPEMN PUMPEMN PUMPEM PUMPEMN Her.
Sorkisrung:
Anzeigen:
Kriterien:
oder:
4 »
Berst D | |

Verbundene Tabellen

8. Der Feldname HERSTELLER steht jetzt zweimal unten im Entwurfsbereich.
Schalten Sie nach lhrer Wahl eines der Kontrollfelder [ Anzeigen aus.

9. Speichern Sie die Abfrage wieder ab .
10. Betrachten Sie das Ergebnis lhrer Abfrage, z.B. Giber das Symbol III

21.4 Referentielle Integritat

Nun besteht bei den verbundenen Tabellen in dieser Form noch ein Problem: Falls
Sie in der Tabelle Hersteller-Anschriften einen Datensatz I6schen, kbnnen den
Pumpen-Daten keine Anschriften mehr zugeordnet werden. Um eine Loschung zu
verhindern, wird jetzt die Referentielle Integritat aktiviert.
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Referentielle Integritdt bedeutet, dass zwischen zwei Tabellen eine feste Verbin-
dung hergestellt wird, so dass bei der Datenbearbeitung (Anderung, Léschung)
zunachst in der Verbindungstabelle gepriift wird, ob ein Bearbeitungsvorgang tber-
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.

o

2. Das Fenster Beziehungen wird gedffnet.

3. Rufen Sie den Menlweg Beziehungen, Tabelle anzeigen auf. Die nachfol-
gende Dialogbox wird geoffnet:

Tabelle anzeigen EH
Tabellen |anragen I Beide I .

Schliefen

F5z000
iHersteller-Anschrittan
Kunden

Kunden mit Meier
Ligferer

Frobe von Lieferer
Pumpen

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 Gz eine gedachte Verbindungslinie zwischen den beiden Feldnamen
HERSTELLER. Die Dialoghox Beziehungen bearbeiten wird gedffnet.

7. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ¥ Mit referentieller Integritét.

== Beziehungen 1 =]
-
Hersteller-An..
HERSTELLER.
STRASSE Beziehungen bearbeiten ﬂﬂ
Tabellejabfrage: Detailtabelle/-abfrage: Erstallen
IHersteller-nnschnft;lPumpen j
Abbrechen |
HERSTELLER = HERSTELLER -
Werkniipfungstyp... |
-
I tellen...
I Mit referentieller Integritast ————————— ﬂl
™ akiualisierungsweitergabe an Detailfeld
™ Léschweitergabe an Detaildatensatz
-
<] | iz

Referentielle Integritat aktivieren
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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 geléscht werden
kann:

Microsoft Access

& Der Datensatz kann nicht geldscht oder geandert werden, da die Tabelle 'Pumpen’ in Beziehung stehende

Datensatze enthalt,
o | Hfe |

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. .. hj
¥ Lischen

Kontextmenl

In der Dialogbox Beziehungen bearbeiten nehmen Sie die Anderungen vor:

= - Beziehungen I =] B
-
Hersteller-An. .. m
1
HERSTELLER. |~ BEMEMNUNG &
STAMDORT
HERSTELLER

ORT THPE
TELEFON j EIN_PREIS LI Beziehungen bearbeiten EE

Tabelefabfrage: Detailabelle)-abfrage:

IHersteIIer-AnschriftLlPumpen ﬂ

Abbrechen
HERSTELLER = |HERSTELLER -
verknopfungstyp. ..
-
Neug erstellen. .
v Mit referentieller Intearitat —————————
[~ aktualisierungsweitergabe an Detaifeld
[ Loschweitergabe an Detaildatensatz
-
<] | H

Beziehungen bearbeiten
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21.5 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 fur jeden Hersteller getrennte Seiten auszudrucken. Hierzu kli-
cken Sie in der Bericht-Entwurfsansicht auf die Zeile HERSTELLER-Kopfbereich.
Diese Zeile ist jetzt markiert. Nun rufen Sie auf: Menl Ansicht, Eigenschaften.
Unter Neue Seite wahlen Sie

Vor Bereich
IGruppenkopFD ﬂ

Format | Daten IEreignis I andere I alle I

Meue Zeille oder Spalke . . . . ..
Zusammenhalten . ... ...
Sichkbar oo
VergréBerbar ... 00
Verkleinerbar .o
Bereich wiederholen . . ... ..

Auf getrennten Seiten ausdrucken

21.6 Verbindung I6schen

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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22 Stichwortverzeichnis
A C
ADFrage ..o Cursor-Tasten ......ccccoveevieeieeeeeiiiieen 41
Abfrage-Arten .......
Abfrage-Fenster D
Abschnitts-Trennlinien .
AcCess Starten ... Date! OffNeN .o 29
Access-Bildschirm Date!, Beenden.......cccoooevvviiiiiiiieeeeiiin, 20
Addition............... Dateiaufbau......................... 66
Aktionsabfrage..........ccccooeevevernanee. Daten )
Aktualisierungsabfrage ..............co..oo.... 84 a_us§chne|den ................................... 47
Alle ersetzen......ccccceeeveveveveeeenenn. einflgen
Alphanumerisch neu__ ...............................
Am Ende anfiigen VETANTEIN ..ot 44
Andern Datenbank..........ccccceeiiii 8, 27

Feldnamen........ccocoeeveeeeeveeeeeeeeeennn 60 Datenbank konvertieren ..................... 31

Tabellenstruktur.........c..oceveeenn... 44, 59 Datenbankfenster
Anderung riickgangig .................... 45, 60 Datenblattansicht
ANFUGEADTTAGE .ve. oo Datenfeld......................
Anfiihrungzeichen Datenredundanz...........

ANNEANGEN ..o Datensatz.........ccccccevviiiii
Anlegen einer Tabelle.............. 11, 27, 34 Datensatz, Neu ................
ANDPASSEN....ovoeeeeeeeeeeeeereeereseeseessessees 14 Datensatze ordr_1en ...............................
Ansicht, Eigenschaften...................... 114 Datensatz-Markierer

Ansicht, Statuszeile ........cocvvvveeeeeeenn. 45 Datensatz-Nummer ......

Anzahl der Druckexemplare ................ 57 Datentyp.......oocovevreenae

Anzeigen Datenverlust.................

Felder ..o, Datum............ ----------------

Tabelle.............. Datum/Uhrzeit .........ccooevevieeiiiiiiiiene,
Aufgabenbereich . dBase ...... TR I TR TR TR TR AT
AUSAIUCKEN. ..., Detailbereich ................

AUSTURIEN ..o Dezimal ........ccccocoevne.

Ausschneiden Daten .........coceeveeveenen.. Dezimalstellen

Auswahlabfrage.........cc.c..c....... Dienstprogramme

Auswahl-Markierungen DlN '_°‘4 --------------------------

AULOWETT ... DIVISION ..o
DoppelKlick.......cccoeiviiiiiiiieeeiicieeee,
Doppelpfeil .......ccccc......

B DOUDIE ...,

BDSG ....coiiiiiiii e, Drag & Drop .................

Bearbeiten einer Tabelle Druckbereich................

Bearbeiten, Riickgangig Druckbild-Vorschau

BedinQungen ........ccceveeveiiiieeeeeee e Drucken........ooovueeeiiiiieei e

Beenden ACCESS......coccvveiiiieeeiiiiieenie Druckereinrichtung ..........cccccoocvveennneen.

Befehle ................. Duplikate

Berechnungen...... DYNaSet....ccvvevieeeeeiee e

Bericht ......ccccceeeeinnn.

Berichts-Assistent E

Berichtsbereiche..........ccccccoo...... .

Berichtsbereiche schlieRen ............... Ed!t!eren ...............................................

BerichtSfu oo Editiermodus ............cco

Berichtskopf E_ffekte ..................................................

Beschriftung E!genschaften

Bezeichnungsfelder.................... BinfAUS ..o,

Beziehungen bearbeiten............. Einfligemodus

BildlaUfIeiSte ..o, Einfagen

BildSCRIrM oo Da_ten ................................................ 45

; Zeile..oooiiiii 60

Eingabe-Taste........ccccvveeeiiiiiiiiiiee, 6

BYLE woieeiiee e Einzelsatzdarstellung ...............c.c........ 86
Endlospapier ..........occovveevieiiiiiiiiieeeeen 53
Enter-Taste........coovvviiiiieeeeiicee e, 6
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Entwurfsansicht..........ccccceeeeieiiiiennnnnn. 114 H

Erstellen HIIFE .o 21
BErCh ..o, HIlFE-INNAIL .o, 21
Formular Hilfe-Strukturfenster .........coooveeeeeveeen.. 21

EXPIOTer ..o, HOchformat........ccooveveeveeeeeeneenenn, 53, 113

Exponentialzeichen ...............cc...c..... HOChSLEI-TASLE ..., 6

EXUasS-MeNU ..., Horizontale Bewegungen ..................... 68

Feldbezeichnungen
Felddatentyp......... Informationseinheiten................c.coe..... 32
Autowert............ IR Yo . R 36
Datum/Uhrzeit... INEEIIMAUS .....oceveveeeeeeeceeeeee e 43
JANEIN v, AIC e 52
MEMO....coiviiiiiiiiii
Nachschlage-Assistent
OLE-OBJEKt ..., J
Text....ooeeeieenne Ja/Nein
Zahl.......cc.......... Jahreszahl
Felder ........ccoeee... Jetzt()
gebunden........cccocoeiniiineee Joker
ungebunden
FeldgrolRe K
Feldinhalt .
Feldlange Kar_telkasten ...........................................
Feldliste ......oovnn. Kle!ner als. ....................
Feldname Klelns_chrglbung ............
Feldnamen andern ............cccccccoeven... Kombinationsfeld
FEIAtYPEN oo Kontextmenl ........cccccevvvevieeninienneennen,
Fenster in Taskleiste Kontexttaste ...,
FENSEITLE ..o Kontrollfeld ..................
FESPIAtt.......c.cvveceeeerceeeeeeeeereeeeeeans Konvertieren..................
Filter. oo Kop_fbereu:h ..................
auswahlbasiert Kop!en ...... e,
formularbasiert.............c.c........ Kopieren einer Tabelle
Spezialfilter Kreuztabellenabfrage .............c..........
Eormat-Mendi ........ KUISIV e
Formular ..o
Formular erstellen............ccccoovveieennn. L
Formular-Assistent Landereinstellung........c.cccceeencviencneennnee. 64
FOrMUIArDereiche ...oeeweooooocecc LINKSDUNGIG .11 42
FOrMUIATKOPS ......oveeeinecnns Listenfelder.........ccoovvvienniiiiiicc 99
Listenpfeil ........ccooooiiii 68
G Logische Felder..........c.ccoovviiiiininnns 76
Gebundene Felder Logischer Felddatentyp..........cccceeeeenn. 35
Gitter.....o L9ng INtegEr....coooiiiiiii 36
Gleichheitszeichen Lp_schabfrage ....................................... 84
Globally Unique Identifier Loschen
GIOREL @IS Fe|d [ s 60
GroRschreib-Taste......ocoovveeeveeeeeeeeeeenn.. Primarschlissel..............cccoooovininns 80
GroR3schreibung
Grol3-Taste ........... M
GIUPPEN....coiiiiriiieee e :
e 5
Gruppen-Kopfbereich Feld ..o
GUID oo Spalte
Gult!gke!tsmeldung .............................. Steuerelemente
Gultigkeitsregel..........ccoveeeeeiiiiiiiiiennen. Mathematische Operatoren
MALIIX.ceteeeieiiiiiee e
Mauspfeil
MaUSZEIGEr.......eeeeeiiiiieeiiie e 43
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S
Schlie3en
Berichtsbereiche..........ccccccceeiiinis 113
Ansicht. Abfrageentwurt SC-I‘I;?i?terlte ......................
Bearbe!ten ................. s Schriftfarbe ..................
Bear_belten, Ausschneiden............... 47 SchriftgroRe
Date!, Dru(_:ken ------------------------ SCHFSTl. ..o
Datei, Speichern unter SEIteNANSICHL....e.veeeeeeeee e
MENUIBISEE ..o, Seitenfuld .........cccveuen.....
Modusanzeige Seitenkopf ......c.ccv.......
Multiplikation......... Seitenrander.................
MWST .o, Seitenumbruch
Sekundarindex
N Sekundarschlissel..........cccccceeeeiinnnnenn. 79
; Selektion .........evvveviiiiiiiiiiiiieas
NGTWer e 2Y ShiftTaste L
Neue Abfrage ........ccccceeeieiiiiinnnen.n. 65, 66 Single ..... ST
Neue Datenbank anlegen.................... 27 Son(_jerzelchen """""""
Neue Felder.......cccooviiiiiiiiiiiiiennn, Sort!eren_ """"""""""""
Neue Tabelle......... Sortierreihenfolge
Neuer Datensatz... Spalte ISP
Neues Objekt........ Spaltenfixierung.........ccccceevvveeirinveennne
NUMEFISCh ..ooooiiiiiiiiiiie e Spaltenkopf P
Spaltenmarkierer..........
5 Spalteniiberschrift
Speichern.........cocoenee.
ODJEKLE .o SQL-Abfrage ................
ODER-Verknipfung Standardformular..........ccccccoeeiiciiiinnne
Standardwert..........ccccoeevvviiieee e,
Starten Access.............
StartmenU............uvvveens
Start-Schaltflache
Statuszeile ein- u. ausschalten ............ 45
Steuerelement............ooovvvvvieeeeeennns 92, 94
Struktur der Tabelle..........cccceeeevinnnene. 37
P ] Strukturfenster........cccoceeevviee e 21
Papierformat Subtraktion
Parameterabfrage Summenfunktion
Pfe” ........................... Symbo|
Pivot-Tabelle AUSTINFEN ..o, 68, 71
Platzhalter............. Ausschneiden...........c..cccovveveernnen. 47
Primarindex Auswahlbasierter Filter................... 82
Primarschlissel Befehlsschaltflache
lgrsttzllen ........................................... Bezeichnungsfeld.....
oschen............. Bild oo
Programme Datenbankfenster .....
Punktgrole Datenblattansicht......
Einflgen ...................
Q Entwurfsansicht............ccccvvveee.
Feldliste.........uvvveiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiviiinins
Querformat .......cccvvveveveveiiiiieiiiiieieieienes 53 Filter entfernen ...
Filter/Sortierung anwenden ........ 82, 83
R Formularansicht........c.ooceeeveeeveeeeei.. 86
RAA-MAUS ........c..ocvererererereeeeececeees Formularbasierter Filter................. 81
RASIEN ...t Fall-/Hintergrundfarbe ...................... 95
Rechenzeichen........cccocoveooeccoveeee. Gebundenes Objektfeld.................... 93
Rechnen ..., Kombinationsfeld...........cccccvvvvvvvvinnnns 93
Rechtsbiindig Kontrollkastchen
REAUNAANZ oo KOpIeren .......occuvveeiieeiiiiiieieee e
Referentielle Integritét ................ L?.YOUIVOFSChaU ..............................
Reihenfolge der Felder............... Linien.........cccooneine
Replikations-1D ..........cccccoveeveeeeenrnne. Neuer Datensatz
REtUMN-TASIE ..ottt Neues Objekt................
RUCKGANGIG. ....ceevvveieieeeeeeeenens Objekt auswahlen..............cccvvverennn. 93
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Objektfeld .........ccoeveviieeeiieee TYP ettt 32
Optionsfeld .......
Optionsgruppe ...... ]
Primérschlussel .... y
Rechteck.............. UB....... e 60
RUCKGANGIG....eeevvveveveveeiecnenenennas Uberschreibmodus ..., 46
Schrift-/Vordergrundfarbe ................ 95 (0] 0] 4 =] | SRR 76
SeitenanSiCht .o Umschalt-Taste ..., 6
Sortieren und gruppieren UND-Verknupfung ........cccccoeiiiiniieeneenn. 75
Steuerelementassistent .......... Ungebundene Felder............................ 91
Textteld oo Unterstrichen..........occooii, 52
TOOIDOX ...evvviieieeeiiiiiiiee e,
Umschaltflache............cccccoeeiinie \V;
Un_terfqrrrlular """""""""""""""""""""" Verbindung l8schen ...........ccccceeeen. 119
Zeile einfigen ............ooocceewevnns Verbindungslinie..........ccccoiiieiinne 116
Symbol n Taskleiste.............o.... Verbundene Tabellen...........c.cccooee. 115
Symbollelste_z_ """"" VergroBerung ........ccceeeeereeenerinieeninenns 59
Systemmend......... VerknUpfung ... 75
Systemsteuerung Verschieben von Steuerelementen ....100
Verschiedene Tabellen
T Vertikale Bewegungen
TaDEIIE ..ccococceeerereenecers 9, 40 VOr Bereich.......oouvvrreessss
ANIEGEN ...eeevie et 34
Anzeige verandern...............ccoceeee... 43 W
ANZEIGEN ..o Wahr/Falsch........oooooiiiiiii
bearbeiten WaAhIUNg.......oovevveenen.
drucken....... e Weitersuchen ...
Entwurfsansicht ...........cccccooiinien. 34 Werkzeug .......oovvve.....
in einer Tabelle bewegen................. 42 Wertebereich.........cccciiiiii
kopieren.......ccoocceeeeiiiiiiiieeeeee 44, 59 Wheel-Maus ..o
WIE o
Windows........cceeeeeeiinns
Windows-Explorer
\?érrléll(rtllérén """"""""""""""""""""" 1% Windows-TaEte ......................................
Tabellenansicht ... 10 Windows-Zwischenablage ................... 48
Tabellenanzeige ........cocccevevveenne
Tabelleneigenschaften ............... Z
Tabellenerstellungsabfrage
Tabellenstruktur...........cccvveeeeeenne
Tabtaste.......coovciiviieieieiiieeeee
Tabulatortaste...........cocconinn ZEIIBN v 9
TaskIeiSte ...

Tastenkombinationen
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