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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Access 2010 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript auch sehr
gut zum spéateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu grof3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Mdoglichkeiten 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 Einfligen, kdn-
nen Sie bis zu 4 verschiedene Wege "gehen”, um einen Befehl durchzufiihren. Die meisten An-
wenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Andere
wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Access
2010 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann "gehen" Sie den Weg, der Ihnen am
besten geféllt, und den Sie sich leicht merken kénnen.

1.1 Tasten-Bezeichnungen

Bei den in dieser Seminarunterlage beschriebenen Tasten und Tastenkombinationen beachten
Sie bitte:

o [o |-Taste e [«<]-Taste . Rucktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
GroR3schreiben finden Sie unterschiedliche oberhalb der [<]-
verschiedene Namen: Namen: Taste. Sie loscht
Umschalt-Taste Return-Taste unter anderem beim
Shift-Taste Enter-Taste Editieren das
Grol3-Taste Eingabe-Taste Zeichen links von
Grol3schreib-Taste. Zeilenschaltung. der Cursorposition.

Windows-Taste . 5 Kontext-Taste
Taste zum Offnen des Windows-Startmenis. Taste zum Offnen eines Kontextmends.

¢ Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATter]+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [A1tGr]-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 Buicher und Karteik&sten, der klassischen Datenban-
ken auf Papier schon fast wieder hinter sich gelassen. Dabei ist die Epoche der geschriebenen
und damit erstmals fur viele Menschen zugénglichen Informationen geschichtlich noch recht
jung. Die neuen elektronischen Datenbanken der Computer bieten uns heute viele faszinierende
Mdglichkeiten. 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 kdnnen uns Datenbank-Programme vielféaltige Routine-Tatigkeiten abnehmen
und aus bestehenden Informationen zu neuen Erkenntnissen verhelfen.

Wir dirfen uns aber durch diesen Fortschritt nicht thuschen lassen. Es lauern auch Gefahren fir
jeden Einzelnen von uns. Durch die Datenbanken sind wir durchsichtiger 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
Erkenntnisse.

Um Manipulationen und Missbrauchen vorzubeugen, hat der Gesetzgeber personenbezogene
Daten geschutzt, zum Beispiel durch das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). Zusatzlich miissen
die Mitarbeiter firmeninterne Vorschriften tber die Speicherung personenbezogener Daten be-
achten. Sie sollten sich bei Ihrem Datenschutzbeauftragten informieren, damit Sie nicht unwis-
sentlich gegen die im BDSG festgelegten Bestimmungen verstof3en.

Die Regelungen des BDSG umfassen:
. 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. Verschwiegenheitspflicht

. Vorschriften Uber technische MalRnahmen, 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 Wahrscheinlichkeit 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 groRRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenommen, Sie muss-
ten eine Lieferanten-Kartei in lhrem Biro anlegen und bearbeiten. Dabei fallen viele typische
Bearbeitungsvorgange an. Vergleichen Sie die Vorgange in der nachfolgenden Gegeniberstel-
lung. Sie erkennen sicher, dass die Datenbanken auf den Computern von lhrem Grundprinzip
sehr vieles von den alten Papierdatenbanken tibernommen haben.

Karteikasten Datenbank
Einen Karteikasten neu einrichten. Eine Datenbank neu anlegen.
Einen bestehenden Karteikasten 6ffnen. Eine bestehende Datenbank 6ffnen.

Fur neue Lieferanten neue Karteikarten ausfiil- | Neue Anschriften hinzufiigen.
len und der Kartei hinzuftigen.

Lieferanten, mit denen keine Geschéfts- Nicht mehr bendtigte Anschriften l6schen.
beziehung mehr besteht, l6schen.

Bei Bestellungen den entsprechenden Liefe- Bestimmte Lieferanten suchen.
ranten suchen.

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

Nach getaner Arbeit den Karteikasten schlie- Datenbank schlieen und
Ben. Programm beenden.

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

j Lieferer =
NUMMER - NACHNAME - STRASSE - PLL -~ ORT -~ TELEFON ~
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr.1 80643 Miinchen 085-346237
4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 80643 Minchen 089-3734289
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
6172 Dreyersdorff  Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-378932
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg  06221-5802048
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
18868 Wernecke Kautzengdfchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
*
Datensatz H 4 10von10 ¥ M ¥ i Suchen
| ||| B i

Eine Datenbank-Tabelle

Die Computer-Datenbank legt die gleichartig strukturierten Informationen (z.B. Anschriften) in
einer Liste ab. Informationen unterschiedlicher Struktur werden in verschiedenen Listen abge-
legt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 8
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e Eine Liste in ihrer Gesamtheit (sie entspricht einem Karteikasten) wird dabei als eine Tabel-
le bezeichnet.

e Die einzelnen Spalten in der Liste enthalten die jeweils gleichartigen Informationen (z.B. alle
StraRennamen).

e Zu den Zeilen der Liste sagen wir Daten-Satze. In einem Datensatz werden die jeweils zu-
sammenhéngenden Informationen abgelegt (z.B. alle Informationen zu einem Lieferanten).

e Die Kreuzungspunkte zwischen den Spalten und den Zeilen, an denen einzelne Informatio-
nen eingetragen werden, heil3en Felder oder besser Daten-Felder. In einem Datenfeld wird
z.B. ein Name oder eine Ortsbezeichnung abgelegt.

e Die einzelnen Datenfelder werden Uber ihre Namen angesprochen, den Feldnamen. Alle
Felder in einer Spalte haben denselben Feldnamen. Die Felder in einer Zeile missen alle
unterscheidbare Namen haben.

e Jeder Datensatz bekommt eine eindeutige Nummer zugeordnet, die Datensatznummer.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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4 Datenbank-Programm MS-Access 2010

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

Microsoft®

Access 2010

naOffice

& 2010 Microsoft Carporation. Alle Rechte vorbehalten.

Datenbank-Programm Access 2010

4.1 Access starten

Die Startwege sind in Windows 7, Windows Vista und Windows XP grundsétzlich gleich:

@ 5!5’ Offnen Sie das Startmeni mit einem Mausklick auf die Start-Schaltflache links in

der Taskleiste oder mit der Tastenkombination [Strq]+[Esc], oder driicken Sie die ZH Windows-
Taste.

e Wenn im linken Teil des Startmenis der Ein-

trag Microsoft Access 2010 angebracht ist, AL Microsof Access 2010
klicken Sie auf diese Zeile. J Erste Schritte

Schulung

e Andernfalls wahlen Sie im Startmend den fol- ! Verbindung mit einerm Projektor
genden Weg: Alle Programme, Microsoft
Office, Access 2010. Mit einem Einfachklick

Dokumente
s:| Rechner

Bilder

auf diese Zeile starten Sie das Programm. Kurznerizen Music
% Snipping Tool -~
Nur Windows 7 und Vista a3 vin e
. . ) ) e Systemsteuerung
Windows 7 und Vista bieten lhnen noch eine zu- o, 195 Viewsr

Gerate und Drucker

satzliche Moglichkeit an. Dazu 6ffnen Sie wieder
das Startmenii. Oberhalb der € Start-Schalt-
flache blinkt bereits der Schreibcursor | in dem !@Rem°tedes'¢°p““’i”d“"9 Hilfe und Support
Schnellsuchfeld. > AlleProgramme

#j Windows-Fax und -5can

Standardprogramme

| | |Programme/Dateien durchsuchen

[Access x|

Schnellsuchfeld Startmeni mit dem Benutzernamen Schulung

Geben Sie die Zeichenfolge Access ein. Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens
beginnt Windows mit der Suche und zeigt die ersten Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie im
Startmenl oben links auf das entsprechende Suchergebnis. Es wird die Seite Neu im Datei-
Menu gedffnet:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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@‘ | Microsoft Access |£I_Jﬂh
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools @
-
Verfligbare Vorlagen Leere Datenbank
o fa} start
~ A
[ Offnen
| J \
Leere Datenbank% Leere Webdatenbank i
Zuletzt verwendet
Neu C LA
. ] L -
Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen
Vorlagen
Hilfe Cﬁ
1 Optionen Meine Verlagen
Dateiname
B d . -
EJ Beenden Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com sud | Databasel.acedb = -

Datei-Men( mit der Seite Neu

Auf der Seite Neu im Datei-Menl klicken Sie auf die
Schaltflache Leere Datenbank. Im rechten Teil des Fens-
ters missen Sie jetzt einen Dateinamen fir die Daten-
bankdatei festlegen. Léschen Sie den vorgeschlagenen
Namen Datenbankl.accdb (Databasel.accdb), und tippen
Sie den Dateinamen-Stamm Access-Schulung ein. Die
Erweiterung .accdb brauchen Sie nicht einzugeben. Das
macht Access automatisch.

In der Voreinstellung wird die Datenbankdatei in dem Ord-
ner Dokumente der aktuellen Benutzerin, des aktuellen
Benutzers auf dem Laufwerk C: abgespeichert. Im rechts
stehenden Bild ist es der Benutzername Schulung. Falls
Sie einen anderen Speicherort wahlen mdchten, klicken
Sie auf das Symbol L. In dem Explorerfenster wéhlen Sie
das Laufwerk und/oder den Ordner aus und Klicken auf

2
[A] Neue Datenbankdatei @

@Qv‘ |+ Computer » Data(D:) # Schulung ~ [ % |[ Schulung durchsuchen r

Organisieren v Neuer Ordner =~ @

[A] Microsoft Access =
B
[&-!1‘

[ Favoriten
Offentlich
M Desktop
& Downloads £
5] Zuletzt besucht
5 Zuletzt geandert

Databasel accdb

- Bibliotheken

1% Computer

Dateiname: Access-Schulung.accdb -

]

Leere
Datenbank

Neue leere Datenbank

Leere Datenbank

Dateiname
Access-5chulung
ChUsers\Schulung'Documents!, %

]

Erstellen

Dateityp: | Microsoft Access 2007-Datenbanken (*.accdb) ']

“ Ordner aushlenden Tools - Abbrechen

Im Explorerfenster den Ordner wéhlen

Den Dateinamen eingeben

Saarlandische Verwaltungsschule
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Dateiname
Access-5chulung.accdb =
D:\Schulungh

Zurick im Start-Bildschirm klicken Sie auf die Schalt- j %
flache Erstellen. Ersichey
Sie sehen den Access-Bildschirm: Die neue leere Datenbank erstellen
Symbolleiste Schnellzugriff Mendband mit Befehls-Schaltflachen
Datei-Meni Registerkarten Titelleiste Fenster-Schaltlachen
| | | |
@ - < Access-Schu\ung:Date}bé\k(}lcce*ss ZOOT)k‘\ ‘ | = [ |-l
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle Al J
b/ aB 12 B3 2 Brv
Ansicht Text Zahl Wahrung |7 . - ) Uberprufung
. 2 .
Ansicht Hinzufagen und Ldschen Eigenschaften Formatierung Feldiberpriafung
Alle Access-Objekte ¥ « | ] Tabeller x
Suchen.. ye ID - | Zum Hinzufiigen klicken -~
Tabellen x |a|* (Neu)
B Tabeller
Arbeitsbereich
¥ | Datensatz W 1vonl ] Suchen
Daten‘blat‘tanslcm | Num |/ I;{
! | ’
Modusanzeige Navigationsbereich Statusleiste Ansichts-Schaltflachen
Der Access-Bildschirm
Aufgabenbereich

Der Aufgabenbereich aus Access 2002/XP und 2003 wird in der Version 2010 nur noch in be-
stimmten Situationen angeboten, z.B. Office-Zwischenablage, Eigenschaftenblatt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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5 Der Befehlsaufruf

In Access haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Befehle auszufiihren:

. Aus dem Menuband auswéahlen

e  Symbole und Schaltflachen anklicken

e Mit der rechten Maustaste ein Kontextment und eine Kontext-Symbolleiste aufrufen

. Tasten und Tastenkombinationen driicken.

5.1 Das Datei-Mentl

Bedienung mit der Maus

Mit einem Mausklick auf das Register Datei im Access-Fenster oben links 6ffnen

Sie das Datei-Meni. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den linken Na-
Register  Vigationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu drlcken, nur durch Zeigen mit
Datei der Maus, wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefuhrt.

@ [

m Start Erstellen

Datenbanktools

|l Speichern

E_l] Datenbank speichern als
[ Offnen

[ Datenbank schlieBen

Informationen
e

Zuletzt verwendet

MNeu

Drucken l\

Speichern und
Verdffentlichen

Hilfe

:] Optionen

a Beenden

o
lrau\g,

Datenbank komprimieren
und reparieren

oy
T

Mit Kennwort
verschliisseln

| Databasel : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | = | 5 | S|

Felder Tabelle

Informationen zu Databasel
ChUsers\Schulung\Documents\Databasel .accdb

Komprimieren und reparieren
Verhindern und beheben Sie
Datenbankdateiprobleme, indem Sie
'Datenbank komprimieren und
reparieren’ verwenden,

Mit Kennwort verschliisseln
Verwenden Sie ein Kennwort, um den
Zugriff auf die Datenbank zu
beschranken. Dateien, die im
Dateiformat von Micresoft Access
2007 oder hiher vorliegen, werden
wverschlisselt.

Datenbankeigenschaften anzeigen und bearbeiten

2]

-

Das Datei-Menu mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Das Datei-Menl wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Biihne wird als Backstage bezeichnet. Und Sie schauen hier im
Datei-Meni hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbeiten mit
den Dateien und nicht in den Dateien durchgefthrt.
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Informalione

Zuletzt verwendet
MNeu

Drucken

Speichern und
Verdffentlichen

Hilfe
Navigationsbereich

des Datei-Menis
(Ausschnitt)

Wenn Sie auf einen der sechs Befehle klicken, die hier links in diesem
Ausschnitt des Navigationsbereichs zu sehen sind, wird die entspre-
chende Seite im Datei-MenU ged6ffnet. Ein Beispiel ist in dem vorheri-
gen Bild mit den Informationen zum aktuellen Dokument zu sehen.

Bei den anderen Befehlen im Navigationsbereich wird entweder ein
Dialogfenster geéffnet (...speichern als, Offnen, Optionen), oder der
Befehl wird direkt ausgefihrt (Speichern, Datenbank schlie3en, Be-
enden), bei dem Befehl Speichern allerdings nur dann, wenn das
aktuelle Objekt bereits einen Dateinamen hat.

Bedienung Uber die Tastatur

! peichern
ol .
bjekt speichern als

atenbank speichern als
ﬁ'nen
atenbank schlieken

(cess—smu\ung.a(cdb

nlnformaﬁone
]

uletzt verwendet

eu

u
ru:ken
@Speichern und

Verdffentlichen
ilfe

v_@]ptmﬂen

eenden

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus
mit den Zugriffstasten

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfuhrung eines Befehls mdglich.
Falls die Maus einmal defekt sein sollte, und Sie dringend speichern
oder drucken mussen, kdnnen Sie das Datei-Menl auch Uber die
Tastatur aufrufen.

Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die [Alt]-
oder die (F10]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei
einigen Elementen sehen Sie nun in einem kleinen Kastchen einen
Buchstaben oder eine Zahl, z.B. fur die Registerkarte Datei:

Bl A7 G117
Datei 5 Erstellen

Befehle im Tastatur-Modus

Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf lhrer
Tastatur die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken
Sie wiederum den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Be-
fehls ein.

Wenn Sie beispielsweise ein neues Dokument erstellen wollen, ist
dazu die folgende Tastenfolge einzutippen:

(a1t) [v] (0.

Im Tastatur-Modus koénnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwéhlen. Je nach Situation driicken Sie zuerst die [ 1 ]- oder die
(= )-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewlinschte Schalt-
flache. Mit der [ <]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

Schlief3en des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menil schlieBen mochten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die

folgenden Mdglichkeiten:

e  Mausklick oben links auf das Register Datei oder
e die [Esc]-Taste driicken.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 14
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5.2 Symbole

Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick
auf ein Sinnbild (Icon) in einer der Leisten durchgefiihrt werden. Einfiigen (Strg+V)

Wenn Sie mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hinter- Den Inhalt der Zwischenablage
grundfarbe gelb und in der Standardeinstellung die Erklarung des sinfugen.
Symbols mit der Tastenkombination in einer QuickInfo angezeigt: QuicklInfo
| = | [ Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Acc... ‘ =RREN X
@& = | 5 [t
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle [~ @
hA L |8 | - = b2 n 2 =
J_L_‘ht = 1;‘ | - A%}I =8 Speichern 57 " =~ F & U =
—n?c . egel’\\! . aktuaTisleeren' [ - k- A~ & & .
Ansicht... Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung
Alle Accq Einfiigen (Strg+V) bellel 2
Suchen. | DenInhalt der Zwischenablage D ~ | Zum Hinzufiigen klicken ~
——— einfugen. -
Tabell (New)
B Tabellet |
> ||| Datensatz: 4 lvonl L] g Suchen
Datenblattansicht | Mum | W

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfiigen)

Bei Textformatierungen erkennen Sie an einem gelb hinterlegten Symbol die aktuelle Einstellung
an der Cursorposition.

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir den Schnellzugriff im oberen
linken Bereich des Fensters mit vier Befehlen angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst
zusammenstellen. Dazu stehen Ihnen fast alle Access-Befehle zur Verfigung. Auf der Seite 114
ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff individuell anpassen.

5.3 Das Menuband

Nach dem Start von Access fallt Ihnen vielleicht als Erstes das im oberen Bereich angebrachte
groRe Menuband (Multifunktionsleiste) besonders auf. Hier bietet lhnen das Programm ver-
schiedene Mdglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten Kontextwerkzeuge
/N T - :
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle @ \,)

. A ) ¥ 4| Aufsteigend - = Neu b f} 2,  Calibri (Detailbereich) ~ 11 =iz
i — 53 ‘f‘llhftelgenx '(j' - =8 Speichern & =%- F &£ U E K f =<
Ansicht Einfagen Filtern Alle - Suchen A

v - aktualisieren = X Loschen ~ [ 4T _\ - v
Ansichten| Z hena I-;Nfl'-m ‘ ’/‘; Textformatierung
Befehlsgruppen
Meniiband

Hauptelemente des Meniibandes sind die Registerkarten (Start, Erstellen,

Externe Daten...), die wiederum in Befehlsgruppen unterteilt sind (hier: An- u
sichten, Zwischenablage, Sortieren und filtern, Datensétze, Suchen, Text- Symbol
formatierung). In jeder Gruppe werden die einzelnen Befehle durch Schaltfla-  Unterstreichen
chen symbolisiert, z.B. das Unterstreichen in der Gruppe Textformatierung.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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[A]-
. Auto
Designfarben
HE EEE %l
Bei den Symbolen, bei denen es ein kleines Dreieck = gibt —
z.B. Symbol Schriftfarbe &~ —, ist die Schaltfliche zweige- - IIIIIIII
teilt. Mit einem Kilick auf das eigentliche Symbol wird der Befehl Standardfarben
direkt ausgefiihrt. Dagegen o6ffnet der Klick auf das Dreieck H EEEEEE
einen Rahmen, aus dem Sie einige Optionen auswahlen kon- o
nen. In dem nebenstehenden Auswahlrahmen wird beispiels- 2
. . . EEE
weise die Schriftfarbe festgelegt. EEEEEEEEEE
[ ] | [ EEN
Zuletzt verwendete Farben
[ ]

11 Weitere Farben...
Auswahlrahmen Schriftfarbe
Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Menuband mehrere Registerkarten hintereinander gestellt.
Um die Karte zu wechseln, klicken Sie auf das gewlinschte Register, z.B. auf Erstellen:

@' . = Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | = | R X
start Erstellen Externe Daten Datenbanktools & @
j [t' J E = E j . = i = ij I@ ) &
=l ey == oy B ey i E] S e i}
Anwendungsparts | Tabelle Tabellenentwurf SharePoint-Listen = Formular Formularentwurf Leeres Bericht Berichtsentwurf Leerer Abfrage-Assistent Abfrageentwurf Makro g
S < Formular EI' Eericht =]

Vorlagen Tabellen Formulare Berichte Makros und Code

Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Vorlagen, Tabellen, Formulare, Be-
richte...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kénnen, ist von der
Breite des Programm-Fensters abhéngig.

Mit der Rad-Maus (Seite 34) kénnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Meniiband, und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu drlicken.
Ein Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links, und ein Dreh nach hinten
wandert nach rechts.

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programm-
fenster nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Access-Fenster . —
aus Platzgrinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit -

einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

=

@I =l |= Access-5chulung : Datenbank (Acces... | | | = | ol X
Start | Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools Felder Tabelle @ @
b . l = & A
Ansicht Datensdtze Suchen Textformatierung
F - - -
Ansichten | Zwischenablage Sortieren und filtern
Alle Access-Objekte >l o« | T Tabell ﬂ = X Summen
Suchen, 2 1D = =8 Speichern ’f? Rechtschreibung
—— Alle
Tabellen S * aktualisieren = /% EWEILHE 7
EH Tabeller Datensitze

Wegen Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine = Schaltflachen angebracht sind,
offnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache eine Quickinfo. In dem nach-
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folgenden Bild gibt es diese Schaltflichen bei den Befehlsgruppen Zwischenablage und Text-
formatierung. Um die Gruppe Datensétze vollstdndig zu sehen, wurde das Access-Fenster mit
der Maus (<= oder +—#) wieder etwas verbreitert:

@| H + Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) M | | | = | SR
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle [~ 0

M # | ﬂ = J] 2 Calibri [Detailbereich)  + 11 v iz iz

— 2 | Yo “ @y Y9 e Fru EE oA

Ansicht Alle R

- 4 s aktualisieren = X E' i A' ar &' == = @'

Ansichten| Zwischenablage || Sortieren und Filtern Datensitze Suchen Textformatierung

1 von 24 - Zwischenablage iﬁ‘?schenablage bellel %

(T Alle einfiigen | | Alle e Den Aufgabenbereich i} - | Zum Hinzufiigen klicken -~

- ‘Office-Zwisch blage’ i B -

Klicken Sie zum Einfigen auf AL S e DR (Net)

Element:

)

| -5| Formularl fur Lieferer
Berichte &
Bl Fsa010 ¥ ||| Datensatz: W lvonl M X Kein Filte Suchen
Datenblattansicht | num [
Nur durch Zeigen auf die Schaltflache = eine Quickinfo 6ffnen
2 von 24 - Zwischenablage v X

b Alle einfiigen | |5 Alle lBschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein Element:

E'J Internet Services Muller Burg i
Schwanek 153146 Miederhagen

Mit einem Mausklick auf die Schaltflache r« wird der entspre-
1) NAME Bimbicd Zaze Stinhart chgnde Aufgabenbereich oder das dazugehérende Dialogfeld
Singhjappas Grilnwald Jungels (D|a|ogfenster) ge('jffnet_

Lengaur Gadeke Wemhéner ...

Aufgabenbereich Zwischenablage

Das Meniuiband verkleinern

Sie kdnnen das Meniiband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

@| H |+ Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) M | | | = | g
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle @ e
2von 24 - Zwischenablage * X | alle Access-Objekte = « 2=z Tabellel.'"-._ x
L Alle einfiioen | (5 Alle laschen Suchen. P ID - | Zum Hinzufiigen klicken ~
Klicken Sie zum Einfiigen auf &in Element: | Tabellen & |- * (Nett)
E'J Internet Services Miller Burg = E Tabellet
Schwanek 15146 Miederhagen
IZl] MAME Birnbidkd Zaziri Steinhart
Singhjappas Grinwald Jungels
Lengaur Gadeke Wemhéner
Ruppert Steinhart Bichele ...
¥ | | Datensatz: M lvonl L] & Kein Filte Suchen
Datenblattansicht | Num | (]

Das verkleinerte Menliband mit der Registerkarten-Zeile
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e Mit einem Maus-Doppelklick auf einen Registernamen (Start, Erstellen, Externe Daten...)
verkleinern Sie das Meniiband. Zum Offnen gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewtiinschte Register wird das Meniiband nur voriberge-
hend vergréRert. Ein Klick unten in den Text schlief3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewiinschte Register wird es dauerhaft vergroR3ert.

e Oder klicken Sie am rechten Rand der Registerkarten-Zeile, links vom @ Hilfe-Symbol,
auf dieses Symbol # zum Verkleinern bzw. [¥| zum Vergro3ern.

e  Oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[F1] zum Verkleinern und VergroRern.

5.4 Kontextwerkzeuge

In der Titelleiste sehen Sie eine Besonderheit von Office 2010: die Kontextwerkzeuge (Bedarfs-
werkzeuge). Im Meniband sind zusatzliche Registerkarten (Felder, Tabelle) eingefugt. Zusétz-
lich ist oben in der Titelleiste die Schaltflache positioniert. Falls Sie beim Bear-
beiten der Tabelle auf eine andere Registerkarte klicken, kénnen Sie immer wieder Uber diese
Schaltflache auf die Registerkarten Felder und Tabelle zuriickkehren. Sie wird
automatisch geschlossen, wenn Sie ein anderes Objekt bearbeiten. Die Kontextwerkzeuge wer-
den lhnen in allen Programmen von Office 2010 vielfaltig angeboten.

T
@' = |+ Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) M | |—|_J':' | B |
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle =] @
Fig Al j====| j====| mmma| | = =
¥ ¢ e &0 XN 5 =5 FER
[ (4 (3 g (2 [ =l ==
Tabelleneigenschaften  Vor Vor Mach Mach MNach Benanntes Beziehungen Objektabhdngigkeiten
Anderung Loschung | Einflgung Aktualisierung Ldschung Makro =
Eigenschaften Vorabereignisse Machfolgeereignisse Eenannte Makr... EBeziehungen

Das Kontextwerkzeug Tabellentools — Register Tabelle

5.5 Kontextmenus ] D
Sehr praktisch sind die situationsabhangigen Menis. Sie sind mit den :_; :i‘:':;:
Befehlen bestickt, die bei dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am -

haufigsten gebraucht werden. Fir den Aufruf klicken Sie mit der Felder ausblenden

Felder wieder einblenden [}

Felder einfrieren

rechten Maustaste

i

Einfrierung aller Felder aufheben

auf ein Wort, auf mehrere vorher markierte Datenséatze oder auf ein Ob-
jekt (z.B. Diagramm, Grafik, Bild). In einem Kontextmeni klicken Sie
dann auf den von lhnen gewtiinschten Befehl. Eine weitere Mdglichkeit

Suchen..

Jlf Feld einflgen

zum Aufrufen eines Kontextmends:
_‘ﬁ Feld umbenennen
: " . - ‘
Sie druicken die %Kontexttaste. ' Eeld 16schen

Kontextmeni

SchlielRen des Kontextmenus

Ein Kontextmeni wird nach dem Anklicken eines Befehls automatisch geschlossen. Wenn Sie
ein geoffnetes Kontextmeni schlieBen méchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick in das Fenster auRerhalb des MenUs in das Dokument oder

e die Taste driicken.
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5.6 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(strg)+(C] Kopieren

(strg]+(s] oder [« J+[F12] Speichern eines Datenbankobjekts.

In den Office-Programmen werden die Tasten-Kombinationen auch
Shortcuts genannt. Zeigen Sie mit der Maus oben links in der Sym-
bolleiste fur den Schnellzugriff auf das Symbol Speichern. In der
QuickInfo wird nicht nur die Erklarung des Symbols mit der letzten

Aktion, sondern auch die Tastenkombination angezeigt. Symbol Speichern
mit QuickInfo

llen

Speichern (Strg+5)

5.7 Hilfe

Microsoft Office bietet Ihnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen
gleich:

e In der Registerkarten-Zeile finden Sie das Symbol Microsoft Office Access-Hilfe @.

e Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol B

e  Darlber hinaus kénnen Sie sich an fast jeder Stelle mit der [F1]-Taste Hilfe holen.

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie in der Registerkarten-Zeile ganz rechts auf das Symbol @ Microsoft Office Ac-

cess-Hilfe. Es wird ein neues Fenster gedffnet. Mit einem Klick auf diese Schaltflache 7 i in
der Hilfe-Symbolleiste 6ffnen und schliel3en Sie im linken Teil den Navigationsbereich mit dem
Inhaltsverzeichnis. Im groRen rechten Rahmen stehen die Hilfetexte. Dort erkennen Sie Ver-
knupfungen (in Englisch: Links) an der blauen Schriftfarbe:

@) Access-Hilfe = | B |
€ 0@ E @A e
- P Suchen -

Inhaltsverzeichnis | ovess » Scheheit und Dotenschutz A
& Access-Grundagen A

w,;Acnass Services

@Engabehifen

‘%Akhv\erer\ von Access

I

J/Add']ﬂi
__,;Steuarelemenbe In diesem Artikel werden die Microsoft Update-Optionen beschrieben, die Sie zum regelmafiigen

& Anpassen Aktualisieren von Microsoft Office 2010 und anderer Microsoft-Software verwenden kinnen, um somit die

‘%Enbmcke\n von Anwendungen Sicherheit des Computers zu verbessermn

@ Digitale s und Signaturen

@ Formulare

() Anzsigen der Hilfe
{©) indern von Einstelungen der Office-Diagnose
@Hnnzufugen, Entfernen oder Andern eines vertrauensy
e inuierli isi des C s + Suchen nach Updates fir W

& Suchen nach Updates fir Office-Programme

ws Vista

6Hlnzufugen, Entfermen oder Anzeigen eines vertrauen | & Suchen nach Updates fur Windows %P
(@Beitragen zu Schutz und Verbesserung van Office - Was sind Updates?
(@ Telinehmen am Programm zur Verbesserung der Benut q
« I v -

Aceess-Hilfe | | @ offline

Das Hilfe-Fenster mit Verkniipfungen (Links) in blauer Schriftfarbe

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

| Speichern + S Suchen -

[copen aaws|

In das Textfeld Suchen kdnnen Sie einen Begriff einge-
Suchbegriff eingeben ben und Uber das Symbol die Suche starten.
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Ein Buchsymbol ¢ links im Inhaltsverzeichnis kennzeichnet eine Gruppe von Hilfeseiten. Mit
einem Mausklick auf ein Buchsymbol kénnen Sie ein Buch 6ffnen L und schlieBen. Durch das
Fragezeichen @ wird ein Hilfethema symbolisiert. Klicken Sie auf die gewiinschte Zeile, um den
Hilfetext anzeigen zu lassen. Uber die Symbole Zuriick ‘' und Vorwarts "2/ bzw. Weiter oben
links im Hilfe-Fenster kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte Hilfeseiten.
Auch im rechten Rahmen des Hilfe-Fensters surfen Sie mit einem Mausklick 7 auf einen blauen
Text durch die Hilfe.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kdnnen Sie mit der Maus
blattern.

Wenn der Mauszeiger auf die rechts angebrachte vertikale Bildlaufleiste (Rollbalken)
zeigt, blattern Sie mit der linken Maustaste. Ein Klick auf die Pfeile | ™! | =! blattert zei-
lenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste holt die nachste Seite, ober-
halb die vorherige Seite.

m

Sie kénnen zum Blattern auch die Schiebeleiste bei gedruckter linker Maustaste
innerhalb der Bildlaufleiste hinauf und hinunter ziehen. Eventuell ist auch am unteren
Fensterrand eine horizontale Bildlaufleiste angebracht. Diese Erlauterungen gelten
nicht nur in diesem Fenster, sondern auch in allen anderen Programmen.

Eine weitere Mdglichkeit zum Blattern bietet lhnen die IntelliMaus mit dem Ré&dchen.
Die Radmaus ist auf der Seite 34 ndher beschrieben.

5.8 Wechsel zu anderen Programmen

In Windows gibt es die Mdéglichkeit, mehrere Programme (engl. Tasks) zu starten. Jedes gestar-
tete Programm erscheint mit einer eigenen Schaltflache in der Taskleiste. Zum Wechseln kli-
cken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflache:

e -~ o|0]|=5]e]

In der Taskleiste zwischen den gestarteten Programmen wechseln

@ In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste kénnen Sie die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

7o B [EWod S semste.. | [7)

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen gedéffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(A1t])+(%) Tabtaste.
Dokument - WordPad

Zwischen geoffneten Programmen wechseln

Dabei wird die [A1t]-Taste zuerst gedrickt und festgehalten, und bei gedriickter [A1t]-Taste
wird die [%5])-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein
Auswahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter [A1t]-Taste
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wird die Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewiinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die [A1t]-Taste wieder los.

Flip-3D in Windows 7 und Vista

Wenn in Windows 7 oder Vista das so genannte Aero-Design eingestellt ist, haben Sie mit der
Funktion Flip-3D eine weitere Mdglichkeit, zwischen den geoéffneten Fenstern umzuschalten.
Dazu driicken und halten(!) Sie die linke(!) #H Windows-Taste (unten neben der [Alt)-Taste)
und tippen einmal oder mehrmals kurz auf die Tabtaste. Nun werden die geéffneten Fens-
ter dreidimensional hintereinander aufgereiht, z.B.:

Flip-3D beim Aero-Design

Mit einem Mausklick in ein Fenster holen Sie dieses Fenster in den Vordergrund. Die Funktion
Flip-3D steht allerdings nur beim Aero-Design, also nicht in allen Windows-Versionen, bzw.
Einstellungen zur Verfiigung!

5.9 Access beenden

Um einem Datenverlust vorzubeugen, ist es notwendig, Programme ordnungsgemaf zu been-
den. Eventuell werden Sie noch zum Speichern eines Objektes aufgefordert:

e  Symbol Speichern i in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder

e Datei-Meni, Speichern bzw. Objekt speichern als, Datenbank speichern als oder
e  Tastenkombination [strg]+[s].
Nach dem Speichern kénnen Sie Access beenden:

e  Symbol [E] in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder

. im Datei-MenU die Schaltflache anklicken oder die

e  Tastenkombination [A1t]+(F4] drtcken.
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6 Eine neue Tabelle anlegen

Wie bei der Anlage eines neuen Karteikastens, sollten Sie auch bei einer Datenbank-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 be-
schrieben werden. Bei den Tabellen spricht man von einer Tabellenstruktur.

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

6.1 Voruberlegungen fir eine neue Tabelle

Sie sollten sich gut tUberlegen, wie die Struktur der neuen Tabelle aussehen soll. Nehmen Sie
sich daflr 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 wol-
len. Sie kénnen in diesem Schritt durchaus schon Feldnamen zuordnen. Denken Sie dabei
ruhig an den Karteikasten mit dem vorgedruckten Formular. Bei einem Adressverzeichnis
kénnten die Informationseinheiten z.B. Name, Vorname, Anrede, Titel, Stral3e, Postleitzahl
(P1z), Ort, Telefonnummer und Land heif3en.

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

. Nach welchen Kriterien sollen die Informationen sortiert werden?
Prufen Sie, nach welchen Feldern Sie lhre Tabelle spater sortieren wollen. Sortieren kénn-
ten 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 Adressbuchbeispiel ist
es sicher richtig, zunéchst allen Feldern den Typ Text zuzuordnen.

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Datenfelder vorzusehen. Dagegen kann der Strallenname mit der Hausnummer in
einem Feld abgespeichert werden; denn es kommt wohl selten vor, dass jemand die Datenbank
nach der Hausnummer sortieren mdchte. 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 iso-
lieren.

6.2 Die Datenblatt- und die Entwurfsansicht

Nach dem Erstellen der neuen Datenbank Access-Schulung sehen Sie eine leere Tabelle in
der Datenblattansicht:
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]

@' = |+ Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) M | | SOREl X
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle & @
b/ aB 12 B2 B M %

— = [ fe ormatierung ™

Ansicht Text Zahl  Wahrung __ ) » - Feldiberprifung

= i = bl ] 9, oo =
Ansich... Hinzufiigen und Loschen Eigenschaften Formatierung

Alle Access-Objekte ¥ « || ZJ Tabellel x
Sucher.. bl D - | Zum Hinzufiigen klicken -~

Tabellen & |-]* (Newu)

=1 Tabellel |

||| Datensatz M lvonl Ll i Suchen
Datenblattansicht | Mum | 4

Die Datenblattansicht

Sollten Sie die leere Tabelle geschlossen haben, klicken Sie oben im Menu-
band auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Tabellen auf die Schalt-

B

. Tabelle
flache.
Es ist durchaus mdoglich, bereits hier in dieser Ansicht Daten in die
Tabelle einzugeben. Das ist aber nicht sehr komfortabel, da Access in
diesem Fall die Feldnamen und die Datentypen vorgibt. Besser ist es, %/
wenn Sie selbst diese Definitionen vornehmen. Ansicht
Dazu schalten Sie in die Entwurfsansicht: ‘Jj Datenblattansicht

e Klicken Sie auf der Registerkarte Felder (Tabellentools) oder auf
der Registerkarte Start auf den oberen Teil der Wechsel- e
Schaltflaiche Ansicht. Falls Sie aber auf den unteren Teil + kli-

Schaltflache mit Untermeni

cken, wird zusatzlich ein Untermenu gedffnet. Wahlen Sie den
Befehl Entwurfsansicht.

W
e  Oder klicken Sie unten rechts in der Statusleiste auf die Schalt- Schaltflachen
flache Entwurfsansicht. in der Statusleiste
Jetzt werden Sie aufgefordert, der Tabelle einen Namen Speichern unter R
zu geben. Im rechts stehenden Dialogfeld tippen Sie Tabellenname:
Lieferer ein und schlieRen das Fenster mit [ ok |. Das Lieferer
Entwurfsfenster wird gedffnet. Zu erkennen ist die An- [ ok ] [[Abbrechen

sicht an der Modusanzeige unten links.

Dialogfeld Speichern unter
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@l = |= | Access-schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access (= e [
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf [~ @
n]j = - Zeilen einfugen sl = s = =
1 . 27, = L+ L = j%l ==
=¥ Zeilen Ioschen =
Ansicht | |Primdrschlissel N Eigenschaften- Indizes Datenmakros Makro Beziehungen Objektabhdngigkeiten
- £l suchen andern blatt erstellen = umbenennen/laschen
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden | Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen
Alle Access-Objekte = « || Lieferer 52
Suchen.. yel Feldname Felddatentyp Beschreibung -
—————" |&
Tabellen = Autowert
B Lieferer
-
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
FeldgroBe Long Integer
MNeue Werte Inkrement
Format
Beschriftung
Indiziert Ja (Ohne Duplikate]
Smarttags Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Textausrichtung Standard sein, einschlieBlich Leerzeichen. Driicken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Entwurfsansicht, F6 = Bereich wechseln, FL = Hilfe, | | 0B |

Die Entwurfsansicht zum Anlegen einer Tabelle

Der Navigationsbereich

In jeder Ansicht ist im linken Teil des Fensters der Navigationsbereich

Alle Access-Objekte > <« ||
Suchen. o platziert. Er ist seit der Version Access 2007 neu und ersetzt das
Tabellen 2 Datenbankfenster aus den Vorganger-Versionen. Hier sind die ver-
= ererer g schiedenen Objekte aufgelistet, aus denen eine Datenbank besteht. Im
% Moment steht dort nur die neue Tabelle Lieferer. Mit einem Mausklick
2| wechseln Sie zu einem anderen Objekt.
g
2 Falls lhnen aber der Navigationsbereich Platz im Fenster wegnimmt,
dricken Sie die (r11]-Taste, oder klicken Sie in der rechten oberen
) Ecke des Bereichs auf diese Schaltflache: . Nun wird der Navigati-
VergréRerter

und verkleinerter

Navigationsbereich (F11]-Taste oder mit einem Klick auf || wieder vergroRern.

Das Fenster Tabellen-Entwurf

Das Fenster flir den Tabellen-Entwurf besteht aus zwei Teilen:

e Im oberen Teil tragen Sie den
Feldnamen und den Feldda-
tentyp ein. Zusatzlich koén-
nen Sie eine Beschreibung
zu dem Feld eingeben.

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

6.3 Die Feldnamen

T Lieferer

> @

Feldname

Felddatentyp
AutoWert

Beschreibung

Feldeigenschaften

Allgemein | Nachschlagen

Feldgrake
Neue Werte
Format
Beschriftung
Indiziert
Smarttags
Textausrichtung

Long Integer
Inkrement

Ja (Ohne Duplikate)

Standard

Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
sein, einschlielich Leerzeichen. Dricken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

onsbereich verkleinert dargestellt, und genauso kénnen Sie ihn mit der

Das Fenster Tabellen-Entwurf

Jedes Feld (Spalte) in der Tabelle hat einen Namen, der in dieser Tabelle eindeutig sein muss.
Das heifdt, er darf kein zweites Mal vorkommen. Sollen tatsachlich Informationen gleicher Art in
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mehreren Feldern gespeichert werden, dann mussen Sie die Feldbezeichnungen durch ein
Merkmal, meist eine angehangte Ziffer, unterscheiden. Beispiel: Telefonl, Telefon2.

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

Einige Worter, z.B. Name, verwendet Access fur interne Zwecke. Diese reservierten Worter
sollten nicht verwendet werden. Sie bekommen eine entsprechende Fehlermeldung.

6.4 Die Felddatentypen

Durch den Felddatentyp bestimmen Sie, welchen Inhalt ein Feld haben darf, und wie er zu inter-
pretieren ist. Wenn Sie mit der linken Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, erscheint
ein schwarzer Listenpfeil [=]. Sie konnen den Felddatentyp aus der Liste auswahlen:

e Text
Das wird sicherlich der am haufigsten verwendete Felddatentyp
sein. In Feldern vom Typ Text kénnen Sie praktisch alle Zeichen
eingeben. Typische Felder sind Name, Stralle, Ort oder Telefon- ;li?o

nummer. Datum/Uhrzeit

wah
Achten Sie bei den Text-Feldern darauf, dass Sie die Feldgrofie Ajmr\::;i

nicht zu klein oder zu grof3 angeben. Bei zu kleinen Feldern wird es Ja/Nein
bei der Eingabe passieren, dass nicht alle Daten in das Feld pas- ELE';:Eﬁ‘t
sen. Aber auch zu grol3 definierte Felder sind unpraktisch, da sich ”

Anlage
zunachst die Spaltenbreite in Tabellen, Berichten und Formularen Berechnet

Felddatentyp

danach richtet. Sie miissen hier nach einem brauchbaren Kompro- Nachschlage-Assisten
miss suchen. Felddatentypen
o Memo

Betrachten Sie die Memofelder als Text-Felder ohne Langenbegrenzung. Wann immer Sie
feststellen, dass Sie Texte mit betrachtlichen Langenunterschieden speichern wollen, oder
wenn lhnen die 255 Zeichen nicht ausreichen, die maximal in ein Text-Feld passen, dann
sollten Sie diesen Felddatentyp verwenden.

e Zahl
Sie kdnnen in numerischen Feldern nur Zeichen eingeben, die bei der Darstellung von Zah-
len Verwendung finden. Benutzen Sie diesen Felddatentyp, wenn mit den Zahlen gerechnet
werden soll. In numerischen Feldern werden Sie Werte ablegen wie Preis, MwSt, 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 humerischen
Feldern fihrende Nullen abgeschnitten, was bei Postleitzahlen und Telefonnummern fatale
Folgen hat.

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

e Datum/Uhrzeit
Der Name spricht fur sich, Access verwaltet Datumswerte vom 1. Januar 100 bis 31. De-
zember 9999 in diesem Felddatentyp. Es wird bei der Eingabe automatisch auf giltige Da-
tums- bzw. Zeitwerte gepruft.
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6.5 Die Feldeigenschaften

Wahrung

Das Wahrungsfeld ist auch ein Zahlen-Feld. Bei der Darstellung wird die Zahl jedoch mit
dem in der Windows-Systemsteuerung festgelegten Wahrungszusatz versehen (Seite 58).
Zusatzlich haben Sie noch die Mdglichkeit, in den Feldeigenschaften (néchste Seite) in dem
Listenfeld Format die Wéahrungsangabe Euro auszuwahlen.

AutoWert

Bei diesem Felddatentyp wird der Wert von Access automatisch eingetragen, und er kann
fir eine Nummerierung verwendet werden. Je nach Einstellung in den Feldeigenschaften
wird bei einem neuen Datensatz der Wert erhéht (Inkrement), oder es wird eine Zufallszahl
erzeugt. Das Feld kann nicht bearbeitet werden.

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

OLE-Objekt

In OLE-Feldern kénnen Sie Objekte ablegen, die aus anderen Windows-Anwendungen
(z.B. Microsoft Excel-Tabelle) stammen. Sie kénnen die in OLE-Feldern abgelegten Infor-
mationen spater wieder bearbeiten. Zur Bearbeitung wird das Programm aufgerufen, das
das jeweilige Objekt unterstiitzt.

Hyperlink

Hier geben Sie eine Datei-, E-Mail- oder Internet-Adresse ein. Bei einer Verkntpfung (engl.
Link) kdnnen Sie zu einer Stelle in einer anderen Datei, einem anderem Programm oder
Uber das Internet auf eine Seite im WorldWideWeb (WWW) springen.

Anlage

Wie bei einer E-Mail kénnen Sie einem Datensatz die verschiedensten Dateien anfiigen,
z.B. Bilder, Klangdateien, Dokumente, Videos etc. Somit besteht eine Ahnlichkeit mit dem
Typ OLE-Objekt.

Berechnet
Mit diesem Datentyp kdnnen Werte bereits in Tabellen mit einer Formel berechnet werden.

Nachschlage-Assistent

Die Anwenderin oder der Anwender 6ffnet ein Kombinations- oder Listenfeld und wahlt aus
der Liste einen Eintrag aus. Diese Liste wird mit Hilfe des Nachschlage-Assistenten gefullt.
Beispielsweise konnen bei der Auswahl eines Bundeslandes alle Bundeslander in der Liste
zur Verfugung stehen.

Allgemein  |Nachschlagen

Feldgrake -
Format

Wenn Feldname und Felddatentyp festgelegt || Eingabetormat

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

. ) Indiziert Ja [Ohne Duplikate)
Je nach Felddatentyp ist aber die Auswahl ||Unicode-Kompression  Nein
. . IME-Modus Keine Kontrolle
unterschiedlich: IME-Satzmadus Keine
Smarttags e

Beschriftung

Standardwert
Galtigkeitsregel
Gultigkeitsmeldung

Eingabe erforderlich Mein
Leere Zeichenfolge la

Die Feldeigenschaften
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FeldgrofRe
Inkeqer

Nur bei den Text-Feldern konnen Sie die Feldlange zwischen 1 bis 255 Zei- [
chen bestimmen.

Bei dem Felddatentyp Zahl wéhlen Sie einen Wertebereich und die Anzahl
der Dezimalstellen:

Auswabhl 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
2 Genau: -1,797 * 10 398 pis +1,797 * 10 308

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

Bei den Ubrigen Typen ist eine Grof3e vorgegeben.

Format
In diesem Feld bestimmen Sie die Anzeige fur den Bildschirm und den Ausdruck. Neben
einer Reihe von Standardformaten kdnnen Sie auch eigene Formate einrichten. Bei der
Auswahl des Felddatentyps Wahrung wird die Voreinstellung aus der Windows-
Landereinstellung ibernommen (Seite 58). Zusatzlich haben Sie noch die Méglichkeit, hier
in dem Listenfeld Format die Wéahrungsangabe Euro auszuwahlen.

Eingabeformat
Sie kdnnen genau definieren, wie die Anwenderin oder der Anwender die Daten in ein Text-
feld eintragt. Hiermit legen Sie beispielsweise ein Eingabeformat fir eine Telefonnummer
fest.

Beschriftung
Wird als Spalteniiberschrift 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 AutoWert, OLE und Anlage kdnnen Sie aber keinen Standardwert definieren.

Gultigkeitsregel
Mit der Giltigkeitsregel legen Sie eine Bedingung fir die Dateneingabe fest. Bei dem Bei-
spiel Zwischen 10 Und 100 kénnen Werte kleiner als 10 oder groRer als 100 nicht einge-
geben werden.

Gultigkeitsmeldung
Die Gultigkeitsmeldung erscheint auf dem Bildschirm, wenn die Gultigkeitsregel bei der
Eingabe nicht eingehalten wird.
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Eingabe erforderlich
Bei dieser Ja/Nein Auswahl legen Sie fest, ob die Anwenderin oder der Anwender unbe-
dingt einen Eintrag vornehmen muss (Muss-Feld) oder nicht.

Leere Zeichenfolge
Legt fest, ob als Eingabe auch nur zwei Anfiihrungszeichen ““ akzeptiert werden. Diese Ei-
genschaft wird nur bei den Felddatentypen Text, Memo und Hyperlink angeboten.

113

Indiziert
Beim Indizieren legt Access eine interne Zusatz-Tabelle an, in der die Informationen geord-
net sind. Damit findet Access bei groReren Datenbestanden einen Datensatz sehr schnell,
da nicht alle Datensatze durchsucht werden mussen. Aulerdem kann festgelegt werden,
ob der Inhalt mehrmals vorkommen darf (Duplikate).

Unicode-Kompression
Der Unicode-Zeichensatz ist eine Zusammenfassung der weltweit am haufigsten verwende-
ten Schriftzeichen. Damit ist die Darstellung vieler geschriebener Sprachen mit einer Zei-
chentabelle mdglich. Bei der Unicode-Kompression spart Access etwas Platz beim Spei-
chern der Datenbank-Datei auf der Festplatte.

IME-Modus und IME-Satzmodus
IME (Input Method Editor = Eingabemethoden-Editor) ermoglicht es lhnen, chinesische, ja-
panische und koreanische Zeichen einzugeben und zu bearbeiten.

Smarttags
SmartTags kennen Sie vielleicht schon aus Word: B 6t~ kleine Symbole, die lhnen die
Arbeit erleichtern sollen, beispielsweise nach dem Einfligen eines Textes oder nach einer
AutoKorrektur. In Access kénnen Sie vorgefertigte SmartTags @ - einbauen oder selber
welche erstellen.

Textausrichtung
Die Textausrichtung ist Ihnen vielleicht auch schon aus Word bekannt: Innerhalb eines Fel-
des werden die Daten linksbindig, zentriert oder rechtsbiindig angeordnet. (Falls Sie
diese Feldeigenschaft in der Liste nicht sehen, blattern Sie Uber die rechte Bildlaufleiste
ganz nach unten.)

6.6 Die Tabelle Lieferer definieren

Legen Sie nun fiir die Tabelle Lieferer die folgende Struktur an:

Feldname Felddatentyp FeldgrofRe
NUMMER Zahl Integer
NACHNAME Text 20
STRASSE Text 20

PLZ Text 10

ORT Text 20
TELEFON Text 20

Die Feldnamen kdnnen grof3 und klein geschrieben werden. Verwenden Sie, wann immer mdg-
lich, aussagekréaftige Namen. Vermeiden Sie Sonderzeichen in den Feldnamen. Diese fiihren
spater unter Umsténden zu Problemen bei der Verwendung der Tabelle in anderen Program-
men.
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Léschen Sie den vorgegebenen Feldname ID, und tippen Sie NUMMER ein.

Bei der Gestaltung des Entwurfs schliel3en Sie einen Eintrag mit der
(< ]-Returntaste oder der []-Tabtaste ab. Wenn der Feldname und
der Felddatentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit der Maus oder mit

Eyte
Integer

Long Integer

der [F6]-Taste zwischen dem oberen und dem unteren Teil des Ent- éiﬂgt';
. . . . . . auble
wurfsfensters. Bei einem Listenfeld klicken Sie mit der Maus auf den Replikations-ID

Pfeil [=] und wahlen aus der geoffneten Liste eine Zeile aus. Mit der Dezimal

Tastatur kénnen Sie auch mit der Tastenkombination [a1t]+[ {] eine Listenfeld FeldgroRe
Liste 6ffnen und mit den [ ])- und [T]-Tasten eine Auswahl treffen. Pei dem Felddatentyp Zahl
Ein Listenfeld schlieBen Sie mit der Returntaste oder mit einem

Mausklick.
@‘ = R | = Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) M | [ | = [ B -
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf & @
‘]j 7 Primdrschlissel o= e | =7 = = fr‘ﬁ =s
o ] = = [ == \=| =
Ansicht | Eigenschaften- Indizes Datenmakros Makro Bezichungen Objektabhdngigkeiten
- L}j blatt erstellen = umbenennen/laschen
Ansichten Tools Einblenden/&usblenden | Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Bezichungen
» || 55 Lieferer X
Feldname Felddatentyp Beschreibung -
B NUMMER Zahl
MNACHNAME Text
STRASSE Text
PLZ Text
ORT Text
TELEFON Text
-
i Feldeigenschaften
o
2 Allgemein  |Nachschlagen
w
S Feldgrage Integer
= Format
.5 Dezimalstellenanzeige  Automatisch
H Eingabeformat
= Beschriftung
standardwert Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Galtigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen, Dricken Sie
Gultigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Mein
Indiziert Ja [Chne Duplikate)
Smarttags
Textausrichtung standard
Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln. F1 = Hilfe. | | £5 il |5

Struktur der Tabelle Lieferer

Ausgenommen bei der FeldgroBe wurden bei allen Feldern die Standard-Eigenschaften beibe-
halten. Die Spalte Beschreibung ist bei diesem Beispiel leer geblieben. Bei grof3en und kom-
plexen Datenbanken kann es durchaus sinnvoll sein, hier weitere Erlauterungen zum jeweiligen
Feld einzugeben. Die Erfahrung zeigt, dass Sie oder eine Kollegin, ein Kollege vielleicht nach
einiger Zeit nicht sofort nachvollziehen kénnen, welchen Zweck dieses Feld hat. Dann kann eine
Beschreibung hilfreich sein.

Entwurfsansicht speichern

Nach der Eingabe der Tabellenstruktur speichern Sie den
Entwurf: Klicken Sie oben links in der Symbolleiste fir den

Symbolleiste fir den  gchnellzugriff auf die Schaltflache Speichern.

Schnellzugriff
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Priméarschlissel

Vielleicht ist Ihnen schon der kleine Schlissel #* vor dem ersten Feldnamen

aufgefallen. Und wenn der Cursor im Feld NUMMER blinkt, ist auf der Register-

karte Entwurf (Tabellentools), Gruppe Tools die rechts stehende Schaltflache | ¢ Primarschigssel
aktiviert. Hier hat Access automatisch einen so genannten Priméarschlissel fur

das erste Feld eingerichtet, und das soll auch beibehalten werden.

Einen Primarschlussel legen Sie fur ein Feld fest, wenn Sie dort nur eindeutige Werte eingeben
wollen. Beispiele dafir sind sehr zahlreich: Lieferanten-Nummer, Produkt-Name oder -Nummer.
Ein Wert, der bereits in der Spalte (Feld) steht, kann fiir einen anderen Datensatz nicht ein zwei-
tes Mal eingegeben werden. Dies erkennen Sie auch an einer Eigenschaft fur das Feld
NUMMER: Die Feldeigenschaft Indiziert ist auf Ja (Ohne Duplikate) eingestellt.

Sie kdnnen in einer Tabelle nur einen Primérschlissel festlegen. Falls Sie diese Eigenschaft
aber ausschalten mochten, stellen Sie den Cursor in das betreffende Feld und klicken auf die
Schaltflache Primarschlissel: Das kleine Schliisselsymbol #* verschwindet. Das Thema Pri-
marschlissel wird ab der Seite 73 noch néher erlautert.

Zur Datenblattansicht wechseln

Nachdem Sie die Tabelle Lieferer definiert haben, schalten Sie

wieder in die Datenblattansicht: E
e Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Tabellentools) Ansicht
auf den oberen Teil der Wechsel-Schaltflache Ansicht. =

. . . . . Wechsel-Schaltflache Ansicht
. Oder klicken Sie unten rechts in der Statusleiste auf die

linke Schaltflache Datenblattansicht &, g i e

Falls Access doch noch eine Frage nach dem Speichern stellen  Schaltflachen in der Statusleiste

sollte, klicken Sie auf [ Ja_].

Hinweis: Bei Wechsel-Schaltflachen andert sich das kleine Bildchen innerhalb der Schaltflache.
Die Schaltflache behalt Inren Namen, aber je nach Situation &ndert sich das Aussehen.
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7 Eine Tabelle bearbeiten

In der Datenblattansicht blinkt der Cursor im ersten Feld, um die Datensatze einzugeben:

|
@‘ H |5 Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) M [ | — | (= -
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle =] @
LE’X & LF /ElAUTStEIQE”U \";" ﬂ =i Neu z }3 2 Calibri [Detailbereich] + 11 v iz =
P 3 %1 sbsteigend = = =8 Speichemn =%- F ¥ U ii=iE T EH -
Ansicht Filtern Alle Suchen
M 7| aktualisieren = X Loschen - B~ - A-%¥-3-
Ansicht...| Zwischen... Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung
» j Lieferer =
NUMMER - NACHNAME -~ STRASSE ~ PLZ - ORT ~ | TELEFON -~ |Zum Hinzufiigen klicken -~ i
*
= =
=
[
X
"
=
2
=
o
2
=
T
=
=
Datensatzz M 4 10voni0 * M ¥ ( Suchen
Datenblattansicht | Num |||

Tabelle Lieferer in der Datenblattansicht

ale access-Objeke @ «| Falls die Tabelle Lieferer geschlossen ist, klicken Sie doppelt auf den Ein-

Suchen. “| trag im Navigationsbereich. Einen verkleinerten Navigationsbereich 6ffnen

Tabellen £ . . . . . . .

= Lieferer Sie mit der [F11]-Taste oder mit einem Klick auf diese Schaltflache .
Access offnet die Tabelle in der Datenblattansicht. Zu erkennen ist diese

Ansicht an der Modusanzeige unten links.
Navigationsbereich

7.1 Datensatze eingeben

Geben Sie zunachst nur die ersten zwei Datensatze Zeile fur Zeile nach dem folgenden Bild-
schirmfoto ein. SchlieRen Sie einen Eintrag in ein Feld (Zelle) mit der Returntaste oder der
Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im Feld TELEFON des letzten Datensatzes
driicken, wird automatisch ein neuer Datensatz (Zeile) am Tabellenende angehangt.

Name der Tabelle Spaltenkopf mit Feldnamen
]
1 Lieferer X
Tabe“e —— NUMMER - NACHNAME - STRASSE - PLZ - ORT »  TELEFON - Zum Hinzufiigen klicken ~
markieren 1638 Rilcke Michelsstr.28 12109 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen 089-346237
4627 Wistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen 089-3734289
Zeilenkopf —- 4824 Dormann scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
6172 Dreyersdorff  Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-378932
13645 Wellner Landfriedstr.20 69117 Heidelberg 06221-5802048
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
18868 Wernecke KautzengdRchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
fpatensatz 4 4 10vop10 » M » Suchen
\ | Num ||[E3 8 @ %
Symbol Aktuelle
Tabellenende Datensatmummer

Die Daten der Tabelle Lieferer eingeben

Fiur die Eingabe des dritten Datensatzes (Wistemann), beachten Sie bitte die nachfolgend be-
schriebene Arbeitserleichterung:
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Den Inhalt der dariiber liegenden Zelle kopieren

In der Tabelle Lieferer ist bei dem dritten Datensatz (Wistemann) die PLZ und der ORT gleich
den Daten des zweiten Datensatzes (Reuter). Sie kdnnen sich die Arbeit erleichtern, indem Sie
in der Spalte PLZ bzw. ORT mit der Tastenkombination [Strg]+(#] den Inhalt der dariiber lie-
genden Zelle kopieren.

Diese Datengleichheit sollte aber im Regelfall nur auf wenige Datensétze zutreffen. Falls in einer
Tabelle bei vielen Datensatzen beispielsweise der Ortsname gleich ist, sollte die Tabelle so auf-
gebaut werden, dass Sie den Namen nur einmal fiir die ganze Tabelle eingeben missen.

Tippen Sie jetzt auch noch die weiteren Datensatze ein. Wenn Sie aber nur einen Teil der Daten
eingeben, fligen Sie die restlichen Datensétze lber die Zwischenablage ein:

Datensatze aus einer Excel-Tabelle einfiigen

Die Themen Kopieren und Einfligen von Daten Uber die Zwischenablage werden ab der Seite
42 besprochen. Falls aber jetzt noch Datenséatze fehlen, 6ffnen Sie in Excel die Tabelle Liefe-
rer.xIsx. Markieren Sie den betreffenden Bereich, und kopieren Sie die Daten mit den Ublichen
Befehlen in die Zwischenablage. Wechseln Sie wieder nach Access in die gedffnete Tabelle
Lieferer, und klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage auf den
unteren Teil des Symbols Einfligen (Seite 43). In dem Untermeni wahlen Sie den Befehl Am
Ende anfligen.

7.2 Die Elemente einer Datenblattansicht

Sie kénnen den Cursor mit den Ublichen Cursor-Tasten in der Tabelle bewegen. Die [« ]-Taste
oder die [5]-Tabtaste bewegt den Cursor in der Reihenfolge der Felder durch die Tabelle.

Die wichtigsten Elemente des Tabellenbereichs in der Datenblattansicht:

e Name der aktuellen Tabelle
Auf diesem Reiter (Registerkarte) wird die Art des gedffneten Objektes durch ein Symbol
dargestellt (==1: Tabelle), und es wird der Name angezeigt.

e Zeilenkopf mit Datensatz-Markierer
In dieser Spalte, links vom ersten Feld, zeigt Access durch kleine Symbole und durch eine
Markierung den Status des aktuellen Datensatzes an. Auf3erdem markieren Sie dort mit
dem Mauspfeil ® einen oder mehrere Datensétze.

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

— Spalte markieren

— Spaltenbreite verdndern

— Reihenfolge der Spalten andern.

Die Veranderungen kdnnen beim Schliel3en der Tabelle abgespeichert werden.
e Feldinhalte in den Zellen

Die Daten in den Zellen werden entsprechend dem Inhalt und den Einstellungen angezeigt.
Texte werden in der Standardeinstellung linksbiindig und Zahlen rechtsbiindig dargestelit.
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. Raster
Zwischen den Spalten und den Zeilen zeichnet Access ein Raster, das die Orientierung im
Fenster erleichtert. Der Schnittpunkt ist wie in einem Kalkulationsprogramm (z.B. Excel) die
Zelle.

e Spalte Zum Hinzufuigen klicken
Diese leere Spalte stellt Access automatisch zur Verfigung. Falls Sie bei der Eingabe
bemerken, dass in der Tabelle eine nicht ausreichende Anzahl an Feldern (Spalten)
definiert wurde, geben Sie die Daten hier ein. Der Felddatentyp wird von Access nach der
ersten Dateneingabe festgelegt, kann aber auch nachtraglich geandert werden. Nach
einem Doppelklick in den Spaltenkopf legen Sie den Feldnamen fest. Wenn Sie es
wiinschen, kénnen Sie die Spalte ausblenden.

. Datensatznummer
Oberhalb der Statusleiste ist die Datensatzleiste platziert. Dort steht die Nummer des aktu-
ellen Datensatzes. AulBerdem sehen Sie die Recorder-Schaltflichen zum Wandern zwi-

schen den Datensatzen mit der Maus und das Symbol Neuer Datensatz |*

H 4 10vonld » H b

Recorder-Schaltflachen mit Datensatznummer
und Symbol Neuer Datensatz

7.3 Bearbeitungs- und Navigationsmodus
Um neue Daten einzugeben, bestehende Daten zu verandern und sich in einer Tabelle zu be-

wegen, unterscheidet Access zwischen dem Bearbeitungs- und dem Navigationsmodus.

Bearbeitungsmodus

Beim Eingeben der Daten in die Tabelle haben Sie den Bearbeitungsmo-

dus bereits kennen gelernt: An der aktuellen Schreibposition blinkt die Heiptz
Einflgemarke | (Schreibcursor). Mit Einfiigemarke
= Bearbeitungsmodus

Sie kdnnen die bestehenden Daten in einer Zelle auch nachtraglich ver- ”
andern (editieren). Dazu klicken Sie wie bei einer Textverarbeitung mit s
der linken Maustaste an die Anderungsstelle. Jetzt sehen Sie wieder die BTeilbm_arkierungd
blinkende Einfiigemarke |. Der Bearbeitungsmodus bleibt auch noch be- ~ earbeitungsmodus
stehen, wenn nur ein Teil des Feldinhaltes markiert ist.

. . Komplettmarkierung
NaVIgatlonsmOdUS = Navigationsmodus

.. L. ) ) (Tastatur)
Im Navigationsmodus ist immer der komplette Inhalt einer Zelle, eine
oder mehrere Zeilen (Datenséatze), eine oder mehrere Spalten oder die Heintz
ganze Tabelle markiert. Je nachdem ob eine einzelne Zelle Gber die Tas- Komplettmarkierung
tatur oder mit dem Mauskreuz " markiert wurde, hat die Markierung ein = Navigationsmodus
(Maus)

unterschiedliches Aussehen.

Navigieren in einer Tabelle

Zum Navigieren in einer Tabelle steht Ihnen neben der Maus auch die Tastatur zur Verfliigung.
Die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen fiihren sowohl im Bearbeitungs- und als auch
im Navigationsmodus zum gleichen Ergebnis:
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Tasten Bearbeitungs- und Navigationsmodus
Returntaste | Nachstes Feld Wenn Sie die Returntaste oder die Tabtaste
Tabtaste Nachstes Feld im letzten Feld des letzten Datensatzes driicken, wird

ein neuer Datensatz am Tabellenende angehéangt.

(e J+(S) Vorheriges Feld

Wechsel zwischen dem Bearbeitungs- und dem Navigationsmodus
Nachster Datensatz

Vorheriger Datensatz

1 Bildschirmseite nach unten

(Bild T 1 Bildschirmseite nach oben

(strg]+(Bi1d 1] |1 Bildschirmseite rechts

(strg)+(Bild T] |1 Bildschirmseite links

Al

ot

+(F5)

Bewegen zum Datensatznummernfeld links unten. Nach der Eingabe der
entsprechenden Nummer und Driicken der [« ]-Taste springt die Markierung
auf den Datensatz.

Dagegen reagieren diese Tasten und Tasten-Kombinationen unterschiedlich:

Tasten Navigationsmodus Bearbeitungsmodus
Cursor 1 Feld rechts Cursor 1 Zeichen rechts
Cursor 1 Feld links Cursor 1 Zeichen links
Cursor zum Zeilenanfang Cursor zum Feldanfang
Cursor zum Zeilenende Cursor zum Feldende
(strg)+[Pos1] | Cursor zum ersten Feld am Tabellenanfang Cursor zum Feldanfang
[Strg)+[Ende] Cursor zum letzten Feld am Tabellenende Cursor zum Feldende
(strg)+( 1] Cursor zum Tabellenanfang in der aktuellen Spalte

(strg)+(1) Cursor zum Tabellenende in der aktuellen Spalte

&

Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten, z.B. (=], [Pos1], [(Ende], (Bild { ], im rechts liegen-

den Zahleneingabeblock (Nummernblock) driicken, muss die Zahleneingabe ausge-
schaltet sein. Dabei leuchtet das NumLock-Lampchen oberhalb des Nummernblocks
nicht. Zum Umschalten driicken Sie die NumLock-Taste ([Numo]) im Nummernblock.
Bei Notebooks (Laptops) kann es davon Abweichungen geben.

Blattern mit der Rad-Maus
Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kdnnen Sie schnell bei groRen Tabellen blattern.
Zum Ausprobieren verkleinern Sie Uber die Fenster-Schaltflache ['="'| oben rechts das Access-
Fenster soweit, dass Sie nicht alle Datenséatze sehen. Das Radchen der IntelliMaus bietet Ihnen
zwei Mdglichkeiten:

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

e Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle. Driicken Sie das Radchen, und halten -
Sie es gedruckt! Der Mauszeiger &ndert sein Aussehen: vier kleine Dreiecke “;"
mit einem Punkt.
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Zum Blattern bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger w nach unten bzw. nach oben oder
nach rechts *P bzw. nach links. Wenn Sie das Radchen loslassen, beenden Sie den Bild-
lauf.

@ 1. Sollte das Blattern mit der Rad-Maus nicht sofort funktionieren, klicken Sie zu-
nachst auf eine Bildlaufleiste.

2. Zoomen ist mit der Rad-Maus in Access nicht mdglich.

7.4 Tabellenanzeige verandern

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

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

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

4. Bei gedruckter 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 NACHNAME steht. Dort las-
sen Sie die Maustaste wieder los.

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

Spaltenbreite verandern

Sie kénnen auch die Spaltenbreite verandern. Dazu setzen Sie den Mauszeiger auf den senk-
rechten Teil des Rasters rechts von dem entsprechenden Feldnamen. 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 Dop-
pelpfeil. Jetzt haben Sie zwei Moglichkeiten:

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

e Flhren Sie einen Doppelklick auf die Spaltenbegrenzung aus. Dann wird die Spalte auto-
matisch auf die optimale Breite eingestellt. Alle Daten sind danach sichtbar.

Zusatzlich bietet Ihnen noch das nachfolgend beschriebene Kontextmeni den Befehl Spalten-
breite.

Spalten aus- und einblenden

Sie kénnen Spalten aus- und auch wieder einblenden. klicken Sie hierzu mit der rechten Maus-
taste auf den entsprechenden Spaltenkopf, und wahlen Sie im Kontextmenl den Befehl Felder
ausblenden. Fiur die Schnelleingabe steht ganz rechts die Spalte Zum Hinzufiigen klicken.
Diese Spalte kann nicht geléscht werden. Um sie aber auszublenden, klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf einen beliebigen anderen Spaltenkopf. Im Kontextmenii wéhlen Sie den Be-
fehl Felder wieder einblenden und deaktivieren das Kontrollkdstchen vor Zum Hinzufligen
klicken.
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Von A bis Z sortieren
Von Z bis A sortieren
Kopieren

Einflgen

oy e il =222

Feldbreite
Felder ausblenden
Felder wieder einblenden [}

Felder einfrieren

.

Einfrizrung aller Felder aufheben
Suchen...

4 Eeld einfigen

_‘i Feld umbenennen

#'  Feld I5schen

Kontextmeni

Zum Einblenden wahlen Sie im KontextmenU einer beliebigen Spalte den Befehl F__(_a_lder wieder
einblenden. In der nachfolgenden Dialogbox aktivieren Sie das Kontrollkastchen [+/] und schlie-

Ren die Box:

Ihre Aufgabe

Spalten einblenden @

Spalte:
MUMMER,
NACHNAME
STRASSE
PLZ

ORT
TELEFON

Spalten einblenden

1. Verschieben Sie die Spalte TELEFON wieder an den urspriinglichen Platz, also rechts von

der Spalte ORT.

2. Blenden Sie die Spalte Zum Hinzufligen klicken aus.
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8 Daten editieren

Es besteht naturlich die Mdglichkeit, die Daten in einer Tabelle zu veréandern. Fiur dieses Editie-
ren bieten sich vielféltige Befehle an:

e Lo6schen 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 zurtickgreifen:

8.1 Tabelle kopieren

Kopieren Sie die Tabelle Lieferer. Als Name der neuen Tabelle ist Kopie von Lieferer vorge-
sehen:

1. Speichern Sie = gie Anderungen am Layout der Tabelle Lieferer ab.

2. SchlieRen Sie die Tabelle, z.B. mit der Tastenkombination Alle Access-Objekte 9 «
(strg)+(F4]. Das aktuelle Fenster ist jetzt die Datenbank Access- | suchen. 2
Tabellen 3
Schulung. e
3. Markieren Sie im Navigationsbereich die Tabelle Lieferer. Einen
verkleinerten Navigationsbereich 6ffnen Sie mit der (F11]-Taste

oder mit einem Klick auf diese Schaltflache | ” .. o _
Navigationsbereich

4. Zum Kopieren wahlen Sie einen der folgenden Befehle:
e Symbol Kopieren auf der Registerkarte Start o

o Kontextmeni, Kopieren (im Navigationsbereich mit der rechten
Maustaste auf die Markierung klicken) Kopieren

e Tastenkombination [strg]+(c].

5. Zum Einfigen wéhlen Sie:

e Symbol Einfiigen auf der Registerkarte Start -
e Kontextmend, Einfligen (mit der rechten Maustaste in den Navi- Einf@
gationsbereich klicken) S
e Tastenkombination [Strg]+[V]. Einfugen
6. Im dem Dialogfeld Uberprifen Sie die Vor-
SCh'age: Tabelle einfiigen als 7| [
Tabellenname: Kopie von Lieferer ebelennzme:
Kopie von Lieferer
Einfligeoptionen: @ Struktur und Daten Einfiigeoptionen [ Abbrechen |
. . Mur Struktur
7. Klicken Sie auf [ ok ]. @ Struktur und Daten
.. . . . ) ) . Daten an vorhandene Tabelle anflgen
8. Offnen Sie mit einem Doppelklick im Naviga-
tionsbereich die neue Tabelle Kopie von Lie-

ferer, um das Editieren der Daten auszupro- Tabelle einfiigen
bieren.
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8.2 Markierung

Es ist zu unterscheiden, ob Sie nur in einem Feld die Daten verandern mdchten, oder ob Sie
einen oder mehrere Datensatze I6schen oder ausschneiden wollen. Dies ist von der Markierung
abhangig.

Feld markieren

Mit der (F2]-Taste oder mit der Maus wechseln Sie in einem Feld zwischen dem Bearbeitungs-
und dem Navigationsmodus (Seite 33). Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie bei gedrickter linker
Maustaste oder mit der Tastenkombination [« ]+(—] oder Daten innerhalb eines Feldes
markieren.

Datensatz markieren

Im Zeilenkopf, in der schmalen Spalte links vom ersten Feld, zeigt Access durch kleine Symbole
(z.B. .#) und durch eine Markierung den Status des aktuellen Datensatzes an (Seite 31). Dort
markieren Sie auch mit dem Mauspfeil ® bei gedriickter linker Maustaste einen oder mehrere
Datensatze.

Spalte markieren

Bewegen Sie den Mauszeiger in den Spaltenkopf (Seite 31) der zu markierenden Spalte bis sich
der schwarze Pfeil # zeigt, und klicken Sie mit der linken Maustaste. Ebenso kénnen Sie im
Navigationsmodus mit der Tastenkombination (strg)+(Leer] die aktuelle Spalte markieren.

I@: Sollte die Markierung mit dieser Tastenkombination nicht funktionieren, so driicken
Sie zunachst [F2]. Damit ist das aktuelle Feld markiert. AnschlieRend betatigen Sie

(Strg)+(Leer].

Tabelle markieren

In der oberen linken Ecke der Tabelle, im Kreuzungspunkt des Zeilen- und des
Spaltenkopfes, befindet sich die Schaltflache fur das Markieren der gesamten Ta-
belle (Seite 31).

8.3 Anderung riickgangig machen

Wenn Sie innerhalb eines Feldes Text oder Zahlenwerte editieren méchten, klicken Sie mit der
Maus an die Anderungsstelle. Sobald Sie ein Zeichen I6schen, einfiigen oder (iberschreiben,
zeigt Access einen Bleistift .# im Zeilenkopf am linken Tabellenrand.

Die letzten Anderungen kénnen Sie zum Teil riickgangig machen. Dies gilt aber nicht nach dem

Léschen kompletter Datenséatze oder Spalten (Seite 40). Es gibt mehrere Befehle:
o«  Klicken Sie auf das Symbol "’ ~

e oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(z] oder [A1t]+[« ] Rlcktaste.

e Solange Sie dieses Symbol .# sehen, kénnen Sie die Anderungen am aktuellen Feld mit
einem Druck auf die (Esc]-Taste riickgangig machen. Wenn Sie die (Esc]-Taste zweimal
driicken, werden alle Anderungen am aktuellen Datensatz riickgangig gemacht. Dies gilt
aber nur solange der Cursor den Datensatz nicht verlasst!

in der Leiste fur den Schnellzugriff,

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Rickgéngig 6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kénnen.
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Ist das Symbol in einer Schaltflaiche grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur
Verfigung. Bei dem Symbol Rickgéangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an I:I
dem Objekt (z.B. Tabelle) noch nichts geéandert wurde, oder wenn bereits alle Ande-

rungen rickgangig gemacht worden sind.

8.4 Einfluige- und Uberschreibmodus

Einfugemodus

Wenn Daten im Bearbeitungsmodus nicht markiert sind, ist in der Standard-Einstellung der Ein-
fligemodus eingeschaltet. In diesem Modus blinkt die schmale Einfligemarke (Cursor) zwischen
den Zeichen. Dabei werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingefligt.
Der bestehende Text bleibt erhalten. Im Einfiigemodus steht unten rechts in der Statusleiste
nicht Uberschreiben. Die Statusleiste ist die letzte Bildschirmzeile, und in den Access-
Optionen (Datei-Mend, [ 2 o ) kdnnen Sie auf der Seite Clienteinstellungen im Bereich
Anzeigen die Statusleiste [#] ein- und [ ausschalten:

Access-Optionen @

~

Allgemein Anzeigen

Aktuelle Datenbank Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen: |17 =

Datenblatt V| Statusleiste

. . V| Animationen anzeigen
Objekt-Designer

| Aktionstags auf Datenblattern anzeigen
v

Dokumentprafung Aktionstags in Formularen und Berichten anzeigen

Sprache Drucken

Clienteinstellungen
Linker Rand: 0,635cm

Mentband anpassen Rechter Rand: |0,635cm =
Symbaolleiste far den Schnellzugriff Oberer Rand:  |0,635cm

Adddns Unterer Rand:  |0,635cm

Sicherheitscenter Allgemein

Fehler des Benutzeroberfldchen- Add-Ins anzeigen
Feedback mit Sound
Vierstellige Jahreszahlenformatierung
In dieser Datenbank verwenden

In allen Datenbanken verwenden

[ ok | [ abbrechen

In den Optionen die Statusleiste ein- und ausschalten

Damit Sie im Bearbeitungsmodus erkennen, ob der Einfiige- oder der Uberschreibmodus einge-
schaltet ist, kdbnnen Sie unten in der Statusleiste dafiir ein Feld aktivieren. Wie es auf der
Seite 115 beschrieben ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im Konfi-
gurations-Meni aktivieren Sie die Zeile:

v | Uberschreiben

Dieses Feld sichtbar machen

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfigemodus arbeiten. Aber es passiert auch
immer wieder, dass die [Einfg]-Taste aus Versehen gedriickt wird, und damit der Uberschreib-
modus aktiv ist.

l@ Wie in vielen anderen Windows-Programmen werden markierte Daten auch im Einfi-
gemodus Uberschrieben.
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Uberschreibmodus

Mit der [Einfg)-Taste schalten Sie in den Uberschreibmodus. In der Statusleiste unten rechts
steht Uberschreiben. In diesem Modus blinkt ein breiter Cursor auf einem Zeichen. Bestehen-
der Text wird im Uberschreibmodus an der Cursorposition tiberschrieben. Zuriick in den Einfi-
gemodus kommen Sie wieder mit der [Einfg]-Taste.

8.5 Daten loschen

Teilweise ist es von der Markierung abhéngig, ob Sie mit den folgenden Befehlen markierte
Datensatze, markierte Zeichen oder ein einzelnes Zeichen ldschen:

e Die Taste |6scht die markierten Datenséatze, die markierten Zeichen innerhalb eines
Feldes oder im Bearbeitungsmodus das Zeichen rechts von der blinkenden Einfligemarke
(Cursor).

e Die Ricktaste l6scht die markierten Zeichen innerhalb eines Feldes oder im Bearbei-
tungsmodus das Zeichen links von der blinkenden Einfiigemarke (Cursor).

e Ein Mausklick auf den linken Teil der Schaltflache * tsshen - quf der Registerkarte Start in
der Gruppe Datensatze |6scht die markierten Datensatze oder die markierten Zeichen in-
nerhalb eines Feldes.

e Wenn Sie im rechten Teil der Schaltflache Loschen auf den [ Laschen|~
Pfeil = klicken, 6ffnen Sie das rechts stehende Untermeni. X L-:sche%
Wahlen Sie den entsprechenden Befehl, um den aktuellen =i Datensatz |oschen
Datensatz oder die aktuelle Spalte, bzw. die markierten Da- #' spalte loschen
tenséatze/Spalten zu I6schen. Registerkarte Start,

.. . . Gruppe Datensatze
e  Nur zum Loéschen von Spalten (Felder) kénnen Sie auf der

Registerkarte Felder (Tabellentools) in der Gruppe Hinzufi- 41

gen und Ldschen die Schaltflache Léschen einsetzen. Lé':hen "
g
(a]
Bevor Access komplette Datenséatze oder Spalten aus der Tabelle _
. . Registerkarte Felder,
entfernt, erhalten Sie eine Warnmeldung: Gruppe Hinzuftigen und Léschen

Microsoft Access @

Sie sind dabei, 2 Datensétze zu léschen.

! % Klicken Sie auf 'Ja', damit diese Datensatze fur immer geléscht werden. Sie kdnnen diese Anderung nicht rickgangig machen.
Machten Sie diese Datensatze wirklich léschen?

[ Ja ] | Nein |

Das Ldschen der Datensétze bestatigen

Sie mussen erst die Schaltflache bestatigen, damit die Datensétze oder Spalten endgliltig
geléscht werden.

l@ Die Befehle von der Seite 38, um die letzten Anderungen riickgangig zu machen,
kénnen Sie nur einsetzen, wenn keine Warnmeldung erschienen ist, also nicht nach
dem Ldschen kompletter Datensatze oder Spalten!

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 40



AL Access 2010 SVS Einfuhrung
8.6 Zwischenablagen
Die Symbole zum Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen von Daten -
oder anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in der — :
Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. = *
Einflgen ~
In Access 2010 und in den anderen Office 2010 Programmen (Word, - l' .
Lwlschenablage
Excel, PowerPoint, Outlook etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwi- :
Die Gruppe

schenablagen zur Verfigung:

e Die Windows-Zwischenablage und

Zwischenablage auf der
Registerkarte Start

e die Office 2010 Zwischenablagen.

Windows-Zwischenablage

Die Windows-Zwischenablage des Betriebssystems gibt es nur einmal, und sie beinhaltet immer
die zuletzt kopierten oder ausgeschnittenen Daten. Die Zwischenablage steht jederzeit und au-
tomatisch jedem Windowsprogramm zur Verfligung. Der Inhalt kann auch von anderen Anwen-
dungen Ubernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er tberschrieben oder Windows

beendet wird.

ISy

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

Office 2010 Zwischenablagen

1 von 24 - Zwischenablage

(724 Alle einfilgen
3% Alle lgschen

Klicken Sie zum Einfiigen auf ein
Element:

(] Internet-Services Miller
Burg Schwanek 18146
Niederhagen Tel. 03831
7441400

Optionen -

Aufgabenbereich
Zwischenablage

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen
v | Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde
+ | Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage
v | Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

+ | Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

Wenn Sie in dem Optionen-Menii die entsprechenden Zeilen aktivie-
ren, bietet Access Ihnen noch zwei weitere Befehle zum Offnen des
Aufgabenbereichs Zwischenablage:

Innerhalb von Office 2010 werden lhnen maximal 24 Zwischen-
speicher zur Verfligung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in
einem so genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand ange-
zeigt. Mit einem Klick auf diese kleine Schaltflache & in der unteren
rechten Ecke der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte
Start 6ffnen Sie den Aufgabenbereich.

Zwischenablage I§

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kénnen Sie
unter anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol
unten rechts im Infobereich, im rechten Teil der Taskleiste neben
der Uhrzeit, automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber
erst, wenn Sie in einem Office Programm Daten in der Zwischenab-
lage abgelegt haben.

|2 3 von 24 - Zwischenablage
Element wurde der Sammlung
hinzugefiigt,

;
-

Infobereich (Systray) mit
Zwischenablagensymbol
neben der Uhrzeit und
dartiber eine Quickinfo
(Eventuell muss aber
auch noch der Infobereich
eingestellt werden!)

Zwischenablage-Optionen
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e zweimal (!) Tastenkombination [Strg]+(c] drticken

e  Maus-Doppelklick auf das b Office-Zwischenablagensymbol im Infobereich (Systray).

Das Optionen-Meni schlie3en Sie mit einem Klick auBerhalb des Meniis. Wie Ublich, wird der
Aufgabenbereich tiber das Schliel3en-Symbol x in der rechten oberen Ecke geschlossen.

8.7 Daten kopieren

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

e  Symbol Kopieren == auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage oder
e  Tastenkombination [strg]+(c] oder

e Kontextmenl mit rechter Maustaste, Kopieren.

8.8 Daten ausschneiden

Beim Ausschneiden werden die Daten entfernt und in die Zwischenablage transportiert. Sie
kénnen nur ganze Datensétze oder Zeichen innerhalb einer Zelle ausschneiden und muissen
vorher die Datensétze oder Zeichen markieren, sonst funktioniert der Vorgang nicht. Mit den
folgenden Befehlen kénnen Sie ausschneiden:

e  Symbol Ausschneiden % auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenablage
oder

e  Tastenkombination (Strg]+(x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

Wenn Sie ganze Datenséatze ausschneiden, erhalten Sie eine Warnmeldung, die Sie erst mit
bestatigen mussen. Danach kdnnen Sie die Daten an einer anderen Position wieder ein-
figen, wie es nachfolgend beschrieben wird. ErfahrungsgemaR wird aber der Befehl Aus-
schneiden beim Eingeben und Editieren von Daten nicht sehr haufig angewendet.

8.9 Daten einflgen

Beim Einfiigen aus einer Zwischenablage ist zu unterscheiden, ob ganze Datensétze in der Ta-
belle oder nur Daten in eine Zelle (Feld) eingefligt werden. Dies ist abhéngig:

1. vom Inhalt der Zwischenablage (komplette Datenséatze oder nur Datenteile),
2. von der Art der Markierung bzw. von der Cursorposition beim Einfligen

3. und von dem von lhnen gewahlten Befehl.

Komplette Datensatze einfiigen

Wenn Sie einen oder mehrere komplette Datensatze in die Zwischenablage mit den oben ge-
nannten Befehlen kopiert oder ausgeschnitten haben, bietet Thnen Access zwei Mdglichkeiten
fur das Einflgen an:

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 42



A
AL Access 2010 SVS Einfuhrung

Markierte Datensétze ersetzen =
Die Datensatze, die Uberschrieben werden sollen, sind vorher im Zeilen- @
kopf (Seite 31) zu markieren. Mit den nachfolgenden Befehlen kénnen Finfy

Sie markierte Datensétze in der Tabelle ersetzen: Den oberen Teil des
e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenab- Symgr?:(s"ig;“ge”

lage auf den oberen Teil des Symbols Einfligen, oder

(@] NUMMER NACHNAME STRAS| |
PLZ ORT TELEFON 1638 Rilch

e Kklicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre- Michelsstr. 26 12108 Berin |
030-5734289 3635 Reuter Al

chenden Eintrag (@], oder =
Einen Eintrag aus dem

e drlcken Sie die Tastenkombination (Strg]+(v], oder Aufgabenbereich
) ] Zwischenablage
e wahlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Einfligen. anklicken

Datensatze am Tabellenende anhé&ngen

Das Symbol Einflgen ist zweigeteilt. Um den In-
halt der Zwischenablage am Ende der Tabelle
anzufigen, klicken Sie im Symbol auf den unteren
Teil mit dem Dreieck ». Es 6¢ffnet sich ein Mend,
aus dem Sie den Befehl wahlen. Auf das Dreieck =+ klicken Unterment

[ Einfigen
Einfigen & Inhalte einfagen...

Am Ende anfdgen

Voraussetzung ist natirlich, dass Sie vorher einen oder mehrere komplette Datensatze in der
Zwischenablage abgelegt haben.

Einzelne Daten einfligen

Mit den Ublichen Befehlen fligen Sie auch den Inhalt der Zwischenablage im Bearbeitungsmo-
dus an der Cursor-Position in eine Zelle (Feld) ein. Im Unterschied zum Einfligen kompletter
Datensétze werden hierbei also nur einzelne Worter, kleine Satze, Zahlen oder Bilder in das
aktuelle Feld eingefligt. Art und Umfang des Inhalts ist von dem Felddatentyp und bei Texten
auch von der FeldgréRe abhéngig. Bei dem Felddatentyp Memo kann der Text nattrlich sehr
umfangreich sein:

e Klicken Sie auf den oberen Teil des Symbols Einfligen, oder
e  Kklicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entsprechenden Eintrag (], oder
e driicken Sie die Tastenkombination [Strq]+(v], oder

e wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Einfligen.

Die Zwischenablage wird von allen Access-Objekten benutzt. Damit haben Sie die Mdglichkeit,
Daten zwischen verschiedenen Tabellen, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen. So kénnen Sie zum Beispiel Texte aus einem Word-Dokument Gber die Zwischenab-
lage in ein Access-Memofeld einfligen.

8.10 Suchen und Ersetzen

Sie kdnnen in Tabellen und Formularen (ab Seite 82) nach bestimmten Texten oder Zahlen
suchen und die gefundenen Daten auch ersetzen lassen. Die Symbole zum Suchen und Erset-
zen sind auf der Registerkarte Start in der Gruppe Suchen zusammengefasst.
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Angenommen, Sie méchten eine Access-Datenbank per eMail ins Ausland
verschicken. In der Tabelle sollen aber keine deutschen Umlaute (&4 6 () ent-
halten sein. Wéhlen Sie einen der folgenden Befehle:

Klicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol Sae Ersetzen, oder

driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H].

- a
}3 Lae
Suchen

g~
Suchen

Die Gruppe
Suchen

In dem folgenden Dialogfeld tragen Sie den zu suchenden und den zu ersetzenden Text ein.

Ubernehmen Sie auch die Auswahl bei den Listenfeldern [+] aus dem Bild:

Suchen und Ersetzen @
—
Suchen nach: a Iz‘ Weitersuchen
Ersetzen durch: |oe Iz‘ P
Suchen in: Aktuelles Dokument E A
Ersetzen
Vergleichen: Teil des Feldinhaltes E
Swhen:  [Mle [3] | Ale ersetzen |
Grofi-fKleinschreibung beachten Formatierung beachten

Suchen und Ersetzen

In die Zeile Suchen nach kénnen Sie auch Platzhalter ? * # (Joker) eintragen. Auf der Seite 67

wird auf diese Méglichkeit noch einmal eingegangen.

Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache [weitersuchen]. Wenn Access die Suchdaten (Zah-
len oder Text) gefunden hat, wird die Fundstelle markiert. Fir das weitere Vorgehen haben Sie

jetzt die folgenden Mdoglichkeiten:

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

nachste Suchtext markiert.

nach auch alle weitere Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[Alle ersetzen]: Die Daten werden ersetzt, und das Programm ersetzt ohne Ruckfrage da-

[Weitersuchen]: Die Daten werden nicht ersetzt. Falls weiterer Suchtext vorhanden ist, wird
der ndchste Suchtext markiert. Am Suchende erscheint eine Meldung.

Abbrechen: Das Dialogfeld wird geschlossen.

Uber die oben stehenden Register wechseln Sie zwischen den Seiten Suchen (= nur Suchen)

und Ersetzen (= Suchen und Ersetzen).

Optionen im Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Suchenin:  Wenn nur eine einzelne Zelle (Feld) markiert
ist, bestimmen Sie in diesem Listenfeld, dass
die Suche nur in der aktuellen Spalte oder in

Suchen in: Aktuelles Dokument IE‘
Vergleichen: Teil des Feldinhaltes Iz‘

: lle
der ganzen Tabelle vorgenommen wird. suchen : =]
. . . . . . A hnitt d
Vergleichen: Hier haben Sie die Wahl: Teil des Feldinhal- Diamgfeﬁsscu;:e:ﬁljsnd%Tsetzen
tes, Ganzes Feld oder Anfang des Feldin-
haltes.
Suchen: In diesem Listenfeld legen Sie die Such-Richtung ab der aktuellen Cursorposition

fest: Aufwarts, Abwarts oder Alle.

[”] GroR-/Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkastchen wird die GroR-
oder Kleinschreibung des Such- und Ersetzungstextes nicht beachtet.
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V] Formatierung beachten: Bei eingeschaltetem Kontrollkastchen beachtet Access auch das
eingegebene Zahlenformat (auch Datums- und Zeitformate). Diese Option ist nur
in Zahlenfeldern wirksam.

l@ Ein Ersetzvorgang kann grundsétzlich nicht riickgangig gemacht werden! Ausnahme:
Wenn nach dem letzten Ersetzen der Bleistift .& im Zeilenkopf noch sichtbar ist, kén-
nen Sie mit der [Esc)-Taste die Anderung fiir den aktuellen Datensatz zuriicknehmen.
Falls ein Fehler passiert ist, ersetzen Sie, wie vorher beschrieben, einfach den fehler-

haften Wert durch den richtigen.

Schnellsuche
In der Datensatzleiste ist ein Feld fir die Schnellsuche platziert:

Datensatz: W lvonid » M » | Suchen

Datensatzleiste mit dem Suchenfeld

Klicken Sie auf das Wort Suchen, und geben Sie nur zwei Buchstaben ein: Ml. Bereits mit dem
Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Access mit der Suche am Anfang der Tabelle und
markiert den ersten Fund: Das M von Michelsstr, und nach der Eingabe des Buchstabens i
sehen Sie eine Markierung im ORT Minchen. Mit der [« ]-Taste wird die nachste Fundstelle
markiert, und mit der [Esc]-Taste beenden Sie die Schnellsuche.

8.11 Schriftgestaltung

In der Datenblattansicht konnen Sie die ganze Tabelle forma-
tieren. Die Cursorposition ist dabei beliebig. Um das Ausse-

hen zu andern, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der | i Jun <z s
Gruppe Textformatierung auf das entsprechende Symbol. F ¥ U |[$EE|w- |H-
A-w- - |===|H

Wenn rechts von einem Symbol ein kleines Dreieck = zu se-
hen ist, klappen Sie mit einem Mausklick auf das Dreieck eine Gruppe Textformatierung auf der
Auswabhlliste auf. Beim Klick auf den linken Teil eines Symbols Registerkarte Start

wird direkt die aktuelle Formatierung, die Standardeinstellung

oder die zuletzt gewahlte Einstellung angewendet.

Textformatierung

Schriftart calibri o

Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Aus den in Windows installierten Schriftarten wahlen Sie aus.

Schriftgrad eine PunktgroBe auswahlen oder eingeben *

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

Schriftschnitt Fett F

Kursiv (ltalic) &

Unterstreichen U

Farbe Schriftfarbe auswahlen (™
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Weitere Mdoglichkeiten die Tabelle zu formatieren, bietet Ihnen das nachfolgende Dialogfeld.
Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Textformatierung auf diese kleine Schalt-

flache r:
Datenblatt formatieren @
Zelleffekt Rasterlinien anzeigen
@) Flach | Horizontal
Erhéht | Vertikal ]
e & Abbrechen
Vertieft
Hintergrundfarbe: Alternative Hintergrundfarbe: Rasterlinienfarbe:
Beispiel:

Rahmen- und Linienarten

Datenblattrahmen

|Z| Durchgezogen Iz‘

Richtung

@ Von links nach rechts Von rechts nach links

Weitere Formatierungen fir das Datenblatt

Im Beispielrahmen sehen Sie ein Muster fir die von lhnen gewahlten Einstellungen.

schlie3t das Dialogfeld und formatiert die Tabelle
schliet das Dialogfeld und nimmt keine Anderungen vor.

Nach dem Andern speichern!

In den Access-Optionen (Datei-Mend, ) konnen Sie auf der Seite Datenblatt fir
die Standardschriftart den Schriftgrad und die -breite sowie Unterstreichen oder Kursiv fur
alle Tabellen einstellen. Bei bestehenden Tabellen wird eine gednderte Formatierung erst nach
dem erneuten Offnen angezeigt. Dies trifft aber auch nur fiir die Tabellen zu, bei denen Sie vor-
her die Darstellung nicht geandert haben:

Access-Optionen

(-2 |

Allgemein

Aktuelle Datenbank

[ Datenblatt
Objekt-Designer
Dokumentprifung
Sprache
Clienteinstellungen
Meniband anpassen
Symbaolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Sicherheitscenter

sy
_'El Passen Sie die Darstellung von Datenblattern in Access an.

Gitternetzlinien und Zelleffekte

Standardgitternetzlinien

Horizontal

Vertikal
Standardzelleffekt

@ Flach

) Erhéht

) Wertieft
Standardspaltenbreite: |2,499em

Standardschriftart

senriftgrad: |11 [+
Schriftoreite: |Normal [+
D Unterstreichen

|:| Kursiv

Standard-Formatierungen fir das Datenblatt
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9 Tabelleninhalt drucken

Sie kénnen den Inhalt der Tabelle sehr einfach ausdrucken. Aber es ist zu empfehlen, den Aus-
druck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren, um unnétige Drucke zu vermeiden. Schlieen
Sie die Tabelle Kopie von Lieferer, beispielsweise mit der Tastenkombination (Strg]+(F4], und
offnen Sie wieder die Tabelle Lieferer.

9.1 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die Moglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnotige Drucke zu vermeiden. In Access 2010 ist die Seitenansicht im Datei-MenU integriert.

Um die Seitenansicht zu starten, 6ffnen Sie das Datei-Men, klicken auf den Meni-

Datei
punkt Drucken und wahlen den Befehl Seitenansicht:
Al speichern
Drucken
LLE!, Objekt speichern als
(& Datenbank speichern als (v ochnedriicl
_] i |l ﬁ Sendet das Objekt direkt an den Standarddrucker,
[ Offnen \ i chne Anderungen vorzunehmen,
&= T g
- -
[f Datenbank schlieBen
L Drucken
|
(B Access-schulung.accdb [] | Wahlt vor dem Drucken einen Drucker, die Anzahl
I L der Kopien und weitere Druckoptionen aus.
Informationen i
Zuletzt verwendet A A
'(:5 Zeigt eine Vorschau an und ermaglicht ver dem
N Drucken Anderungen an den Seiten.
Neu | B [%
Drucken
ol

Datei-Menl (Ausschnitt)

Die Seitenansicht wird geoffnet. Lauft der Ausdruck tber mehrere Seiten, blattern Sie mit den
Tasten [Bild T ] oder [Bild{ ] durch die Seitenansicht. Ebenso kénnen Sie mit der Maus die
vertikale Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht mit der [Esc]-Taste oder Uber die
Schaltflache oben rechts [Seitenansicht schlieBen].

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Access lhnen eine spezielle Registerkarte an:

Seitenansicht

ey L (5] == iy PDF oder XPS
2 SEEE 2 3% =
Ij j J el ) J JJ = v % 1= E-Mail
GroBe Seiten- [T Nur Daten drucken Hochformat| Querformat Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei Mehr Excel Textdatei g, Seitenansicht
rander ~ einrichten ~ | Seite | Seiten Seiten - EQr Weitere ~ schlieBen

Seitengrobe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau sch...

Schaltflachen in der Seitenansicht

Die Bedeutung einiger Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung

;E;] Das Dialogfeld Drucken (Seite 51) wird gedffnet.

Drucken

_qu Das Dialogfeld Seite einrichten wird getffnet.

Seite
einrichten
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Symbol Bedeutung
= Mit einem Klick auf den oberen Teil der Schaltfla- —\
A} che wird zwischen der Ganzseitenansicht und| [Zoom |
Zoom -

einer vergroRerten Ansicht eines Blattes hin- und

H . . @ A r;z An Fenster anpassen
hergeschaltet. Sie sehen im Mauszeiger &, ein

10%

Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste _—
vergrof3ern oder verkleinern Sie die Darstellung. 502

75%
Wenn Sie auf den unteren Teil der Schaltflache | & soomi0=
klicken, wahlen Sie aus der rechts stehenden 150%
Liste eine Zoomgrof3e aus. 200%

Eine Zwei
Seite | | Seiten

Darstellung von einer bzw. von zwei ganzen Seiten.

(lE= Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol rufen 4 seiten
=[=] .

i Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf, aus dem 8 Seiten
eIere . . . . o B

Seiten * Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten auswahlen. 132 Seiten

Eﬂﬂ mjj = roroder s | EXportieren: Wahlen Sie hier in der Gruppe Daten eine Weiterverarbeitung
P 9 Y . .
o mit einem anderen Programm, z.B. mit Word oder Excel, aus.

Excel Textdatei

:‘_‘; Weitere =

E Beendet den Modus Seitenansicht.
Seitenansicht
schlieBen
@' = = Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | e
Seitenansicht & @
@ O [ a3z |0 TE2
: - @ s sU @ L)
Drucken | GraBe Seitenrdnder Hochformat Zoom Excel Textdatei Seitenansicht
= ~ H - @3- Egh schlieBen
Drucken Seitengrdfe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen
Alle Access-Objekte >l o« | 5 Kopie von Lieferer | = Lieferer |
Suchen. e b
Tabellen 3
NUMMER MNACHNAME STRASSE PLZ ORT
ES Kopic von Literer 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin |
B ieferer 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen F
4627 Wistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden
6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Minchen
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin
13868 Wernecke Kautzengidfchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig
P
|| Seite: 1 (] i 4 | [ | 3
Bereit | | B &t ¥ 100% (=) L} {+)

Seitenansicht mit Zoom-Mauszeiger

Das Menuband verkleinern
Damit Ihnen fir die Seitenansicht mehr Platz auf dem Bildschirm zur Verfigung steht, kbnnen
Sie das Menuband auch bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern:
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@' =] & Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access ‘ = | =R x
Seitenansicht ,.;;-‘@
Alle Access-Objekte ¥ « || I Kopie von Lieferer | TT] Lieferer F
Suchen.. P -
Tabellen x
NUMMER NACHNAME STRASSE PLZ ORT
j Kapie vorLiefeser 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin |
B Lieferer 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Manchen ‘
4627 Wistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen i;
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden i
6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 30234 Minchen E
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin
18868 Wernecke KautzengiRchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig
=
Seite: 1 L | { 4 »
Bereit | V! (+)

Das verkleinerte Mentiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen Seitenansicht verkleinern und ver-

gréRern Sie das Menuband, oder

e klicken Sie am rechten Rand der Registerkarten-Zeile auf dieses Symbol © zum Ver-

kleinern bzw. ¥ zum Vergré3ern, oder

e  driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F1] zum Verkleinern und VergroRern.

Zoomen

Das Zoomen Uber die Registerkarte Seitenansicht wurde
bereits vorgestellt. Dartber hinaus kénnen Sie in der Status-
leiste und im Kontextmeni die Ansicht vergroéf3ern und ver-
kleinern:

| 100 % (=) [ (&)

Zoomen in der Statusleiste

Zoomen Sie die Ansicht bei gedrtickter linker Maustaste tiber
den UJ Schiebeschalter oder ® die Plus- und = Minus-
Schaltflachen in der Statusleiste.

9.2 Seite einrichten

% Entwurfsansicht
Zoom: [100% <

_JJ Eine Seite

@ Mehrere Seiten

-

1 Seite einrichten...

@ Drucken...
Exportieren 3
Senden an 3

=% SchlieBen

Im Kontextmenu eine
Prozentzahl auswéhlen
oder eingeben

In der Druckbild-Vorschau kénnen Sie tiber die Schaltflachen in den Gruppen Seitengréi3e und
Seitenlayout auf der Registerkarte Seitenansicht die Seiteneinstellungen fiir den Ausdruck

vornehmen:

Seitenansicht

GroBe Seitenrander ke |Hochformat | Querformat S

- -

Seitengrdfe Seitenlayout

Seite
einrichten

Auf der Registerkarte Seitenansicht
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Klicken Sie auf die Schaltflache Seite einrichten, um das nachfolgende Dia- "
logfeld mit seinen zwei Registerseiten zu 6ffnen. Die Auswabhl in diesen Dialog- ="
feldern ist teilweise vom aktuell eingestellten Drucker abhangig. Hier stellen e
Sie die Seitenrander ein, wahlen die Papiergrof3e aus und bestimmen die Pa-
pier-Ausrichtung (Orientierung):
Seite einrichten @ Seite einrichten @
Druckoptionen | Sejte Druckoptionen | Seite
Rander (Milimeter) Beispiel Crientierung
Oben: 754 " @ Hochformat N Querformat
Unten: 25,4
Links: 25,4 Papier
Rechts: 254 Groe: (a4 -

V| Uberschriften drucken
Geteiltes Formular

Abbrechen

Seitenrander einstellen

Fiur einige Einstellungen halten die Gruppen
SeitengréfRe und Seitenlayout noch zusatzli-
che Schaltflachen parat, z.B. nur fur die Pa-
pier-Gr6R3e, fuir Hoch- oder Querformat und

fur die Seitenrander.

In der Seitenansicht ist erkennbar, dass nicht
alle Spalten in der Seitenbreite Platz haben.
Klicken Sie auf die nachfolgende Schaltflache:

Cuerformat

9.3 Druckereinrichtung

Quelle: |Autumatsch auswahlen

Drucker fiir Lieferer
@ Standarddrucker
Spezieller Drucker Drucker...

Abbrechen

@ Hochformat oder @ Querformat

| ]

GroBe

Letter
Tabloid
Legal
Executive
A3

297 amx42 om

A4

EiHE ] E] E] E] E] 8

B4 (J1S)
257 cmx364 m

B5 (JIS)
18,2 cmx 257 m

Umschlag 10

1047 cmx 24,13 cm

Umschlag Monarch
9,84 cmx19,05 cm

Katalog Papierformat

21,59 tmx 27,94 m
2794 tmx4318 m
21,59 tmx 35,56 cm

18,41 cmx 26,67 cm

21 emx 29,7 tm %

Voraussetzung fur einen guten Ausdruck ist die richtige Auswahl des Druckers. Bitte Uberprifen
Sie dies Uber den Weg Datei-Menl, Drucken. Neue Drucker sind bei allen Windows-
Programmen in der Systemsteuerung unter Drucker einzurichten.

9.4 Drucken

Falls in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck = enthalten ist
(Anpassen Seite 114), und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfeld.
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Hd9-c-&

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

Die Tabelle ist nun auszudrucken. Schalten Sie den Drucker ein. Ist geniigend Papier vorhan-
den? Zum Drucken wéahlen Sie

. Datei-Meni, Drucken oder
e  Tastenkombination [Strg]+[P].

Drucken [~z |: .
Auswahl eines

Do 1 Druckers
Name: ‘Mncrosoftxps Document Writer | | Eigenschaften \
Status: Bereit — Einstellen der
Typ: Microsoft XPS Document Writer Druckereigenschaﬂen
ort: XPSPort: wie Auflosung,
Kommentar: Ausgabe in Datei umleiten PapierZUfUhr etc.
Druckbereich Exemplare
9 Alle Angzahl Exemplare: 15

Seiten Von:

. . 11t 22 33

Markierte Datensétze
Einrichten... | ok | | Abbrechen
Einstellen der Festlegen des
Seitenrander Druckbereichs

Dialogfeld Drucken

Sie sehen in dem Dialogfeld die folgenden Einstellungsméglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Figenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergrof3e, Auflésung.

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

Druckbereich
Optionsschaltflache wahlen:
2 Alle
@ Seiten Von: Bis: Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind.
@ Markierte Datensatze.
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswéahlen.

¥l Exemplare sortieren
Bei aktivem Kontrollkastchen (mit Hakchen) wird bei mehreren Druckexemplaren (Kopien)
jedes Exemplar erst komplett ausgedruckt, bevor der Ausdruck des nachsten Exemplars
beginnt.

Uber die Schaltflache starten Sie den Ausdruck.
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XPS-Druckdatei

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Druckertrei-
ber Microsoft XPS Document Writer ausgewahlt. Hier wird
in eine Datei "gedruckt”, die Sie sich mit dem Internet Ex-
plorer bzw. XPS-Viewer anschauen kénnen. Nach dem

Klick auf die Schaltflache wird ein Dateiname einge-

7| Drucken @

Druck von Seite 1 von
‘Lieferer' auf

Microsoft XPS Document Writer an XPSPort:

Abbrechen

tippt und beispielsweise im Ordner Schulung abgespeichert:

Druckvorgang gestartet

[A] Datzi speichern als @
@u?| ;v Computer » Data (D:) » Schulung - | +4 | | Schulung durchsuchen o
Dateiname: | Liefereq -
Dateityp: |XP S-Dekument (*xps) - |
+ Ordner durchsuchen [ Speichern l | Abbrechen |
XPS-Dateiname eingeben
(Schulung ist das aktuelle Benutzerkonto)
—é Lieferer.xps - XP5-Viewer EI@
\:/ ; Datei =| Berechtigungen ¥ Signaturen - -E{:EI w | Suchen o ~| '@'
Lieferer
NUMMER NACHNAME STRASSE PLZ ORT TELEFON
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Miinchen 089-346237
4627 Wisternann Feilitschplatz 12 80643 Miinchen 089-3734289
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Miinchen 089-378932
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-580204
18491 Wienicke Hauptstr, 345 10367 Berlin 030-736455
18868 Wernecke Kautzengifchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
4 1 3
Seite 1 vonl 4 ] {J 100%

Mit Doppelklick auf den XPS-Dateinamen im Windows Explorer wird die Druckdatei
entweder im XPS-Viewer oder im Internet Explorer gedffnet

9.5 Tabelle schlieRen

Schlie3en Sie die Tabelle mit einem Mausklick auf das SchlieRen-Symbol x in der rechten obe-
ren Ecke des Tabellen-Fensters, oder driicken Sie die Tastenkombination [strg]+[F4].

Falls Sie an der Formatierung etwas verandert haben, z.B. Schriftgrof3e, verlangt Access eine
Bestatigung fur die Speicherung der gednderten Tabellen-Eigenschaften.
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10 Tabellen

struktur andern

Eine Anderung an der Struktur einer Tabelle sollten Sie mdglichst nur an einer Kopie vorneh-
men. Falls bei den Anderungen Probleme auftauchen, kénnen Sie wieder auf das Original zu-

rickgreifen.

10.1 Tabelle kopieren

Kopieren Sie die Struktur und die Daten der Tabelle Lieferer, wie
ben wurde. Der Name der neuen Tabelle ist Lieferer2:

Tabelle einfagen als

-2l

Tabellenname:

es auf der Seite 37 beschrie-

Lieferer2
Einfligeoptionen _% Offnen
" i
() Mur Struktur % re— i
_ ntwurfsansic
: (@) Struktur und Dates ey
Alle Access-Objekte v« Pl . )
() Daten an vorhandene Tabelle anfiigen Importieren ’
Suchen.. gl :
Exportieren 4
Tabellen s ‘% Daten dber E-Mail sammeln und aktualisieren
Kopie von Lieferer i
& kop Tabelle kopieren | e s
j Lieferer In dieser Gruppe ausblenden
T Lieferer2 [% Das aktuelle Fenster ist die Da- Loschen
tenbank Access-Schulung. Um % Ausschneiden
Ligferer2 . o | K
die Tabellenstruktur zu &ndern, < Kopieren
klicken Sie im Navigationsbereich
Navigationsbereich .
mit der rechten Maustaste auf den
Eintrag Lieferer2. Im Kontextme- B Tabellencigenschatten
nu Wahlen Sle den Befehl Ent' |gs Webkompatibilitat Gberprafen
wurfsansicht: Kontextmenii
@‘ = = | | MAccess-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | = | i X
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf & @
[ w— - —
E IBJ [=a) j-.: Zeilen einfiigen :M /" == j ?K:l
23 — =X Zeilen 16schen g - = B ==
Ansicht | |Primdrschidssel Galtigkeitsregeln Eigenschaften- Indizes Datenmakros Makro Beziehungen Objektabhangigkeiten
- testen 250 Suchen andern blatt erstellen ~  umbenennen/laschen
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden | Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziechungen
Alle Access-objekte > % j Kopie von Lieferer |'j Lieferer | j Lieferer2 e
SUChEN yel Feldname Felddatentyp Beschreibung -
+ [N 1 =|
Tabellen E L uvvER Zahl
j Kopie von Lieferer NACHNAME Text
STRASSE Text
B Lieferer PLZ Text
B2 Lieferer2 ORT Text
TELEFON Text
-
Feldeigenschaften
Allgemein  |\Nachschlagen
Feldgrage Integer
Format
Dezimalstellenanzeige | Automatisch
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Giltigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen. Dricken Sie
Gltigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Mein
Indiziert Ja [Ohne Duplikate)
Smarttags
Textausrichtung Standard
B i e e e e | =g
Entwurfsansicht der kopierten Tabelle
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10.2 Den Tabellenentwurf &ndern
Nach dem Kopieren sind ja die Datensatze gleich geblieben. Folgendes soll gedndert werden:

e Feldnamen &ndern e neue Felder hinzufigen.

Problemlos ist in jedem Fall die VergroRerung der Feldlange von Text-Feldern und das Einfiigen
von neuen Feldern.

Felddatentyp andern

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

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

Anderung riickgangig machen

Sie konnen in Access die letzten Anderungen riickgangig machen (Seite 38). Voraussetzung ist
allerdings, dass die Entwurfsansicht nicht verlassen wurde.

Feld I6schen

Wenn Sie Felder aus der Struktur I6schen, so geht auch der Inhalt der Felder verloren. 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.

Markieren Sie die zu I6schenden Felder, und wahlen Sie einen der folgenden Befehle:
e Driicken Sie die [entf]-Taste, oder
e  klicken Sie auf die Schaltflache =" #&lenloschen gf der Registerkarte Entwurf oder

e Kklicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Markierung, und wahlen Sie aus dem Kon-
textmenl den Befehl Zeilen 16schen.

e AuBerhalb der Entwurfsansicht haben Sie in der Datenblattansicht auch die Mdéglichkeit,
Spalten (Felder) zu I6schen, wie es bereits auf der Seite 40 erlautert wurde.

Sie erhalten noch eine Sicherheitsabfrage:

Microsoft Office Access @
Machten Sie die markierten Felder sowie die in diesen Feldern befindlichen Daten endgiiltig
! léschen?
. Klicken Sie auf'Ja’, um die Felder endgiiltig zu léschen.
i Ja ] | Nein
Ldschen?

Feldnamen andern

Der Feldname NUMMER ist in LIEFERERNR zu &ndern: Markieren Sie das Wort NUMMER,
und andern Sie den Namen in LIEFERERNR. Eine weitere Mdglichkeit haben Sie wieder aul3er-
halb der Entwurfsansicht in der Datenblattansicht: Klicken Sie doppelt im Spaltenkopf auf den
Feldnamen und andern Sie ihn. Mit der Returntaste wird die Namensanderung abgeschlos-
sen.
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Neue Felder einfligen

Neue Felder kdnnen Sie in der Entwurfsansicht einfach unterhalb des letzten Feldes eingeben.

Wollen Sie aber zwischen den bereits bestehenden neue Felder einfligen

, SO geschieht dies

oberhalb des Cursors uber die Schaltflache Zeilen einfigen oder Uber das Kontextmen:

Ol S—
= Zeilen einfagen

%
Schaltflache Zeilen einfiigen "5
auf der Registerkarte Entwurf EE|

Mit der [F6]-Taste oder mit einem Mausklick wechseln Sie zwi-
schen den beiden Fenster-Bereichen, also zwischen dem oberen
Bereich mit den Feldnamen und dem unteren Bereich Feldeigen-
schaften.

i W

PBrimaérschliissel
Ausschneiden

Kopieren

Zeilen ginfigen %

Zeilen lgschen

Eigenschaften

Kontextmenu
Ihre Aufgabe
Andern Sie die Struktur entsprechend der Tabelle:
Feldname Felddatentyp Feldgrol3e oder Format
LIEFERERNR Zahl Integer
VORNAME Text 20
NACHNAME Text 20
STRASSE Text 20
PLZ Text 10
ORT Text 20
TELEFON Text 20
EMAIL Hyperlink vorgegeben
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 bernommen (Seite 58). Zusatzlich haben Sie noch die Mdglichkeit, in den
Feldeigenschaften in dem Listenfeld Format die Wé&hrungsangabe Euro auszuwahlen.
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@‘ H |= | | Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | = | =] &
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf & e
28§ Ausschneiden } Aufsteigen ; = > 2 - =
E = 5 copieen (| 4 B =B Speichem i F £ U | —
A ht | Einfi Filtern
Ansich... Zwischenablage Sortieren und filtern Datensatze Suchen Textformatierung
Alle Access-Objekte @ « || LiefelelZ.'-_ x
Suchen.. yeol Feldname Felddatentyp Beschreibung -
Tabellen ~ || LIEFERERNR zahl g
B kopie von Lieferer VORNAME Text
= NACHNAME Text
HIEErEr STRASSE Text
B3 Lieferer2 PLZ Text
ORT Text
TELEFON Text
EMAIL Hyperlink
GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit
WEIBLICH Ja/Nein
WVERHEIRATET Ja/Nein
UMSATZ wahrung [+]
URLALBE Memo
=
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Format Euro
Dezimalstellenanzeige 2
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert Der Felddatentyp bestimmt das F it d
= er re atentyp bestimmi ds Forma er
Cultigkeitsregel Werte, die Benutzer in dem Feld speichern
Glltigkeitsmeldung kdnnen. Dracken Sie F1, um Hilfe zu
Eingabe erforderlich Mein Datentypen zu erhalten,
Indiziert Ja [Duplikate moglich)
Smarttags
Textausrichtung Standard
Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln, F1.= Hilfe, |

EEEE

Wenn die Anderungen an der Tabel
der Beendigung der Entwurf gespei

Struktur der Tabelle Lieferer2

len-Struktur wirksam sein sollen, muss vor
chert werden. Klicken Sie in der Symbol-

leiste fur den Schnellzugriff auf die Schaltflache Speichern.

Um die neuen Daten einzugeben, wechseln Sie wieder in die Datenblattan-
sicht. Sollten Sie vorher nicht gespeichert haben, bekommen Sie eine Mel-
dung. Beantworten Sie die Frage nach dem Speichern mit [ Ja_J:

Microsoft Access

=l

Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Ja Nein

| |

Speichern? Jal!

=

E

Ansicht

-
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1Yi i\l Von A bis Z sortieren
10.3 Spalten fixieren 1 I
Die neuen Datenfelder sind also noch auszufillen. Wenn der ﬁ Kopieren
Cursor im rechten Teil der Tabelle steht, kdnnen Sie eventuell @ Einfugen
- .
r—1 FEeldbreite

nicht mehr erkennen, welche Zeile zu welchem Nachnamen
gehdrt. Hier bietet Thnen Access die Mdglichkeit, Spalten dau-
erhaft sichtbar zu machen.

Felder ausblenden

Felder wieder einblenden

ikt

Felder einfrieren

Einfrizrung aller Felder aufheben [}

Um die zwei Spalten VORNAME und NACHNAME immer zu
sehen, markieren ¥ Sie sie im Spaltenkopf. Nun klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf die Markierung und wéhlen aus a
dem Kontextmeni den Befehl Felder einfrieren. Ebenso kon-

nen Sie im Kontextmeni die Spaltenfixierung auch wieder 3
aufheben (Einfrierung aller Felder aufheben). 4

P Eeld laschen

suchen..

Eeld einfdgen

Feld umbenennen

Kontextmenu
Ihre Aufgaben
1. Geben Sie nun die neuen Daten nach der folgenden Tabelle ein.
2. Im Feld UMSATZ tippen Sie nur ganze Zahlen ein, ohne Wahrungssymbol, z.B. 4000
3. Die Spalte (Feld) URLAUB bleibt zunachst leer.
4. Passen Sie die Spaltenbreite b an, so dass alle Daten und Feldnamen lesbar sind.
5

Falls Sie mit der Eingabe von E-Mail Adressen noch nicht so vertraut sind, schlagen Sie
bitte im Anhang die Seite 114 auf.

6. Wenn es lhre Zeit zulasst, denken Sie sich noch weitere E-Mail Adressen aus, und geben

Sie sie ein.

T tieferer2 %
Rainer Maria  Rilcke 11.04.1986 83.000,00 €
Klaus Reuter klaus.reuter@schulungscomputer.de 01.03.1946 [ 691.356,00 €
Feith Wiistemann 21.03.1972 v 600.000,00 €
Susanne Dérmann 14.09.1958 | | 3.993,00 €
Frank Dreyersdorff 10.12.1973 v 2.680,00 €
Jargen Wellner 23.05.1952 | | 24.600,00 €
Melanie Wienicke 29.02.1968 v 1.200,00 €
Jutta Wernecke 10.08.1968 | V! 3.000,00 €
Anita Heintz anita.heintz@uebungscomputer.de 30.03.1953 [ 4.000,00 €
Klaus Weber klaus.weber@ubungscomputer.de 11.07.1943 v 900,00 €

*

Neue Felder ausfiillen

10.4 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 folgendermal3en dargestellt:

furJa -1 fir Nein O
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10.5 Memofelder bearbeiten

Wenn der Cursor auf einem Memo-Feld steht, kdnnen Sie mit der Tastenkombination (o ]+(F2]
den nachfolgenden Text-Editor aufrufen. Dort geben Sie die Texte ein. Die Memoeingabe been-
den Sie Uber die Schaltflache [ ok ].

ZEl Zoom

In dieses Fenster kinnen Sie die Daten eintragen. Besonders gut
ist dieser Editor beim Eintippen der Texte in Memofeldern

£3
Ok
geeignet.

Mit der Tastenkombination Strg+Eingabetaste erhalten Sie eine
neue Zeile. Die Eingabetaste wird auch Return- oder Entertaste
genannt.

Uber die Schaltflache Schriftart veréndern Sie die Schrift fiir den
gesamten Text in diesem Fenster.

Text-Editor

Grundsatzlich steht Ihnen dieser Editor bei all den Felddatentypen zur Verfigung, bei denen
Texte und Zahlen eingegeben werden kdnnen. Aber eine besondere Hilfe ist er beim Eintippen
der Texte in Memofeldern. Mit der Tastenkombination [strg]+[«'] erhalten Sie eine neue Zeile.
Und Uber die Schaltflache verandern Sie die Schrift fir den gesamten Text in die-
sem Fenster.

Ihre Aufgabe

Tragen Sie ungeféhr bei 3 bis 5 Datenséatzen in der Tabelle Lieferer2 in der Urlaubs-Spalte kur-
ze Texte oder einzelne Worter ein, die das Wort Urlaub beinhalten, z.B. Urlaubsgeld, Urlaubsin-
sel etc. Gehen Sie dazu im Tabellen-Navigationsmodus mit der [Ende]-Taste auf das Urlaubs-
Feld. Die Tastenkombination [« J+(F2] offnet den Editor von Access.

10.6 Dezimaltrennzeichen, Wahrung und Datum einstellen

Dezimaltrennzeichen, Wahrung und Datum stellen Sie in der Systemsteuerung ein:

@ Windows 7: Startmeni, Systemsteuerung, Region und Sprache, Registerkarte For-
mate, Schaltflache [Weitere Einstellungen].

Windows Vista: Startmeni, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen, Regis-
@ terkarte Formate, Schaltflache [Dieses Format anpassen].

ST Windows XP: Startmeni, Systemsteuerung, Regions- und Sprachoptionen, Register-
karte Regionale Einstellungen, Schaltflache [Anpassen].

Das nachfolgende Dialogfeld wird gedffnet. Auf den verschiedenen Registerseiten nehmen Sie
die Einstellungen vor.

Fur den Felddatentyp Wahrung bestimmen Sie das Symbol auf der Registerseite Wahrung.
Klicken Sie auf den Pfeil = bei dem Listenfeld Wahrungssymbol, und &ndern Sie die Einstel-
lung. Dariliber hinaus andern Sie auf dieser Registerseite auch das Dezimal- und das Tausen-
dertrennzeichen (Zifferngruppierung: Punkt oder Komma).
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¥ Format anpassen @
Zahlen | Wahrung | Uhrzeit | Datum | Sertierung
Beispiel
Positive  123.456.789,00 € Megativi ~ -123.456.789,00 €
Wahrungssymbol: £ -
Format fir positive Betrige: |1,1 £ - |
Format fiir negative Betrige: | -11€ - |
Dezimaltrennzeichen: . hd
Anzahl der Dezimalstellen: 2 -
Symbel fur Zifferngruppierung: . -
Zifferngruppierung: 123.456.789 -
Klicken Sie auf "Zuricksetzen”, um die
Systemstandardeinstellungen fir Zahlen, Wahrung, Uhrzeit | R e |
und Datum wiederherzustellen, —
[ oK ] ‘ Abbrechen ‘ | Ubernehmen |

Regionale Einstellungen
in der Windows-Systemsteuerung

Auf der Registerseite Datum gibt es die zwei Listenfelder Kurzes und Langes Datum. Dort
stehen die Buchstaben T fir den Tag, M fur den Monat und J fur das Jahr. Die Eintragungen
kénnen Sie durch Loschen und Hinzufligen &ndern.

Fur eine zweistellige Darstellung der Jahreszahl muss dort zweimal der Buchstabe J (JJ = 10)
stehen und fiir die vierstellige Darstellung viermal J (JJJJ = 2010).

Klicken Sie nach einer Anderung auf die Schaltflache [Ubernehmen]. Danach sehen Sie in dem
jeweiligen Beispielfeld die neue Einstellung. Die Dialogfelder schlieBen Sie Uber die Schaltfla-

chen [ ok ].
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11 Abfragen

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

Dariiber hinaus kdnnen Sie dabei die Darstellung in der Tabelle oder im Datensatz auf bestimm-
te Datenfelder beschréanken oder die Reihenfolge der Felder verandern. Daflr 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 durchzufiihren.

11.1 Abfrage-Arten

Access kennt verschiedene Abfrage-Arten:

e Auswahlabfragen
Anzeige bestimmter Datenséatze und -felder.

e  Aktionsabfragen
An den Datenséatzen werden bestimmte Aktionen durchgefuhrt, z.B. Datenséatze l6schen
oder aktualisieren.

e Kreuztabellenabfragen
Die Informationen werden in einer Matrix angezeigt.

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

e  Parameterabfragen
Vor der Ausfuhrung wird ein Dialogfeld angezeigt, in dem die Anwenderin oder der Anwen-
der die Abfragekriterien eintragen kann.

11.2 Abfrage einrichten

Um ein neues Abfrage-Fenster einzurichten, ist es unerheblich, ob die betreffende Tabelle ge-
Offnet ist:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Abfragen auf die Schaltflache

Abfrageentwurf.
&l I= Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access (=B s
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle 2] O
z H = i PE @
B = & . ® | 2 O3z & 1% @

Anwendungsparts | Tabelle Tabellenentwurf SharePoint-Listen | Abfrage-Assistent Abfrageentwurf | Formular Formularentwurf  Leeres Bericht Berichtsentwurf Leerer Makro w:
- - Farmular %I' Bericht ]

Vorlagen Tabellen Abfragen Formulare Berichte Makros und Code

Registerkarte Erstellen mit der Gruppe Abfragen

2. Es erscheint ein leeres Abfrage-Fenster in der Entwurfsansicht mit dem Dialogfeld Tabelle
anzeigen. Markieren Sie die Tabelle Lieferer2:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 60



Az Access 2010

SVS Einfihrung
; AMlagel. \ =
-
.TabEIEe anzeigen
Kopie von Lieferer
Lisferer
Lieferer2
-
4] 3
Feld: =) =
Tabelle: | =
Anzeigen: =] [ |
Kriterien:
oder: =
A0 *

Ein leeres Abfrage-Fenster in der Entwurfsansicht mit dem Dialogfeld Tabelle anzeigen

3. Klicken Sie auf die Schaltflache und anschlieBend

4. auf die Schaltflache [schiiepen].

11.3 Aufbau des Abfrage-Fensters

Im oberen Teil des Abfrage-Fensters steht eine Feldliste mit dem Na-
men der Tabelle Lieferer2 und den Feldnamen. Hier kbnnen auch meh-
rere Feldlisten stehen, wenn Sie Tabellen verbinden wollen. Bei ge-

drickter linker Maustaste kénnen Sie die Feldliste vergrof3ern.

Der untere Teil des Fensters zeigt den Entwurfsbereich. Sie kdnnen mit
der Maus ¥ die Trennlinie verschieben, und mit der (F6]-Taste oder mit
Mausklick wechseln Sie zwischen den Fensterbereichen.

Lieferer2

®

¥ LIEFERNR
VORNAME
NACHNAME
STRASSE
PLZ
ORT & -

»

Feldliste mit Mauszeiger
zum VergroRern

@1 = |+ ‘_._uj_-__‘ i | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | = | (5 S
Start  Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurt @
E v | @ | = ' E::' 4 Aktualisieren D Union -‘Fi Zea Zeilen einfugen Z ) Parameter
| J' e 1 kreuztabelle ‘Pass-‘rhmugh =7 n hen A spalten ﬁEigens(haftanhlatt
Ansicht Ausfihren | |Auswdhlen| Tabelle Anfigen Tabelle B . Summenrm—]
- erstellen #f Loschen Bé.DatEndeflmtmn anzeigen \ senerato ‘Llelzuru:kgeban: Alle & Tabellennamen
E\gehmsse_ —hflagel;-p___ ;.hflageselup___ Emhlen._j_e_r_q-‘—ushlend_e_[] 1
Alle Access-Objekte = « || 3 Abfrage1 | X
Suchen.. o —_— e
Lieferer2 =
Tabellen 3 SSes
-
j Kopie von Lieferer ? LIEFERERNR.
3 Lieferer WORNAME
MNACHNAME
=5 Lieferer2 STRASSE
PLZ
ORT
TELEFOM
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH
WERHEIRATET
UMSATZ
URLAUB
-
4 | _ 3
£ 5
Feld: =
Tabelle: =
Sortierung:
Anzeigen: [ =] =] =] =] =]
Kriterien:
oder:
-
Al »
Bereit | =

Im Abfrage-Fenster die Trennlinie mit der Maus 'I' verschieben
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Die Zeilen im Entwurfsbereich

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

Feld:
Hier steht der Feld- oder Tabellenname fiir diese Spalte.

Tabelle:

Hier steht der Tabellenname des betreffenden Feldes. Diese Angabe ist besonders sinn-
voll, wenn sich die Abfrage auf mehrere Tabellen bezieht.

Sortierung:
Wenn Sie nach diesem Feld sortieren mochten, setzen Sie den Cursor auf diese Zelle.
Jetzt erscheint ein schwarzer Listenpfeil [=], auf den Sie mit der Maus klicken. Sie kénnen
wahlen: Aufsteigend, Absteigend oder nicht sortiert (zum Aufheben der Sortierung).

l@ Falls in dieser Zeile das Wort Aktualisieren steht (statt Sortierung), @
sind Sie in der Aktualisierungsabfrage. Schalten Sie dann in die Aus-
wahlabfrage, indem Sie auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools)
auf die rechts stehende Schaltflache klicken. Registerkarte

Entwurf

Auswihlen

Anzeigen: /|
Nur wenn in dem Kontrollkastchen ein Hakchen steht, werden die Informationen aus dieser

Spalte in der Datenblattansicht angezeigt. Mit einem Mausklick schalten Sie das Kontroll-
kastchen ein und aus.

Kriterien:

Hier schreiben Sie die Kriterien (Bedingungen) hinein, um ganz gezielt auf bestimmte In-
formationen zuzugreifen.

oder:

In diese Zelle tragen Sie eine Oder-Verknupfung fir die Kriterien ein. Damit wahlen Sie In-
formationen aus, die entweder den Bedingungen aus der Zelle Kriterien oder aus dieser
Zelle entsprechen. Dies wird spéater noch ausfihrlicher 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 ]+(%] 1 Feld nach links
(strg)+(Bi1d 4] 1 Bildschirmbreite nach rechts
(strg]+(Bi1d T ] 1 Bildschirmbreite nach links.

11.4 Felder im Entwurfsbereich hinzufiigen

Unten im Entwurfsbereich stehen zunachst keine Feldnamen. Um mit einer Abfrage zu arbeiten,
ist mindestens ein Feld aus der oben stehenden Feldliste hinzuzufiigen. Access bietet lhnen
verschiedene Mdglichkeiten an:
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e Markieren Sie oben in der Feldliste mit Mausklick einen Feldnamen.
Zeigen Sie mit der Maus auf die Markierung, und ziehen Sie bei gedriick-
ter linker Taste den Mauszeiger nach unten in den Entwurfsbereich auf
die Zeile Feld (Drag & Drop). Diese Vorgehensweise ist zu empfehlen, D&z%f‘zgg%‘?'

wenn Sie nur einen kleineren Teil der Felder in der Abfrage bendtigen.

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Tabellennamen Lieferer2, oben in der Feldliste, mar-
kieren Sie alle Feldnamen. Zeigen Sie auf die markierten Feldnamen, und ziehen Sie bei
gedruckter linker Maustaste den Drag & Drop-Mauszeiger nach unten in den Entwurfsbe-
reich auf die erste Spalte in die Zeile Feld. So wird es am haufigsten gemacht.

. Klicken Sie oben in der Feldliste den Stern * mit der Maus an. Der Stern x

Lieferer2.*

ist jetzt markiert. Zeigen Sie auf die Markierung, und ziehen Sie bei ge- | /FEReEiR

drickter linker Maustaste den Drag & Drop-Mauszeiger nach unten in NACHNAME

den Entwurfsbereich auf die Zeile Feld. Dabei sind aber die verwendba- EJL:T

ren Abfrage-Mdglichkeiten eingeschrankt und daher fir uns im Moment  |teLeron
EMAIL

nicht brauchbar. GEBURTSDATUM
WEIBLICH
e Klicken Sie unten im Entwurfsbereich in der gewiinschten Spalte in die VERHEIRATET
Zeile Feld. Es erscheint ein Listenpfeil [+], auf den Sie klicken. In der ge-  [uriaus
offneten Spaltenliste markieren Sie mit der Maus den Feldnamen. Spaltenliste

Erstellen Sie nun eine Abfrage aus der Tabelle Lieferer2, indem Sie mit einem Maus-Doppel-
klick auf den Tabellennamen Lieferer2, oben in der Titelleiste der Feldliste, die Feldnamen
markieren. Zeigen Sie mit der Maus auf die markierten Feldnamen, und ziehen Sie nun bei ge-
drickter linker Maustaste den Drag & Drop-Mauszeiger nach unten in den Entwurfsbereich auf
die erste Spalte in die Zeile Feld. Danach sollten auch von jedem Feld die Anzeige-
Kontrollkéstchen eingeschaltet [#] sein:

Feld: | LIEFERERNR VORMAME NACHMAME STRASSE PLZ ORT
Tabelle: | Lieferer? Lieferer2 Lieferar2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
sortierung:
Anzeigen: W W v W v v
Kriterien:
oder

Entwurfsbereich (Ausschnitt)

11.5 Das Ergebnis einer Abfrage anzeigen

Damit Sie nun das Ergebnis lhrer Abfrage sehen kénnen, klicken Sie auf der

Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der Gruppe Ergebnisse auf die lg
Schaltflache Ausfiihren. Access zeigt daraufhin das so genannte GECUnEED
Dynaset Registerkarte
Entwurf

an. Im Aussehen entspricht dies der Datenblattansicht der Tabelle Lieferer2. Gruppe Ergebnisse
Es werden im Moment auch alle Datenséatze und Felder angezeigt.

y Ve
Zuriick zum Abfrageentwurf —
Um bei einer Abfrage zwischen der Ansicht Datenblatt (Dynaset) und der W 'h |

echsel-

Ansicht Entwurf umzuschalten, klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Schaltflache
den oberen Teil der Wechsel-Schaltflache Ansicht. Ansicht
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Das Symbol andert sich entsprechend der aktuellen Ansicht. Durch Mausklick auf den Pfeil =
koénnen Sie auch eine andere Sicht auswahlen.

11.6 Das Dynaset

Das Ergebnis einer Abfrage wird Dynaset genannt. Es besteht aus den Datenséatzen, die den
Eintragungen und Bedingungen der Abfrage entsprechen. Dabei handelt es sich um eine dyna-
mische Zusammensetzung der Datensatze, da sich Inhalt und Umfang der zugrunde liegenden
Tabelle verdndern kénnen. Das Dynaset stellt Ihnen also immer die aktuellsten Informationen
zur Verfligung, und dies ist eine wichtige Voraussetzung in einer Datenverwaltung.

11.7 Entwurfsbereich verandern

Der Aufbau einer Ausgabe ist im Entwurfsbereich veranderbar. Hierfiir kann es folgende Griinde
geben:

e Es sollen nicht alle Felder angezeigt werden.
¢ Die Reihenfolge der Felder ist zu verandern.

e Es werden Felder von verschiedenen Tabellen ausgegeben.

Wenn Sie ein Feld von der Anzgi_ge ausschlieRen wollen, klicken Sie einfach mit der Maus auf
das Kontrollkastchen Anzeigen || des betreffenden Feldes (ohne Hakchen).

Reihenfolge verandern
Auch das Andern der Reihenfolge im Entwurfsbereich ist einfach mit der Maus auszufiihren:

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

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

3. Lassen Sie den Mauspfeil oberhalb des Feldnamens auf dem Spaltenmarkierer. Bei ge-
driickter linker Maustaste ziehen Sie die Spalte an seine neue Stelle. Lassen Sie dort die
Maustaste los. Die anderen Spalten werden automatisch zur Seite geschoben.

Spalte(n) im Entwurfsbereich einfligen

Eine neue Spalte wird links von der aktuellen Spalte eingefligt. Wenn Sie mehrere Spalten in
den Entwurfsbereich einfligen mdchten, markieren ¥ Sie die entsprechende Anzahl. Klicken Sie
dann auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der Gruppe Abfragesetup auf die Schalt-
ﬂache J,f Spalten einfdgen .

Spalte(n) im Entwurfsbereich I6schen

Um eine oder mehrere Spalten im Entwurfsbereich zu I6schen, markieren 8 Sie die Spalte(n)
und klicken auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der Gruppe Abfragesetup auf die
Schaltflache i spalten laschen .

11.8 Speichern, SchlieBen und Offnen einer Abfrage

Wenn Sie neue Daten eingeben oder bestehende Daten verandern oder léschen, sorgt Access
automatisch fir die Speicherung. Bei allen anderen Aktionen missen Sie selbst daflr sorgen:
Speichern Sie die neue Abfrage mit einem der Ublichen Befehle, z.B. mit einem Klick auf die
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Schaltflache Speichern = in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff. In der nachfolgenden
Dialogbox heben Sie die Markierung auf und ergédnzen den Abfragenamen:

Speichern unter @

Abfragename:
Abfrage 1 fir Lieferer2|

[ OK ] I Abbrechen

Einen Namen eintippen

Nach einem Klick auf steht der Abfragename jetzt im Navigationsbereich. Zugegebener-
malfden ist dieser Name noch nicht sehr aussagekraftig. Wenn Sie spater mit vielen Objekten

(Tabellen, Abfragen, Berichte, etc.) in Access arbeiten, ist es empfehlenswert, als Name eine
ausfuhrliche Beschreibung zu wahlen.

Um eine Kopie der aktuellen Abfrage anzulegen, wahlen Sie im Datei-Menl den
Befehl Objekt speichern als. Méchten Sie aber nur den Namen andern, klicken Sie
im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf den Eintrag und im Kontext-
mend auf den Befehl Umbenennen (Seite 53).

Soll die Abfrage geschlossen werden, klicken Sie im Abfrage-Fenster rechts oben auf das
SchlieRen-Symbol x. Falls noch Anderungen gespeichert werden miissen, werden Sie darauf
hingewiesen. Zum Offnen klicken Sie im Navigationsbereich doppelt auf den Eintrag.

11.9 Ubungen
1. SchlieRen Sie die Abfrage.

2. Erstellen Sie eine neue Abfrage. In einem Dynaset aus der Tabelle Lieferer2 sollen nur die
folgenden Felder in der aufgezeigten Reihenfolge zu sehen sein:

@l 9~ |+ ‘ Abfragetools | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access EE——
Stat  Erstellen  ExterneDaten  Datenbanktools Entwurt | o @
‘]j (] [ @ =9 n{.‘:' A Aktualisieren (D Union 1,:wj “ea Zeilen einfugen ) Z Sy Parameter
» = ® [ Kreuztabelle @ Pass-Through [ Eigenschattenblatt
Ansicht Ausfihren | |Auswahlen| Tabelle Anfigen Tabelle s Summen — -
g erstellen W Laschen 2, Datendetinition | anzeigen S fl Zuriickgeben:  Alle - ellennamen
Ergebnisse Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden
Alle Access-Objekte =) « || 73 Abfragel =
Sucheni. 2] =
Tabellen 2 L'“’f’z =
EH Kopievon Lieferer @ LEFERERNR
EA tieferer VORNAME
NACHNAME
EA Liefererz SIRASSE 4
Abfragen x PLZ
EF Abfragel fr Lieferer2 ORT
TELEFON
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH ~
-
4 >
Feld: | yORNAME NACHNAME GEBURTSDATUI=] -
Tabelle: || joferer2 Lieferer2 Lieferer2 =
Sortierung:
Anzeigen: [&] B [&]
Kriterien:
oder:
=
4l 3
Bereit | 1, sou[ 5|

Eine neue Abfrage

3.  Verandern Sie die vorherige Abfrage: Nun werden die Felder VORNAME, NACHNAME,
PLZ und UMSATZ benétigt.

4. Diese speichern Sie unter dem Namen Abfrage2 fur Lieferer2 ab.
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12 Auswahl-Abfragen

Am haufigsten werden Sie die Abfragen zur Selektion, also zur Auswahl von Daten aus einer
groReren Menge von Datensatzen heranziehen. Bei einer Auswahlabfrage wird die Ursprung-
stabelle immer unverandert beibehalten. Sie kann im Netzwerk von anderen Benutzern weiter-
bearbeitet werden.

12.1 Kriterien bei Text-Feldern

Bisher sind immer noch alle Datensatze im Dynaset zu sehen. Wir wollen jetzt aber eine Bedin-
gung stellen, einen Filter setzen. Nur der Datensatz mit dem Nachnamen Reuter ist aufzulisten.
Das Feld NACHNAME ist vom Typ Text. Die Entwurfsansicht ist die aktuelle Ansicht von Abfra-
ge2 fur Lieferer2.

Reuter

Diese Bedingung tragen Sie im Entwurfsbereich in der Spalte (Feld) NACHNAME
und in der Zeile Kriterien ein. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausfiuhren. Sie ?
sehen in der Datenblattansicht nur noch das Dynaset mit dem Nachnamen Reuter. ~ Ausfuhren

Uber die Schaltflaiche Ansicht kommen Sie wieder in den Entwurf zuriick. )
Registerkarte

Entwurf,
Feld: | vORMAME MNACHMAME PLZ UMSATZ Gruppe
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Ergebnisse
Sortierung:
Anzeigen: v v v v g
Kriterien: Reuterl @5)
oder: ——
Ansicht

-

Die Bedingung Reuter eintragen

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

Lo J+(F2)
den Text-Editor fur den Eintrag. Geschlossen wird er Gber [ oK ].

Anfihrungszeichen bei Text-Feldern

Zuriick in der Entwurfsansicht sehen Sie den Ausdruck Reuter in Anfuhrungszeichen ein-
gerahmt. Access stellt bei Text-Feldern die Anflhrungszeichen selbstandig hinein. Allerdings
sollten Sie bei Kriterien, die Leerzeichen enthalten, immer selbst den Ausdruck mit "GénsefulR-
chen" einrahmen.

Wenn Sie nach der Eingabe der Bedingung die oder die [ ]-Tabtaste driicken, kénnen Sie
sofort Giberprifen, ob Access die Anfiihrungszeichen richtig gesetzt hat.

Grol3- und Kleinschreibung

Jetzt andern Sie in der Entwurfsansicht den Namen in reuter, mit einem kleinen r am Wortan-
fang. Starten Sie die Abfrage erneut. Sie erhalten das gleiche Dynaset, da bei der Angabe eines
Suchbegriffes auf die GroR3- und Kleinschreibung nicht geachtet wird.

Datei-Men, Objekt speichern als

Genauso wie Sie die Abfrage mit dem geéanderten Entwurfsbereich abgespeichert haben, kon-
nen Sie auch die verschiedenen Bedingungen unter einem neuen Abfrage-Namen speichern
und spater wieder verwenden. Rufen Sie auf: Datei-Menl, Objekt speichern als, und geben
Sie als Name Abfrage Reuter ein.
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12.2 Filtern mit einem Operator

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

In der Zeile Kriterien I6schen Sie wieder den Filter Reuter. Es sollen jetzt die Datensatze ange-
zeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gréRere Zahl als 80000 steht. PLZ ist vom Felddaten-
typ Text, und deshalb ist die Zahl 80000 wiederum in Anflihrungsstrichen 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:

VORNAME - | MNACHMAME - PLZ =~ UMSATZ -
Claus Reuter 80643 691.256,00 €
Wistemann 20643 600.000,00 €
Dreyersdorff 80234 2.680,00 €
Wernecke 26179 3.000,00€

Dynaset fur das Kriterium PLZ > 80000

12.3 Bedingung bei numerischen Feldern

Loschen Sie wieder den Filter im Feld PLZ. Jetzt sind die Datensatze 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 Anfiih-
rungszeichen eingerahmt wird. Darliber hinaus darf kein Tausendertrennzeichen und keine
Wahrungsangabe eingetragen werden.

12.4 Die Verwendung von Jokern * ?

Méchten Sie zum Beispiel alle Datensatze auflisten, in denen der Nachname mit einem W be-
ginnt, dann wird der Platzhalter * verwendet. Joker sind lhnen vielleicht schon von dem Suchbe-
fehl im Windows-Explorer bekannt, sie ersetzen Zeichen:

* steht fur eine beliebige Anzahl von Zeichen. Es werden auch noch Zeichen be-
rucksichtigt, 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+

Tragen Sie im Feld NACHNAME den Ausdruck W* in die Zeile Kriterien ein. und driicken Sie
die [5i)-Tabtaste. Access erganzt den Eintrag. Bevor Sie aber auf die Schaltflache Ausfiihren
klicken, miissen Sie erst noch die Bedingung im Feld PLZ léschen. Falls Sie den Eintrag dort
nicht wegnehmen, sehen Sie in der Datenblattansicht nur die Datensatze, die gleichzeitig beide
Bedingungen erflllen. Diese Mdglichkeit wollen wir erst spater ausprobieren.
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Feld: |VORMAME MNACHNAME FLZ UMSATZ =
Tabelle: |Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 =
Sortierung:
Anzeigen: v F v i
Kriterien: Wie "W
oder:
w
4 »

Entwurfsbereich: Bedingung mit Joker

Kriterium fur eine Teilzeichenfolge

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

Wie *Elektro*

12.5 Ubungen

1. Versuchen Sie mit einer Abfrage fir die Tabelle Lieferer2 bei den Vornamen
Melanie und Rainer Maria

die zwei verschiedenen Suchmaoglichkeiten mit dem Joker * herauszufinden: Zuerst soll nur
der eine Datensatz mit dem Vornamen Melanie erscheinen, und dann sind die zwei Da-
tensatze mit den Vornamen Melanie und Rainer Maria aufzulisten.

2. Loéschen Sie die Bedingungen, und legen Sie Uber den Weg Datei-Meni, Objekt spei-
chern als, eine Kopie unter dem Namen Abfrage Meier-Varianten an.

3. Da vier neue Datensétze aufgenommen werden sollen, ist noch das Feld LIEFERERNR am
Anfang des Entwurfsbereichs einzufligen: Dazu markieren Sie oben in der Feldliste den
Feldnamen LIEFERERNR und ziehen bei gedrickter linker Maustaste den Mauszeiger
nach unten in die Spalte VORNAME. Speichern Sie die Anderungen ab.

12.6 Filtern nach gleich klingenden Namen

Achten Sie darauf, dass in der Ent- 31 Abfrage Meier-Varianten x
wurfsansicht alle Bedingungen geltscht ELERN s RVORNAM ERg (NACHNAME oo I R A U MEA T
. . A . . 1638 Rainer Maria Rilcke 12109 83.000,00 £
sind, und wechseln Sie wieder in die 3635 Klaus Reuter 80643 691.356,00 €
Datenblattansicht. Mit einem Mausklick 4627 Feith Wistemann 80643 600.000,00 €
f d S b | N D » 4824 Susanne Dérmann 01067 3.998,00 €
au as ym 0 euer atensatz 6172 Frank Dreyersdorff 80234 2.680,00 €
unten bei den Recorder-Schaltflachen 13645 Jiirgen Wellner 69117 24.600,00 €
. . . 18491 Melanie Wienicke 10367 1.200,00 €
(Selte 33) bletet ACCGSS Ihnen einen 18868 Jutta Wernecke 86179 3.000,00 €
neuen, leeren Datensatz an. 23156 Anita Heintz 33607 4.000,00 £
27171 Klaus Weber 04109 900,00 €
Geben Sie in die Felder LIEFERERNR i m:;s:
und NACHNAME die rechts stehenden 3 Meyer
neuen Daten ein. Hierbei wird der - 2 Yl
Nachname Meier in vier verschiedenen e v 17 B Suchen
Varianten geschrieben. | Num | [ @ sa

Ausschnitt mit vier neuen Datensatzen

Nach der Eingabe gehen Sie zuriick in die Entwurfsansicht und geben dort im Feld NACHNAME
das Kriterium M??er ein. Speichern Sie ab, und schauen Sie sich das Ergebnis an: Es dirfen
nur noch die Meier-Varianten in dem Dynaset erscheinen.
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13 Abfrage mit mehreren Bedingungen

Bei der Abfrage mit mehr als einer Bedingung sind zwei Mdglichkeiten zu unterscheiden:

UND - Verkniipfung

Die gefilterten Datensétze sollen alle Bedingungen erfiillen. Dabei sind in dem Entwurfsbe-
reich die Kriterien fur verschiedene Felder (Spalten) in eine Zeile zu schreiben. Mehrere Be-
dingungen in einem Feld werden durch den Operator UND getrennt.

ODER - Verkntiipfung

Die gefilterten Datensétze missen nur eine der Bedingungen erfiillen. Dabei sind die Krite-
rien in dem Entwurfsbereich in verschiedene Zeilen zu schreiben oder durch den Operator
ODER zu trennen.

13.1 Ubungen

1.

Loschen Sie alle Kriterien, und speichern Sie das Fenster unter dem Namen Abfrage3 fur
Lieferer2 ab.

Es sind alle Datensatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl hoher ist als 30000 und
der Umsatz tiber 4000 liegt.

Bei der Eingabe dieser beiden Bedingungen ist zu beachten, dass das Feld UMSATZ vom
Typ numerisch ist. Die Zahl 4000 wird daher nicht in Anfihrungszeichen eingerahmt. Dar-
Uber hinaus darf kein Tausendertrennzeichen und keine Wé&hrungsangabe eingetragen
werden.

Feld: |LIEFERERMR VORNAME MACHNAME PLZ UMSATZ
Tabelle: |Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer? Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen: W W o W W
Kriterien: = "30000° = 4000
oder:

Entwurfsansicht: Eine UND-Verknupfung

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. Uber-
prufen Sie das Ergebnis.

Feld: |LIEFERERMR VORMAME MACHMAME PLZ UMSATZ
Tabelle: |Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer? Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen: v v v v W
Kriterien: Wie "W"
oder: < 5000

Entwurfsansicht: Eine ODER-Verknupfung

Speichern Sie das letzte Abfrage-Fenster mit den Bedingungen ab, ohne den Namen zu
andern.

Richten Sie eine neue Abfrage unter dem Namen Abfrage4 fir Lieferer2 mit folgenden
Feldern ein: VORNAME, NACHNAME, GEBURTSDATUM, WEIBLICH, VERHEIRATET,
UMSATZ und URLAUB.
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13.2 ZWISCHEN Wertl UND Wert2
Wollen Sie eine UND-Verknupfung auf ein Feld formulieren, stellt Ihnen Access den Operator
ZWISCHEN ... UND ...

zur Verfligung. 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

13.3 Bedingungen fir den Typ Datum/Uhrzeit

Werden Bedingungen fur 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 das Geburtsdatum in den
Funfziger-Jahren liegt. Tragen Sie ein:

ZWISCHEN #1.1.50# UND #31.12.59#

13.4 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 Manner ausfiltern, geben Sie Nein im Feld WEIBLICH ein.
Und so wird eine Abfrage fur alle ledigen Frauen gestaltet:

Feld: | VORNAME MACHMNAME GEBURTSDATUM WEIBLICH VERHEIRATET UMSATZ URLAUE
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen: & 7 7 7 & i v
Kriterien: Ja Mein
oder:

Entwurfsansicht: logische Felder

13.5 Kriterium fur Memo-Felder

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

Das Abfragefenster im Entwurfsmodus ist das aktuelle Fenster. Léschen Sie zunachst alle dort
stehenden Bedingungen. Nun sind alle Datensatze auszugeben, bei denen im Feld URLAUB
das Wort Urlaub steht. Geben Sie fir dieses Feld als Kriterium ein:

*urlaub*

13.6 Mit Abfragen rechnen

Im Computerwesen werden u. a. folgende mathematische Operatoren (Rechenzeichen) ver-
wendet:

Addition: + z.B. 243 Ergebnis: 5
Subtraktion: - zB. 52 Ergebnis: 3
Multiplikation: * z.B. 3*2 Ergebnis: 6
Division: / z.B. 6/3 Ergebnis: 2
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Sie kénnen bei Abfragen nicht nur Werte aus einer Tabelle herausfiltern, sondern dabei auch die
Werte aus der Tabelle zum Rechnen verwenden.

Ein gutes Beispiel ist die Suche nach allen Personen, die im Moment &lter als 50 Jahre sind.
Access gibt uns hier die Mdglichkeit, mit der Funktion Jetzt() das Datum 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

I@ Bei den Funktionen, z.B. Jetzt(), ist immer die Klammer zu schreiben, auch wenn in
der Klammer nichts steht.

Ist die alte, vorherige Bedingung geldscht? Dann starten Sie die Abfrage, und Uberpriifen Sie
das Ergebnis.

Berechnen der Umsatz-Steuer (MwSt)

Fur alle Datensétze soll der Umsatz-Steuerbetrag aus dem Feld UMSATZ errechnet und in einer
eigenen Spalte angezeigt werden. Sie kdnnten dazu rechts eine leere Spalte verwenden, aber
es ist zweckmaRiger, wenn die Daten direkt neben der UMSATZ-Spalte stehen: Klicken Sie in
die Spalte URLAUB, und fligen Sie eine neue Spalte ein, wie es auf der Seite 64 beschrieben
ist.

In der neuen Spalte geben Sie in die Zeile Feld ein:
[UMSATZ]*0,19
Der Feldname ist von eckigen Klammern [[ATtGr]+(8] bzw. [9]] einzurahmen. Driicken Sie nach

dem Eintrag die Tabulator-Taste, oder klicken Sie in ein anderes Feld. Access hat vor lhren
Eintrag den Text Ausdrl: eingefiigt:

UMSATZ Ausdrl: [Umsatz]*0,19 | URLAUE
Lieferer2 Lieferer2

Die Umsatz-Steuer berechnen

Achten Sie darauf, dass die alten, vorherigen Bedingungen geloscht sind, und dass 0
das Kontrollkastchen Anzeigen [¥| aktiviert ist. Starten Sie die Abfrage, um das .
Ergebnis zu tiberpriifen. o

In der Datenblattansicht sehen Sie die berechneten Werte. Allerdings sind die Zah- b7
len nicht formatiert, und die Spaltentberschrift Ausdrl ist nicht sehr aussagekraftig. =
Gehen Sie wieder zuriick in die Entwurfsansicht.

Ansicht

Ersetzen Sie in der neuen Berechnungsspalte den Text

i K i . Eigenschaftenblatt x
Ausdrl: durch die Zeichen MwSt:, und lassen Sie wei- Auswahltyp: Feldeigenschaften
terhin die Einfligemarke in dieser Spalte blinken. Klicken Allgemein e
Sie jetzt auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in E;i;’;':ibmg o II!E
der Gruppe Einblenden/Ausblenden auf die Schaltfla- | pezimaisteitenanzeige
che & Eigenschaitenblatt| |y rechten Teil des Programmfen- Bechigting
sters wird der Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt || Smarttags
apgezelgt. Wahlen Sie das Format Euro, und fithren Sie Aufgabenbereich
wieder die Abfrage aus. Eigenschaftenblatt
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14 Datensatze ordnen und filtern

Bis jetzt haben wir immer nur mit den Datenséatzen in der Reihenfolge gearbeitet, in der sie ein-
gegeben wurden. Oftmals ist es aber wichtig, besonders bei groRen Tabellen mit einer geordne-
ten Liste zu arbeiten. Dafir gibt es zwei verschiedene Methoden:

. Sortieren . Indizieren.

14.1 Sortieren

Sortierung in der Abfrage

Die Sortierung ist in den verschiedenen Ansichten einstellbar. Im Abfrage- Psteigend
Entwurfsbereich stellen Sie den Cursor in dem zu sortierenden Feld auf E‘nﬁjﬁfigjr“ﬁdert)

die Zelle Sortierung. Klicken Sie auf den schwarzen Listenpfeil [=]. Wah-

. . Sortierun
len Sie aus der rechts stehenden Liste aus. g

Méchten 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
grof3en 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 82) die Datensatze nach
einem bestimmten Feld sortieren wollen, positionieren Sie den Cursor in dem Feld und klicken
auf der Registerkarte Start in der Gruppe Sortieren und filtern auf eine Schaltflache:

. iz : Zl
Aufsteigend ¥ oder Absteigend #*.

Die aktuelle Sortierung erkennen Sie an einem Pfeil =1, =l im Spaltenkopf, z.B.: [ NACHNAME -],
Daneben kdnnen Sie auch aus einem Meni einen Sortierbefehl auswahlen: Klicken Sie im be-
treffenden Spaltenkopf auf das kleine schwarze Dreieck », und wéahlen Sie aus dem nachfol-
genden Menu einen Befehl aus, in diesem Beispiel fur das Feld NACHNAME:

Das Spaltenmeni bietet lhnen auch Befehle zum Fil-

. . NACHNAME -~LIEFERERNR - STRASSE
tern an, die ab der Seite 75 besprochen werden. - ,.%
Meier 7 Von A bis Z sortieren
.. . . . . Maier z von 7 bi orti
Méchten Sie die Sortierung dauerhaft beibe- o &l vonZpis A sortieren
halten, missen Sie den Entwurf der Tabelle = Mayer &
mit einem der iiblichen Befehle speichern. Rilcke b
Reuter | [Alle auswiahlen) -
Um eine Sortierung in der Tabelle aufzuhe- Wiistemann = .
ben, klicken Sie auf der Registerkarte Start D‘”ma"‘;‘ - 7] Dreyersdorit =
. . . . Dreyersdo ;
in der Gruppe Sortieren und filtern auf die 4, We:;ner j :“‘-'_”tz
. . - aler
rechts stehende Schaltflaiche Sortierung Aok 7] Mayer
entfernen, bzw. Alle Sortierungen I6schen. Wernecke /] Meier
Heintz | Meyer
. .. . . . .. | Reuter 5
Falls in der Tabelle fur ein Feld ein Primarschlissel Weber
( oK | [ Abbrechen

festgelegt ist (hier LIEFERERNR), wird die Tabelle da-
nach wieder nach diesem Feld sortiert. Andernfalls Soalt 4 mit der Eilterlist
werden die Datensétze nach der Eingabe-Reihenfolge h?:r ﬁf{ﬂigigg Nifc,;,\?;',ag’
angeordnet.
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14.2 Indizieren

Beim Indizieren legt Access eine interne Zusatz-Tabelle an, in denen die Informationen geordnet
sind. Damit findet Access bei gréReren Datenbestanden einen Datensatz sehr schnell, da nicht
alle Datensétze durchsucht werden missen. Aber auch eine Sortierung ist schneller durchge-
fuhrt.

Arten der Indizierung
In der Verwaltung von Datenbesténden sind zwei Arten der Indizierung zu unterscheiden:

e  Primérindex (Primarschlissel) e  Sekundarindex.

Sekundarindizes kdnnen Sie fir mehrere Felder in einer Tabelle einrichten, wahrend ein Prima-
rindex nur einmal vorkommen kann. Es ist erwdhnenswert, dass der Primarindex auch aus meh-
reren Feldern zusammengesetzt werden kann. Die zusammengesetzten Informationen dirfen
dann ebenfalls nur einmal in einem Datensatz vorkommen.

Priméarschlissel

Den Primérschliissel #* haben Sie schon beim Anlegen der ersten Tabelle auf der Seite 30 ken-
nen gelernt. Er ist auch immer noch in der Tabelle Lieferer2 fir das Feld LIEFERERNR einge-
richtet. Einen Primarschlissel legen Sie fiir ein Feld fest, wenn Sie dort nur eindeutige Werte
eingeben wollen. Beispiele dafur sind sehr zahlreich: Lieferanten-Nummer, Produkt-Name oder
-Nummer. Ein Wert, der bereits in der Spalte (Feld) steht, kann firr einen anderen Datensatz
nicht ein zweites Mal eingegeben werden. Sie kdnnen in einer Tabelle nur einen Primérschliissel
einrichten.

Merkmale eines Feldes mit Primarschlissel:
e Der Inhalt des Feldes ist eindeutig, es kdnnen also keine Duplikate eingegeben werden.

. Wenn die Tabelle nicht tber ein anderes Feld sortiert ist, wie es vorher beschrieben wurde,
sind die Daten nach dem Feld mit dem Priméarschliissel sortiert.

e Injedem Datensatz missen Daten stehen. Das Feld mit dem Priméarschlissel wird auch als
"Mussfeld" bezeichnet.

e Ein Priméarschlissel kann sich auch aus mehreren Feldern zusammensetzen (z.B. ORT
und PLZ).

Priméarschlissel werden haufig auch Identifikationsschlissel genannt, und fur einige Operati-
onen in Access ist ein Primarschlissel vorgeschrieben. Dies trifft insbesondere bei verbundenen
Tabellen zu (Seite 102).

Wenn bereits Daten in einer Tabelle vorhanden sind, kdnnen Sie nachtraglich einen Primar-
schlissel nur in einem Feld anlegen, wenn in diesem Feld Daten nicht doppelt vorhanden sind
(ohne Duplikate). Zum Beispiel darf ja nicht dieselbe Nummer an zwei verschiedene Kunden,
Lieferanten, Rechnungen etc. vergeben werden.

Um fir ein Feld einen Priméarschlissel festzulegen, wechseln Sie in die Tabel-
len-Entwurfsansicht. Stellen Sie dort den Cursor auf das betreffende Feld, und 2
klicken Sie auf die rechts stehende Schaltflache. Einen Priméarschlissel erken- P”mars"fhmml
nen Sie an einem Schlissel #* vor dem Feldnamen. Access hat dabei auch

automatisch einen Index angelegt. Die Tabelle ist nach dem Primarschlissel-

Feld sortiert.
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Sekundarindex

Um in unserer Tabelle Lieferer2 einen Sekundarindex fur den UMSATZ anzulegen, fuhren Sie
die folgenden Schritte durch:

1. Aktuelles Fenster ist die Tabelle Lieferer2.

2. Schalten Sie mit einem Mausklick auf die Schaltflache in die Tabellen-Entwurfs- .t
ansicht. Klicken Sie auf den Feldnamen UMSATZ. b

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

4. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil [+]. Es klappt eine Liste auf:

Jj Lieferer2 =
| Feldname Felddatentyp Beschreibung o
|? | LIEFERERNR zahl £
| VORNAME Text

MNACHNAME Text

STRASSE Text

PLZ Text

ORT Text

TELEFON Text

EMAIL Hyperlink

GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit

WEIBLICH Ja/Mein

VERHEIRATET Ja/MNein

UMSATZ Wihrung

URLAUB Memo 3

Feldeigenschaften

|| Allgemein  |Nachschlagen

Format Euro
Dezimalstellenanzeige 2
Eingabeformat

Beschriftung Ein Index beschleunigt Suchvorginge sowie
Standardwert Sortieren nach einem Feld, aber
Gultigkeitsregel Aktualisierungen kdnnten langsamer werden,
Giltigkeitsmeldung Die Auswahl von “Ja - Ohne Duplikate”
Eingabe eforderlich Nein uer_hindert doppelte _\"."e!'t_e im Feld. Dricken

Indiziart Ja [Duplikate maglich] II‘ Sie F1, um Hilfe zeurrlslilezr;erten Feldern zu

| | Smarttags Mein :

| | Textausrichtung Ja (Duplikate maglich)

Ja (Ohne Duplikate]

Indizieren

5. Wahlen Sie Ja (Duplikate méglich) aus. Damit kdnnen Sie in der Tabelle in E

der Spalte (Feld) UMSATZ auch gleiche Werte eingeben.
Ansicht
6. Wechseln Sie in die Datenblattansicht durch Mausklick auf das Symbol. Z

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

Microsoft Access @

Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Méchten Sie die Tabelle jetzt speichern?

[ Ja ] I Mein

Speichern? Jal!
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Loschen eines Priméarschlissels oder einer Indizierung

Falls Sie einen Index oder Primarschlissel I6schen wollen, wechseln Sie in die
Tabellen-Entwurfsansicht und machen einfach die vorher beschriebenen Aktivie- ¥
rung wieder riickgangig: Bei einem #* Primarschliissel klicken Sie auf die rechts |simarschiassel
stehende Schaltflache, bzw. bei einem indizierten Feld stellen Sie die Feldeigen-

schaft Indiziert wieder auf Nein.

Ein anderer Weg fiihrt iber die nachfolgende Liste der Indizes. Zum Offnen Kli-
cken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Tabellentools) in der Gruppe Einblen-
den/Ausblenden auf die Schaltflache Indizes:

Indizes

£4# Indizes: Lieferer2 22

Indexname Feldname Sortierreihenfolge -
= UMSATZ UMSATZ Aufsteigend -
#* primaryKey LIEFERERMR  Aufsteigend

Indexeigenschaften

Primarschlussel Ja
Eindeutig Ja Der Mame fir diesen Index. Jeder Index kann bis
Mullwerte ignorieren | MNein zu 10 Felder verwenden.

Die Zeile UMSATZ soll markiert =+ werden

Zum Loéschen eines Priméarschlissels oder einer Indizierung markieren Sie in der Dialogbox im
Zeilenkopf = die betreffende Zeile und driicken die [Entf]-Taste. Die Aktion kann nicht riickgan-
gig gemacht werden. Falls Sie eine Léschung aus Versehen vorgenommen haben, schlieRen
Sie die Tabellen-Entwurfsansicht ohne zu speichern, z.B. Uber das Symbol . Aber dann gehen
auch alle anderen Anderungen am Entwurf verloren, wenn Sie nicht zwischendurch gespeichert
haben.

l@ Achten Sie beim Léschen darauf, dass die Dialogbox Indizes das aktuelle Fenster ist.
Dies ist an der Farbe der Titelleiste zu erkennen.

Sortierreihenfolge eines Primarschlissels oder einer Indizierung andern

Nur in der oben gezeigten Dialogbox Indizes kénnen Sie die Sortierreihenfolge eines Primér-
schlissels oder einer Indizierung andern. Dazu klicken Sie bei dem gewinschten Feld in die
Spalte Sortierreihenfolge. Es erscheint ein Listenpfeil [+]. Aus der Liste wahlen Sie Absteigend
oder Aufsteigend.

SchlieRen Sie die Dialogbox Indizes mit einem Mausklick auf das Symbol £ in der rechten
oberen Fensterecke, und wechseln Sie in die Datenblattansicht.

14.3 In der Tabelle filtern

Neben den Abfragen bietet Ihnen Access auch die Méglichkeit, direkt in der Tabelle, in einem
Formular (ab Seite 82) oder in einem Bericht (ab Seite 92) bestimmte Datenséatze auszuwahlen.
Dabei werden die Daten in der Tabelle nicht verandert oder gar geléscht, sondern es werden nur
die gefilterten Datensatze angezeigt. Zu empfehlen ist diese Art der Auswahl immer dann, wenn
Sie nur kurz und einmalig diese Méglichkeit nutzen wollen. Hier wird auch vom AutoFilter oder
vom Schnellfilter gesprochen.
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Die Befehle sind auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Sortieren und filtern, im Kontextmeni und im Spaltenme-
ni platziert. Bei diesen Filterbefehlen gibt es sehr viele ver-
schiedene Mdglichkeiten, die auch vom Datentyp abhén-
gen. Darum kdnnen nachfolgend nur einige Varianten an-
gesprochen werden.

0z Auswahl ~
T3 Erweitert ~

‘}__, Sortierung entfernen 7 Filter ein/aus

f 4 ) Aufsteigend

il Absteigend
Filtern

Sortieren und filtern

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und filtern

Auswabhlfilter

Bei einem Auswabhlfilter werden die Datensatze aufgrund von ganz oder teilweise markierten
Feldeintragen ausgesucht (Auswahlbasiert).

Beispiel: Sie markieren in der Tabelle Lieferer2 in der Datenblatt-
ansicht im Feld ORT den Eintrag Berlin und klicken dann auf die
Schaltfliche Auswahl ¥ Auswahi = oder mit der rechten Maustaste

Ausschneiden

Kopieren

auf die Markierung. Im Menl bzw. Kontextmen( wahlen Sie den
Filter Ist gleich, wenn die Daten exakt Ubereinstimmen sollen.
Oder Sie wahlen den Filter Enthélt, wenn nur ein Teil der Daten
in dem Feld enthalten sind. Bei dem Beispiel Enthélt "Berlin"
wirde dann auch der Eintrag Berlin-Neuk®élln angezeigt.

Dagegen werden bei einem auswahlausschlielenden Filter die
Datensatze aufgrund von ganz oder teilweise markierten Feldein-
trdgen von der Ansicht ausgeschlossen, sie werden also nicht
angezeigt. Wenn Sie den Filter Ist ungleich "Berlin" oder Ent-
halt nicht "Berlin" wahlen, werden nur die Datenséatze angezeigt,
in denen die Lieferer nicht aus Berlin kommen.

Einflgen

Von A bis Z sortieren

NG e

Won Z bis A sortieren

Filter IGschen aus ORT
Textfilter

v | Ist gleich “Berlin’
Ist ungleich "Berlin’ [%
Enthilt "Berlin®
Enthélt nicht "Berlin®

Kontextmenl

Nachdem Sie einen Filterbefehl aktiviert haben, sehen Sie oben in dem Spaltenkopf
des betreffenden Feldes das Filtersymbol: =¥. Zusatzlich wird unten in der Datensatzleiste die
Anzahl der gefilterten Datensatze gezeigt. Und rechts davon steht das Wort Gefiltert. Daran
kénnen Sie erkennen, dass nicht der ganze Datenbestand angezeigt wird. Das ist besonders bei

grofRen Tabellen sehr hilfreich:

Datensatz: M 1van2 L3 T “F Gefiltert | Suchen

Datensatzleiste

Mit einem Mausklick auf dieses Wort Gefiltert in der Datensatz-
leiste oder auf die Schaltflache Filter ein/aus auf der Registerkar-
te Start in der Gruppe Sortieren und filtern wird der Filter aus-
geschaltet. Es sind wieder alle Datensétze sichtbar. Und genauso
konnen Sie den Filter auch wieder einschalten.

Wenn Sie dagegen bei unserem Beispiel nur den Anfangsbuch-
staben B markieren, werden lhnen die Filterbefehle Beginnt mit
"B" bzw. Beginnt nicht mit "B" angeboten. Neben dem Kon-
textmenu kénnen Sie diese Befehle auch Uber die Schaltflache
Auswahl auf der Registerkarte Start in der Gruppe Sortieren
und filtern auswahlen.

“ Filter ein/aus

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und filtern

0z Auswahl
Beginnt mit "B"
Beginnt nicht mit "B”
Enthilt "B’
Enthélt nicht "B

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und filtern
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Filter im Spaltenment =
Wir bleiben noch in der Spalte ORT. Eine weitere Filtermdglichkeit F.ILJ
eern

bietet lhnen das Spaltenmeni, das auf der Seite 72 vorgestellt
wurde. Sie kdnnen es nicht nur Uber den Spaltenkopf - 6ffnen,
sondern auch tber die Schaltflache Filtern.

Durch Aktivieren [¥] und Deaktivieren | der Kontrollkastchen
setzen Sie hier einen Filter.

Wenn Sie die Datenséatze mit dem ORT Berlin auswahlen moch-
ten, deaktivieren Sie zunéchst das Kontrollkastchen [ (Alle aus-
wahlen). Damit ist in keinem Kontrollkastchen mehr ein Hakchen.
Und nun aktivieren Sie [V Berlin.

Klicken Sie auf [ ok ]. Es werden nur noch die Berliner angezeigt.
Um die Filterung auszuschalten, klicken Sie beispielsweise auf die
Schaltflache ¥ Filterein/aus| Damit bleibt aber der Filter erhalten. Sie
kénnen ihn Uber diese Schaltfliche auch wieder einschalten.
Wenn Sie dagegen den Befehl Filter [6schen wahlen, ist der
Filter entfernt.

Die Bedingung [¥| (Leer) zeigt die Datensatze an, die in diesem
Feld keine Daten haben. In der Tabelle Lieferer? trifft dies bei den
meisten Feldern auf die Meier-Varianten zu.

Benutzerdefinierter Filter (Text-, Zahlen-, Datumsfilter)

Je nach Datentyp wird im Kontextmeni und im Spalten-
menu der Befehl Text-, Zahlen- oder Datumsfilter an-

gleichsoperator, z.B. Gleich... oder Nicht gleich.... Die

-

.5 Ausschneiden
geboten. Im Untermenl wahlen Sie einen Ver- |23 kopieren

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und filtern

Von A bis Zsortieren
Von Z bis Asortieren
Filter Iaschen aus ORT
Textfilter

<

[Alle auswdhlen)
[Leer]

Augsburg
Berlin

| Bielefeld
Dresden

| Heidelberg
Leipzig

| Minchen

JNEEEEEE

[ aK ]| Abbrechen ‘

Spaltenmeni ORT

Dialogbox Benutzerdefinierter Filter wird gedffnet. Hier |2} vonabiszsortieren
z

geben Sie einen Text ein, z.B. Bielefeld und klicken auf |4

Von Z bis A sortieren

. Filter I3schen aus ORT
: <
Textfilter 4 Gleich...
Benutzerdefinierter Filter == Ist gleich "Berlin’ % Nicht gleich...
Ist ungleich “Berlin” Beginnt mit...
CORT entspricht |Bielefeld| T
Enthilt “Berlin® EBeginnt nicht mit...
[ oK ] | Abbrechen | Enthalt nicht “Berlin® Enthilt...
Enthélt nicht...
Benutzerdefinierter Textfilter Endet mit...

Es wird nur noch der Lieferant aus Bielefeld angezeigt.
Uber die vorher beschriebenen Wege wird der Filter aus-
und eingeschaltet und auch wieder geldscht.

Endet nicht mit...

Kontextmenl mit Untermeni Textfilter
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Formularbasierter Filter

Mit Hilfe eines formularbasierten Filters kbnnen Sie ei-
nen Feldeintrag auswahlen und sich alle Datensatze

anzeigen lassen, die ebenfalls diesen Feldeintrag ha- Vo Erweitert =
ben. K Alle Filter laschen
‘-EI Formularbasierter Filter

Beispiel: Sie mochten alle Lieferer aus Minchen auflis- i FiIter_.-'Sgrtierunganwenden[%
ten: W spezialfilter/-sortierung...
1. Wechseln Sie in die Datenblattansicht der Tabelle

Lieferer2.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Grup-

pe Sortieren und filtern auf die Schaltflache Er-

weitert und im Untermeni auf Formularbasierter Registerkarte Start,

Filter. Gruppe Sortieren und filtern

3. Das Formular Lieferer2: Formularbasierter Filter wird angezeigt. Klicken Sie in die Zelle
unterhalb des Feldnamens ORT, und 6ffnen Sie mit einem Mausklick auf den schwarzen
Pfeil [+] eine Liste. Wahlen Sie den Eintrag Miinchen aus:

j Lieferer2: Formularbasierter Filter X
LIEFERERNR VORNAME NACHNAME STRASSE PLZ ORT TELEFON

Augsburg
Berlin
Bielefeld

Dresden
Heidelberg
Leipzig
Minchen

\ Suchen nach [ .-_" 4 [

Formularbasierter Filter

4. Nach der Auswahl klicken Sie auf die Schaltflache
W Filter einfaus| oder jm Untermenil der Schaltflache Erweitert
auf Filter/Sortierung anwenden. Die drei Datensatze mit | fJEnweitert -

dem Ortsnamen Minchen werden angezeigt. K Alle Filter Ioschen
. \-(_?] Formularbasierter Filter
5.  Uber den rechts stehenden Befehl Formularbasierter Filter ¥ Filter/Sortierung anwenden
kommen Sie wieder zuriick in die Formularansicht. 7 speziaffifter/sortierung...
. . " . . (&2 Van Abfrage laden...
6. Sie haben auch die Méglichkeit, aus mehreren Feldern Krite- E :"ﬂm e a_e:
. .. . . . . s Abfrage speichern...
rien auszuwahlen und dann die Filterung durchzufuhren. Dies e
entspricht einer UND-Abfrage, wie es auf der Seite 69 darge- v i
stellt ist. =% SschlieBen
7. Falls Sie eine ODER-Verknipfung formulieren méchten, Registerkarte Start,
klicken Sie zusétzlich am unteren linken Rand der Formular- ~ Gruppe Sortieren und filtern

ansicht auf die Registerlasche Oder und wahlen auf dieser
Seite ein weiteres Kriterium aus.

8. Der Vorteil des formularbasierten Filters ist es auch, diesen Filter als Abfrage zu speichern.
Diesen Befehl finden Sie im Unterment der Schaltflache Erweitert.

9. Modchten Sie diesen Filter spater wieder 6ffnen, wahlen Sie zun&chst den Befehl Formular-
basierter Filter und danach den Befehl Von Abfrage laden.
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10. Um alle Filter zu l6schen, klicken Sie in dem Untermeni der Schaltflache Erweitert auf den
entsprechenden Befehl.

Spezialfilter/-sortierung

Eine temporare komplexe Sortierung mit mehreren Schliisseln oder einen temporéaren Filter
kénnen Sie im nachfolgenden Fenster vornehmen. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Sortieren und filtern auf die Schaltflache Erweitert und im Untermeni auf Spezialfil-
ter/-sortierung.

T Lieferer2 | 731 Lieferer2Filterl X

Lieferer?
*

FY
# LIEFERERNR.
VORNAME
HACHNAME -

Feld: -
Sortierung: || Lieferer2.*
Kriterien: || LIEFERERNR
oder: || VORNAME

NACHMAME
STRASSE
PLZ

TELEFON
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH
VERHEIRATET L4

UMSATZ
URLAUB

Spezialfilter/-sortierung: Auswahl der Felder

Dieses Fenster ahnelt dem Abfrage-Fenster. In der Zeile Feld sind nur die Felder auszuwéhlen,
fur die Sie einen Filter oder eine Sortierung vornehmen wollen. Es werden trotzdem alle Felder
angezeigt. Wie bei einer Abfrage geben Sie die Kriterien ein und/oder wahlen eine Sortierung
aus. Sie kdnnen auch eine UND-Verkniipfung oder eine ODER-Verknipfung festlegen.

In die Datenblattansicht der Tabelle Lieferer2 mit den gefilterten Datenséatzen wechseln Sie wie
immer Uber die Schaltflache | Fiter einaus| oder iber den Befehl Filter/Sortierung anwenden im
Unterment der Schaltflache Erweitert. Um wieder in das Fenster Spezialfilter/-sortierung
zuriickzukommen, klicken Sie oberhalb der Spaltenkdpfe auf die Registerkarte Liefer2Filterl.

Diesen Filter kbnnen Sie auch als Abfrage speichern, wie es bei dem formularbasierten Filter
beschrieben ist.
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15 Aktionsabfragen

Mit einer Aktionsabfrage konnen Sie Veranderungen in der Tabelle an einer Auswahl von Da-
tensétzen oder an allen Datensatzen durchfiihren. Es sind die folgenden Aktionsabfrage-Arten
zu unterscheiden:

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

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

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

e Anfligeabfrage
Die selektierten Datensétze werden an eine bereits bestehende Tabelle angefigt.

Entwurf

= ] D) Union
et A B X
@ Pass-Through
Auswidhlen| Tabelle AnflOgen Aktualisieren Kreuztabelle Loschen

erstellen ", Datendefinition
Abfragetyp

Die Gruppe Abfragetyp auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools)

Zunéchst sollten Sie eine Auswahlabfrage erstellen, um in der Datenblattansicht zu tUberprifen,
ob das Dynaset genau die ausgewahlten Datensatze umfasst. In der Entwurfsansicht wandeln
Sie dann Uber einen Befehl in der Gruppe Abfragetyp auf der Registerkarte Entwurf (Abfrage-
tools) die Auswahlabfrage in eine der folgenden Aktionsabfragen um:

=1 +
Tabelle Anflgen
erstellen
Tabellenerstellungsabfrage Anfligeabfrage
}? "!
Aktualisieren Laschen
Aktualisierungsabfrage Ldschabfrage

Eine Abfrage speichern Sie auf dem Ublichen Weg ab, und wie gewohnt starten Sie =
die Aktionsabfrage Uber die Schaltflache Ausfihren. )

L]

Nur bei einer Auswahlabfrage kénnen Sie in die Datenblattansicht wechseln.

Ausfuhren

15.1 Umsatz verdoppeln

In einer Kopie der Tabelle sind nun mit einer Aktualisierungsabfrage die Werte im Feld UMSATZ
zu verdoppeln:

1. Kopieren Sie die Tabelle Lieferer2 unter dem neuen Namen Lieferer2 Umsatz verdoppelt
(Seite 37).
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w N

Erstellen Sie eine neue Abfrage, die alle Felder einschlief3t.

In der Abfrage-Entwurfsansicht klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf A
(Abfragetools) in der Gruppe Abfragetyp auf die Schaltflache Aktualisieren. e
Im Entwurfsbereich ist aus der Zeile Sortierung die Zeile Aktualisieren ge-
worden.

Aktualisieren

Wie es rechts in dem Ausschnitt zu sehen ist, tragen Sie =

in der Spalte (Feld) UMSATZ in der Zelle Aktualisieren Tabelle: | Lieferer2 Umsatz verdoppelt

ein: Aktu;lrliil:r::: [Umsatz]*2
[UMSATZ] *2 BilE

Speichern Sie die Abfrage unter dem Namen Ausschnitt

Aktualisierungsabfragel Umsatz verdoppelt ab. 0

Starten Sie die Aktualisierungsabfrage Uber die Schaltfla- Ausf:men

che Ausfiihren.

Access meldet die Anzahl der zu aktualisierenden Datensétze. Bestatigen Sie mit [ Ja .

Microsoft Office Access @

Sie sind dabei, 14 Zeile(n) zu aktualisieren.

! Sobald Sie auf 'Ja' geklickt haben, kénnen Sie die Anderungen nicht mehr mit dem Befehl Riickgéngig
= zuriicknehmen.
Machten Sie diese Datensatze wirklich aktualisieren?

[ Ja ] | MNein |

Aktualisieren? Ja

Um den Erfolg zu Uberprifen, wandeln Sie zunachst die Aktualisierungsabfrage

mit einem Klick auf die Schaltfliche Auswéahlen wieder in eine Auswahlabfrage Iﬁ
um. Auswihlen

Jetzt rufen Sie die Datenblattansicht auf, indem Sie auf die Schaltflache Aus-
fuhren klicken. Die Umsatzzahlen wurden verdoppelt.

15.2 Ubungen

1.
2.

Kopieren Sie die Tabelle Lieferer2 unter dem neuen Namen Lieferer2 geldscht.

Erstellen Sie fir diese neue Tabelle Lieferer2 geléscht eine Loschabfrage fiir alle Nach-
namen, die mit W beginnen, und léschen Sie die betreffenden Datenséatze aus der neuen
Tabelle.

Offnen Sie die Tabelle Lieferer2 geldscht, und iberpriifen Sie, dass die entsprechenden
Datensatze entfernt wurden.
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16 Formulare

Die Formulare sind in Access ein sehr méachtiges Werkzeug zur Eingabe und Pflege von Daten
und zum Automatisieren von Ablaufen.

Der grofRe Unterschied zur Tabellendarstellung ist, dass in einem Formular meist nur ein einzel-
ner Datensatz angezeigt wird. Das ist nicht zwangslaufig so. Sie kdnnen auch Formulare mit
Tabellenanzeigen erzeugen. Im Gegensatz zur Tabellendarstellung, bei der eine groRe Menge
an Informationen sehr gedrangt aufgefiihrt wird, kann in der Einzelsatzdarstellung die Informati-
on wesentlich lockerer, gegliederter angeboten werden.

In der Regel werden zusammengehérende Informationen in rAumlicher N&he auf dem Formular
aufgefiihrt. AuBerdem erleichtern vorangestellte Bezeichnungen eine einfachere Identifizierung
der einzelnen Felder.

16.1 Ein AutoFormular erstellen
Ein AutoFormular kénnen Sie sofort verwenden. Komfortabler geht es nicht:

1. SchlieRBen Sie alle Objektfenster. Nur das Datenbankfenster Access-Schulung wird nicht
geschlossen.

2. Offnen Sie die erste Tabelle Lieferer, die auf der Seite 28 angelegt wurde, mit einem Dop-
pelklick auf den Namen im Navigationsbereich.

3. Kilicken Sie auf der Registerkarte Erstellen auf die Schaltflache Formular
(Gruppe Formulare). Access erstellt nun von der gedffneten Tabelle ein sehr
brauchbares Formular und 6ffnet es in der so genannten Layoutansicht:

Formular

=] = | Ll T e T | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access [=] 5 [
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format [~ @

=)

3 He BEececesngezi D5 | B @

a4

Ansicht | Designs # - Vorhandene  Eigenschaften-
v v (] senriftarten (5}, patum und Uhrzeit | Ferder hinzufiigen blatt
3 Tools

Ansichten Designs Stei lemente

Alle Access-Objekte v « || =3 tieterer | Z2] Lieferer x

suchen. S Lieferer
T =

Tabellen 3

Kopie von Lieferer

NUMMER 1638
Lieferer

Lieferer2 NACHNAME | Rilcke

Lieferer2 geldscht
STRASSE Michelsstr. 28

e

Lieferer2 Umsatz verdoppelt

Abfragen PLZ 12109

= Abfrage Meier-Varianten
£ Abfrage Reuter

=3 Abfraget fur Lieferer2
E5 Abfrage2 von Lieferer2

»
F

ORT Berlin

030-5734289

3 Abfrages fur Lieferer2
=j=:| Abfraged fir Lieferer2

Z Aktualisierungsabfragel Umsat...

Datensatz: M lwvonl0 » M » i Suchen

Entwurfsansicht | | EI|E| e

Ein Formular in der Layoutansicht

In der Titelleiste sehen Sie die Schaltflache fur die Kontextwerkzeuge |[Formularlayouttools],
und darunter sind im Meniband die Kontext-Registerkarten Entwurf, Anordnen und Format
positioniert.
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16.2 Die Formularansichten

Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichtsmdéglichkeiten fiir
Formulare:

il

Ansicht

. Formularansicht

Formularansicht

e Layoutansicht

Layoutansicht

) [l |

. Entwurfsansicht.

LEZ Entwurfsansicht
e  Seitenansicht (Uber Datei-Men).

Wechsel-Schaltflache Ansicht
Die Formularansicht

In der Formularansicht geben Sie Ihre Daten ein. Ein gut gestaltetes Formular kann fur die Da-
teneingabe besser geeignet sein, als die Eingabe Uber die Datenblattansicht der Tabelle.

Die Layoutansicht

Diese Ansicht ist in Access 2007 neu eingefiihrt worden. Sie kénnen das Formular in der Lay-
outansicht weitergestalten, aber Sie sehen bereits Datenséatze mit den Originaldaten.

Die Entwurfsansicht

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kdnnen Sie Ihr Formular nach Belieben entwerfen und gestalten.
Das Ziel ist, bei der Datenerfassung die Eingabe zu erleichtern. Dafir steht lhnen fur die Gestal-
tung eine Reihe von Werkzeugen zur Verfigung. In der Entwurfsansicht sehen Sie aber keine
Daten, sondern die so genannten Steuerelemente mit den Feldnamen.

Die Seitenansicht

Zusatzlich zeigt die Seitenansicht das Formular so an, wie es mit den Datenséatzen ausgedruckt
wird. Sie wird auch als Druckbildvorschau bezeichnet, und Sie starten sie Uber die Seite Dru-
cken im Datei-Menu (Seite 47).

Speichern Sie das Formular unter dem Namen Formularl fir Lieferer ab. Danach schalten Sie
in die Formularansicht:

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start oder Format (Formularlayouttools) auf den oberen
Teil der Wechsel-Schaltflache Ansicht. Falls Sie aber auf den unteren Teil = klicken, wird
zusétzlich ein Untermeni getffnet. Wéhlen Sie den Befehl Formularansicht.

. Oder wahlen Sie aus dem Kontextmeni die Formularansicht.

e Oder klicken Sie unten rechts in der Statusleiste \ﬂl auf die Schaltfliche Formu-
laransicht.

In der Formularansicht werden neue Daten eingegeben und bestehende verandert und geldscht.
Um zwischen den Feldern und Datenséatzen zu navigieren, stehen Ihnen die meisten der Befehle
zur Verfligung, wie sie fir die Datenblattansicht der Tabelle ab der Seite 33 aufgelistet sind. Der
grof3e Unterschied zur Datenblattansicht der Tabelle besteht aber darin, dass hier in der Formu-
laransicht auf einer Bildschirmseite nur ein Datensatz gezeigt wird.

Auch die Befehle zum Sortieren und Filtern kénnen Sie in der Formularansicht uneinge-
schrankt anwenden.
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16.3 Das Aussehen des Formulars andern

Das Aussehen des Formulars kénnen Sie in der Layoutansicht und in der Entwurfsansicht an-
dern. Schalten Sie jetzt in die Layoutansicht.

@] = = | Formulariayouttools | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access B
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format [} @
@ Logo == 7|
B Farben - @ e 4] E
s — 9 i = l_ @ s A Titel =5 E
I,& ab| Aa = E IE‘ 4 = L] Tite

Ansicht | Desians [] Schriftarten + orhandene E.gen;lmnanen-
g e 5

Vi
[ Datum und Unrzeit | Feider hinzufiagen
Ansichten Designs Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Tools

Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools)

Die Registerkarten Entwurf, Anordnen und For-
mat (Formularlayouttools) bieten lhnen eine gan- B raroen -
ze Reihe von Mdglichkeiten, das Layout des Formu- Desions [A] schriftarten -
lars an Ihre Wiinsche anzupassen. Es werden auch esinny
vordefinierte Formate mitgeliefert, die Sie in der Auf der Registerkarte Entwurf
Befehlsgruppe Designs (Registerkarte Entwurf) e — —
auswahlen kdnnen. Uber die Bildlaufleiste blattern [F—g
. . Aa

Sie im Design-Katalog.

Benutzerdefiniert =
Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen,
wird das Formular sofort in der neuen Formatierung mman 1
angezeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den Integriert
Namen wéhlen Sie ein Design aus. Uber die ande- Aa !] Aa !] Ad % Aa !M
ren Schaltflachen (Farben, Schriftarten) in der — — = | ==
Gruppe Designs andern Sie das aktuelle Design, Aa ﬂj Aa T Aa ‘ Aa u
und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum T e —
Speichern der Anderungen platziert. Es wird als Aa!] A31 Aaw Ac !i‘

benutzerdefiniertes Office-Design mit der Dateina-
men-Endung *.thmx gespeichert (engl: Themes), B | Moch Designs suchen..
und es kann auch z.B. in Word oder Excel verwen- Y Aktuelles Design speichem...
det werden.

Inhaltsaktualisierungen von Office.com aktivieren...

Design-Katalog
Steuerelemente markieren

Mit den Designs wird das Aussehen des ganzen Formulars Ihren Wiinschen angepasst.
Méchten Sie nur einzelne Elemente, so genannte Steuerelemente &ndern, so ist das ent- N
sprechende Element vorher durch Mausklick zu markieren. Eine Markierung erkennen

Sie an der dicken Umrandung.

Die Daten mit den vorangestellten Feldnamen werden in einer Tabelle dargestellt. Um mehrere
Tabellenzellen zu markieren, driicken Sie wahrend des Mausklicks gleichzeitig die [« ]-Taste.

Wenn einzelne Teile der Tabelle markiert sind, wird an der oberen linken Ecke der Tabelle der
Ziehpunkt [ angezeigt. Dieser Tabellen-Ziehpunkt ist Ihnen vielleicht schon vom Textprogramm
Word bekannt. Mit einem Mausklick auf den Tabellen-Ziehpunkt markieren Sie die ganze Tabel-
le und mit der Tastenkombination [Strg]+(A] das komplette Formular.
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Einzelne Steuerelemente andern Calibri n -l
F XU | A-&- E=E=
Um die Schriftart, -groBe und -farbe fur die markierten s

Steuerelemente zu &ndern, wahlen Sie die Schaltflachen
aus der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools).

Auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools)

NUMMER| 1638
Auch fur die Ausrichtung und die Hintergrundfarbe sind NACHNAME Rilcke
Symbole platziert. Wenn Sie beispielsweise die Feldnamen sTRASSE Vichelsstr. 28

vor den Datenfeldern rechtsbiindig ausrichten mdchten,

. . . . PLZ{|12109
markieren Sie zunachst die Zelle mit dem Feldnamen -
NUMMER. Bei gedriickter [« )-Taste werden nun noch die ORT| Berlin

TELEFON|| 030-5734289

darunter liegenden Zellen bis einschlie3lich TELEFON

markiert. Klicken Sie auf das Symbol Rechtshiindig [=..

Tabelle mit der Maus verschieben

Rechtsbiindige Feldnamen

Sie kénnen die ganze Tabelle einfach mit der Maus an eine andere Stelle verschieben:

Der Tabellen-Ziehpunkt wurde schon erwéhnt. Fihren Sie die Maus auf diesen
Punkt. Am Mauszeiger sehen Sie noch zuséatzlich einen Vierfachpfeil. Bei gedriickter
linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

+

1

Eigenschaften

In einer Liste zeigt Access alle Eigenschaften des aktuellen, markierten Steuerelements an.
Zum Offnen dieses Aufgabenbereichs Eigenschaftenblatt wahlen Sie:

e Schaltflache Eigenschaftenblatt in der Gruppe Tools auf der 7 |

Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools) oder =
Eigenschaften-

blatt

e Tastenkombination [ATt]+[+] Returntaste (Eingabetaste) oder

e rechte Maustaste: Kontextmeni Eigenschaften.

Auf der Registerkarte Entwurf
(Formularlayouttools)

T
@ = | Formulariayouttools | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsof... | = | (=) ||
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format & @
=] | il
= MEee o Q = =1
L@ abll Ag [ex] :I ﬂ j =B |- E Titel
Ansicht  Designs [A] Schriftarten - ==l - = ¥ Vorhandene  [Eigenschaften-
v - hd (35 Datum und Uhrzeit | Felder hinzufugen blatt
Ansichten Designs Steuerelemente Kopfzeile/FuBzeile Toals
» | 2] Formularl fir Lieferer * | Eigenschaftenblatt x
: Auswahltyp: Bezeichnungsfeld
| Bezeichnungsfeldl E
[v] || Farmat | Daten [Ereignis| Andere | alle |
|| Beschriftung MUMMER: -
| sichtbar Ja
NUMMER|[1638 || rsite 2238
| Hahe 0,633cm
= NACHNAME |Rilcke |||Cben 1,499¢m
] || Links 0,6cm
2 STRASSE |Michelsstr. 28 || Hintergrundart Transparent
= || Hintergrundfarbe Keine Farbe
.g PLZ (12109 || Rahmenart Transparent
2 = || Rahmenbreite Haarlinie
H ORT |Berlin || Rahmentarbe Keine Farbe
2 - | Spezialeffekt Flach
TELEFON |030-5734289 Schriftart Calibri
_______________________________________________________________________________________________________ Schriftgrad 1
Textausrichtung Rechtsbindig
Schriftbreite MNormal
Unterstrichen Nein
Kursiv Nein
Textfarbe Dunkler Text
Entwurfsansicht | | G[E|

Formular mit dem Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

In dem Aufgabenbereich kdnnen Sie direkt viele Eigenschaften andern, indem Sie den eingetra-

gen Wert editieren oder aus einer Liste [=] auswéhlen.
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16.4 Einen Titel einfigen
Es soll eine Uberschrift am oberen Rand des Formulars platziert werden:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools) in der Gruppe Kopfzei-

le/FuBRzeile auf die Schaltflache =l ™ Es wird ein groRer Rahmen mit einem markierten
Text eingeflgt.

2. Ohne die Markierung aufzuheben, tippen Sie ein: Lieferanten-Verzeichnis

3.  Wechseln Sie in die Formularansicht, und Gberprifen Sie das Ergebnis:

@' =] = Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | | e
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools @ @
» || 22| Formularl fiir Lieferer X
=] Lieferanten-Verzeichnis
b
_‘g NUMMER [1638
2 NACHNAME |Rilcke
.g STRASSE |Michelsstr. 28
;E" PLZ [12109
QORT |Berlin
TELEFON |030-5734289
Datensatz: M 1vonid k M b { Suchen 4 »
Formularansicht | | |E2|EE

Formular mit Titel und verkleinertem Menliband (auch Seite 17)

4. Falls Sie die Schrift des Titels andern mdéchten, wechseln Sie wieder in die Layoutansicht.

5. Markieren Sie mit einem Mausklick den Titel, und nehmen Sie die Anderungen auf der Re-
gisterkarte Start in der Gruppe Textformatierung vor.

16.5 Neue Datenséatze eingeben

Genauso wie in der Datenblattansicht einer Tabelle oder Abfrage kénnen Sie naturlich auch in
der Formularansicht neue Datenséatze eingeben. Wéhlen Sie einen der nachfolgenden Befehle
um eine neue, leere Formularseite zu bekommen.

e  Symbol Neu = "¢¥ auf der Registerkarte Start in der Gruppe Datensétze
e  Symbol Neuer Datensatz " | unten in der Datensatzleiste bei den Recorder-Schaltflachen

e  Tastenkombination [strg]+[+].

Und wie in der Tabellenansicht schlieBen Sie einen Feld-Eintrag mit der Returntaste oder
der Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im letzten Feld des letzten Datensatzes
driicken, bekommen Sie eine neue, leere Formularseite. Zum Bewegen im Formular gelten
auch hier die meisten Befehle von der Seite 33.

16.6 Ubungen

1. Speichern Sie das Formular nochmals unter dem Namen Formular2 fiir Lieferer ab.

2. Gestalten Sie auch fir die Tabelle Lieferer2 ein Formular, und speichern Sie das neue
Formular unter einem selbst gewahlten Namen ab.
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17 Excel-Tabelle importieren

Es ist sehr wichtig, dass ein Programm bereits vorhandene Daten weiterverarbeiten kann. Bei
dem Datenbankprogramm Access ist es sehr einfach, Tabellen aus anderen Programmen zu

Ubernehmen. Importieren Sie jetzt die Excel-Tabelle FS2010.xIsx:

1. Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Access-
Schulung.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Externe Daten in der
Gruppe Importieren und Verknipfen auf die Schaltfla-
che Excel-Kalkulationstabelle importieren.

3. Im nachfolgenden Dialogfeld geben Sie den Dateinamen
mit dem Pfad an. Dazu kdnnen Sie Uber die Schaltflache

ein Explorerfenster aufrufen, um die Datei

auszuwahlen.

Excel

Registerkarte
Externe Daten
Gruppe Importieren
und Verknupfen

Externe Daten - Excel-Tabelle

Wahlen Sie Quele und Ziel der Daten aus

Geben Sie die Quelle der Daten an.

Dateiname: by \Schulung\FS2010.xdsx

Geben Sie an, wie und wo Sie die Daten in der aktuellen Datenbank speichern machten,

@ Importieren Sie die Quelldaten in eine neue Tabelle in der aktuellen Datenbank.

werden nicht in die Datenbank Gbernommen.

Fiigen Sie eine Kopie der Datensitze an die Tabelle an:

werden.

Wenn die angegebene Tabelle nicht vorhanden ist, wird sie durch Access erstellt. Wenn die angegebene Tabelle bereits vorhanden
ist, werden die Inhalte durch Access méglicherweise mit den importierten Daten dberschrieben. Anderungen an den Quelldaten

Wenn die angegebene Tabelle vorhanden ist, werden die Datensztze in Access der Tabelle hinzugefiigt. Wenn die Tabelle nicht
wvorhanden ist, wird sie durch Access erstellt. Anderungen an den Quelldaten werden nicht in die Datenbank (bernommen.

Erstellen Sie eine Verknii zur Datenquelle, indem Sie eine verkniipfte Tabelle erstellen.

In Access wird eine Tabelle erstellt, die eine Verkniipfung zu den Quelldaten in Excel enthalt. Anderungen, die an den Quelldaten in
Excel vorgenommen werden, werden in der verkniipften Tabelle ibernommen, Die Quelldaten kinnen jedoch nicht in Access gedndert

OK | | Abbrechen

Externe Daten, Importieren

4, Wahlen Sie die Option @ Importieren ..., und klicken Sie auf [ ok .

5. Danach erscheint noch der Import-Assistent fir Kalkulationstabellen. Wéahlen Sie hier

@ Arbeitsblatter anzeigen und [Weiter]:
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== Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen 2

Thre Tabellenkalkulationsdatei enthalt mehrere Arbeitsblatter oder Bereiche, Welches Blatt bzw. welchen Bereich
machten Sie anzeigen?

; Arbeitsblatter anzeigen

Benannte Bereiche anzeigen

Beispieldaten fiir Arbeitsblatt 'F52010',

1 R DATUM [THE {INUTEN RRT [PREIS PBEZARHLT NAME )
TJ 03.02.2010 [16:30 M5 <] 22,00 R9,00 Birnbickl

[P p3.02 5 58,00 p,00 Faziri

ES 04.02 5 29,00 [9,00 Fteinhart

|5 @ [e.02 B 2,00 [E39,00 Finghjappas

|6 [p4.02 s} 2,00 p,00 Grinwald

[7]6 pe.02 5 |[s,00 [58,00 Jungels

i’? 04.02 5] 8,00 [58,00 [Lengaur

9B pz2.02 5] Ee,00 9,00 [Fadeks

l1ole ba.02 5 [29,00 [P9,00 [emhéner

[11f10 pa.o2 E  [p2,00 [9,00 Ruppert

[1211 ps.02 E 58,00 [58,00 [Steinhart

EJQ 05.02 <] 58,00 [58,00 Bichele

§13 07.02 = kg,00 [58,00 Wemhdner vl
]

[ Weiter = ]l Eertig stellen ]

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 1

6. Bestatigen Sie den nachsten Schritt [¥] Erste Zeile enthalt Spalteniiberschriften mit

[Weiter]:

== Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen 23

Microsoft Access kann Thre Spalteniiberschriften als Feldnamen verwenden. Enthélt die erste
angegebene Zeile Spaltenuberschriften?

Erste Zeile enthalt Spalteniberschriften

R |DATUM [UHR MINUIEN |ART |PREIS |BEZAHLT [NAME
1[ |03.02.2010 [16:30 M5 5 Eg,00 (5,00 Birnbickl &
[2fF [03.02.2010 17:20 80 5 58,00 0,00 [Eaziri
[3p [04.02.2010 07:50 #5 5 2,00 (3,00 Fteinhart
[al¢ |p4.02.2010 P9:35 |45 5 [9,00 [p9,00 [Singhjappas
[Sp [04.02.2010 0:30 435 5 9,00 p,00 Grinwald
|66 [04.02.2010 11:20 @0 5 8,00 [58,00 Jungels
[T[f [P4.02.2010 03:50 B0 5 38,00 (58,00 [Lengaur
|8 |[04.02.2010 15:35 @45 5 9,00 (3,00 [Gadeks
[8F [04.02.2010 l6:30 45 5 9,00 (3,00 emhbner
(100 04.02.2010 A8:15 @5 5 9,00 (3,00 Ruppert
(1101 05.02.2010 P8:45 90 5 8,00 [38,00 Fteinhart
(12012 05.02.2010 A0:30 (90 5 8,00 (38,00 Buchele
[13[13 07.02.2010 {03:35 30 <] 58,00 [58,00 emhdner
1414 07.02.2010 [12:00 M5 B 50,00 (50,00 Halezinsky v|
] »
I Abbrechen J [ < Zuriick H Weiter > ] I Fertig stellen ]

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 2

7. Nehmen Sie im nachsten Schritt keine Anderung bei den Feldoptionen vor, und klicken
Sie auf
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== Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen 23

Sie kiinnen Informationen zu jedem zu importierenden Feld angeben. Wahlen Sie dazu Felder aus dem unten stehenden Bereich aus,
und bearbeiten Sie dann die Feldinformationen im Bereich 'Feldoptionen’.

Feldoptionen
Feldname: MR Datentyp: Double El
Indiziert: Mein E| [ Eeld nicht importieren (Uberspringen)

[UHR MINUTEN ART |[PREIS |BEZAHLT [NAME

30 45 5 Eg,00 (5,00 Birnbickl &

20 (30 5 58,00 0,00 [Eaziri

150 |5 5 ge,00 R9,00 Steinhart

135 ja5 5 p9,00 [9,00 [Singhjappas

130 @45 5 9,00 p,00 Grinwald

20 B0 5 8,00 [58,00 Jungels

50 [0 5 38,00 (58,00 [Lengaur

135 @45 5 9,00 (3,00 [Gadeks

130 @45 5 9,00 (3,00 emhbner

115 45 5 9,00 (3,00 Ruppert

145 B0 5 8,00 [38,00 Fteinhart

130 PO 5 8,00 (38,00 Buchele

:35 B0 = k8,00 |[58,00 emh&ner

00 M5 B 0,00 [50,00 Halezinsky vl

»

IAbbredﬂen J[ < Zuriick H Weiter > ]I Fertig stellen ]

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 3

8. Wahlen Sie dann die Option @ Eigenen Priméarschliussel auswé&hlen fir den Feld-

namen NR [+], und gehen Sie [Weiter]:

§| Import-Assistent fur Kalkulationstabellen 3

In Microsoft Access wird die Definition eines Primérschiiissels fir Thre neue Tabelle empfohlen. Ein
2= Primarschiiissel identifiziert jeden Datensatz der Tabelle eindeutig und erméglicht damit ein wesentiich
schnelleres Abrufen von Daten.

L REETRE T
FAEE R R
3w oy oy
PR
A unp o

Primérschliissel soll von Access hinzugefigt
werden
| Eigenen Primérschiiissel auswahlen |5 El

Kein Primarschiiissel

[UHR MINUTEN ART |[PREIS |BEZAHLT [NAME

30 @45 5 Eg,00 (9,00 Birnbickl )

20 B0 5 8,00 0,00 [Faziri

150 M5 =3 ga,00 [R9,00 Eteinhart

135 M5 =3 ga,00 [R9,00 Binghjappas

130 @45 5 gg,00 ,00 Grinwald

120 [90 =3 Fg,00 [58,00 ungels

150 |90 =3 Fg,00 [58,00 Lengaur

135 |45 5 gg,00 (9,00 [Gadeks

130 M5 =3 a,00 [R9,00 emhfner

115 M5 53 a,00 [R9,00 Fuppert

145 90 =3 Fg,00 [58,00 Eteinhart

30 90 5 p&,00 (58,00 Biichele

35 |90 5 28,00 [58,00 emhfner

00 [B5 B 0,00 [50,00 Malezinsky v|

3

lAbbremen J[ < Zuriick H Weiter > ]I Fertig stellen ]

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 4

9. Zum Schluss klicken Sie auf [Fertig stellen]:
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10.

11.

12.

13.

14.

5 Irmport-Assistent far Kalkulationstabellen 2

Dies sind alle Informationen, die der Assistent benétigt, um Thre Daten zu importieren.

Importieren in Tabelle:

F52010

|| Nach dem Import der Daten soll ein Assistent die Tabelle analysieren

IAbbredﬂen Jl < Zuriick I

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 5

Danach erscheint noch ein Dialogfeld, in dem Sie die Importschritte fir spatere Zwecke
speichern kénnten. Aber das ist jetzt nicht notwendig. Klicken Sie auf [SchiieBen].

Der Name der Tabelle FS2010 steht nun im Navigationsbereich. Offnen Sie die Tabelle in
der Entwurfsansicht.

Alle Access-Objekte *
SUChEr P
Tabellen =

£ Fsa010

Navigationsbereich (Ausschnitt)

Passen Sie den Tabellenentwurf an, wie er im nachfolgenden Bild zu sehen ist. Die
Beschreibung wird aber nicht eingetippt! Dieser Text ist nur zur Erlauterung eingetragen
und gibt hauptsachlich die FeldgroRe an. Andern Sie den Feldnamen NAME in
NACHNAME. Fir das Feld NR liegt bereits ein Primarschlissel fest:

| =1 Fsz2010
Feldname Felddatentyp Beschreibung
* NR Zahl Integer und Primarschlissel
DATUM Datum/Uhrzeit Datum, kurz
UHR Datum/Uhrzeit Zeit, 245td
MIMUTEN Zahl Zahl, Integer
ART Text Feldgréfe: 1
PREIS Wihrung Euro, 2 Dezimalstellen
BEZAHLT Wahrung Euro, 2 Dezimalstellen
NACHNAME Text FeldgréBe: 20
Der geanderte Tabellenentwurf
(Die Beschreibung nicht eintippen)
Evtl. erscheint ein SmartTag zum Aktualisieren der Eigenschaften. Mit S

Klick auf das kleine Dreieck = kdnnen Sie eine Option auswahlen.

Speichern Sie den geénderten Tabellenentwurf ab. Dabei erhalten Sie die =
folgende Meldung:
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=

Microsoft Office Access

Es kann sein, dass einige Daten geléscht wurden.
Die Feldgrife-Eigenschaft einiger Felder wurde auf einen kleineren Wert festgelegt. Gehen Daten verloren, wird als

Konseguenz miglicherweise gegen Giltigkeitsprifungsregeln verstolen.
Méchten Sie den Vorgang fortsetzen?

Warnung!

1N

[ = Nein

Bei einigen Feldern wurde die FeldgroRe verkleinert. Deshalb die Empfeh-
lung: Den Entwurf nur an einer Kopie andern. Aber dies ist ja bereits eine
Kopie, und die Original Excel-Tabelle wird nicht veréndert. Klicken Sie auf

[Ja ].

B

Ansicht
15. Wechseln Sie in die Datenblattansicht. Es sind alle Daten vorhanden: =
@' =) |= ‘ | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle
LE’X j LF ?lAufsteigend Tz suswahl - ﬂ =i Neu b2 l;a 2. calibri
= %1 absteigend T Erweitert ~ L =8 speichern o7 =- F K U
Ansvlcht Emfegen Filtern 7 aktuaﬁlslferenv % . E' Suchen A' ab; sz === @
Ansicht... Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung
» |ﬁ F$2010 x
NR - DATUM - UHR - MINUTEN - ART - PREIS > | BEZAHLT =~ NACHNAME - Zum Hinzufiigen klicken ~ =
1 03.02.2010 16:30 45 5 29,00€ 29,00 € Birnbickl S
2 03.02.2010 17:20 90 5 58,00€ 0,00€ Zaziri
3 04.02.2010 07:50 45 s 29,00€ 29,00 € Steinhart
4 04.02.2010 09:35 45 5 29,00€ 29,00 € Singhjappas
5 04.02.2010 10:30 45 5 29,00€ 0,00€ Granwald
i 6 04.02.2010 11:20 50 5 58,00€ 58,00€ Jungels
_% 7 04.02.2010 13:50 50 s 58,00€ 58,00 € Lengaur
2 8 04.02.2010 15:35 45 5 29,00€ 29,00 £ Gadeke
';T:. 9 04.02.2010 16:30 45 5 29,00€ 29,00 € Wemhéner
E‘ 10 04.02.2010 18:15 45 s 29,00€ 29,00 € Ruppert
2 11 05.02.2010 08:45 90 5 538,00€ 58,00€ Steinhart
12 05.02.2010 10:30 90 5 58,00€ 58,00€ Buchele
13 07.02.2010 09:35 50 s 58,00€ 58,00 € Wemhaner
14 07.02.2010 12:00 45 A 50,00€ 50,00 € Nalezinsky
15 07.02.2010 12:45 135 u 150,00€ 150,00 € Malezinsky
16 07.02.2010 16:30 90 s 58,00 € 58,00€ Gruschovnik -
Datensatz: M lvon712 » H ¥ Suchen
Datenblattansicht | Num | [ 68 . b

Die importierte und veranderte Excel-Tabelle

16. Die rechte Spalte Zum Hinzufiigen klicken kénnen Sie Uber das Kontextmeni aus-
blenden.

17. Die Spalte NACHNAME ist evtl. noch linksbiindig |= zu formatieren.

Eine Excel-Tabelle kénnen Sie auch Uber den Weg Datei-Menti, Offnen aus-
wahlen. Jedoch wird diese dann in eine eigene, neue Datenbank importiert.

ISy
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18 Berichte

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

18.1 Die Berichts-Ansichten |

Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichten fir die Berichte: j
§I:| Berichtsansicht
e  Berichtsansicht b

() Seitenansicht
e  Seitenansicht — %

Layoutansicht

il

e Layoutansicht

LE_‘/ Entwurfsansicht

e  Entwurfsansicht.
Schaltflache Ansicht,

Die Ansichten andern Sie tber die Wechsel-Schaltfliache Ansicht Registerkarten Start und
auf den Registerkarten Start und Entwurf (Berichtslayouttools)  Entwurf (Berichtslayouttools)
oder Uber die Ansichts-Schaltflachen in der Statusleiste unten

rechts. Die Berichts- und die Entwurfsansicht sind an der Modus-
anzeige in der Statusleiste unten links zu erkennen. Schaltflachen in der Statusleiste

Die Berichtsansicht

Diese Ansicht ist in Access 2007 neu eingefiihrt worden. Sie zeigt den Bericht mit den Daten an,
aber ohne Spalten- und ohne Seitenumbriiche. In der Berichtsansicht kénnen Daten gefiltert
werden.

Die Seitenansicht
In der Seitenansicht sehen Sie den Bericht als Druckbildvorschau, mit allen Spalten- und Sei-
tenumbriichen und mit den Kopf- und Ful3zeilen.

Die Layoutansicht
Auch diese Ansicht ist in Access 2007 neu eingefiihrt worden. Sie kénnen den Bericht in der
Layoutansicht weitergestalten, aber Sie sehen bereits Datenséatze mit den Originaldaten.

Die Entwurfsansicht

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kénnen Sie den Bericht nach Belieben entwerfen und gestalten.
Das Ziel ist, die Daten Platz sparend und doch gut lesbar auszugeben. Dafiir steht lhnen eine
Reihe von Werkzeugen zur Verfigung. In der Entwurfsansicht sehen Sie aber keine Daten,
sondern die so genannten Steuerelemente mit den Feldnamen.

18.2 Bericht anlegen

Sie kdénnen 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 zweckmafig.

Einen Basisbericht erstellen

1. Markieren Sie die Tabelle FS2010 im Navigationsbereich.

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Berichte i

auf die Schaltflache Bericht.
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Access hat einen ersten einfachen Bericht der Tabelle FS2010 erstellt:

@]l =l |= Jerichtslayouttool | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Micresoft Access =
Start  Erstellen  Edterne Daten  Datenbanktools | Entwurf | Anordnen  Format  Seite einrichten @
3 = . 2 oo p=
§|:| j B rarben - = Gruppieren und Sortieren ﬂ Hogo *I|<j 2l
- = Summen - I,@ abl| Ag [ Q Q Bl |- L] Titel - =l
Ansicht | Desions [&] schriftarten = | < == - Seitenzanien Vorhandene  Eigenschaften-
= U 75 Details ausblenden v 3} Datum und Uhrzeit | Feider hinzuftigen  blatt
Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/FuBzeile Tools
» || Id Fs2010 X
-
ﬂ FS2010 Freitag, 20. August 2010 =
: 10:43:53
DATUN UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT NACHNAME
1 03.02.2010 16:30 45 s 29,00€ 29,00€ Birnbickl
£ 2 03.02.2010 17:20 90 s 58,00 € 0,00€ Zaziri
2
F] 3 04.02.2010 07:50 a5 s 29,00€ 29,00€ steinhart
]
H 4 04.02.2010 09:35 a5 s 29,00 € 29,00€ Singhjappas
s
g 5 04.02.2010 10:30 a5 s 29,00€ 0,00€ Granwald
H
= 6 04.02.2010 11:20 90 s 58,00€ 58,00€ Jungels
7 04.02.2010 13:50 90 s 58,00€ 58,00€ Lengaur
8 04.02.2010 15:35 a5 s 29,00 € 29,00€ Gadeke
3 04.02.2010 16:30 a5 s 29,00€ 29,00€ Wemhdner
10 04.02.2010 18:15 45 s 29,00€ 29,00€ Ruppert -
4 »
Entwurfsansicht | wum | = B[22

Ein einfacher Bericht in der Layoutansicht
4. Speichern Sie den Bericht: Datei-Men(, Objekt speichern als. Verwenden Sie den vorge-
schlagenen Namen FS2010.
Der Berichts-Assistent

Von der Tabelle FS2010 soll nun ein weiterer Bericht mit Hilfe des Berichts-Assistenten erstellt
werden. Dabei sind die Datensétze nach dem Feld NACHNAME zusammenzufassen:

1. Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Tabelle FS2010. & Berichts-Assistent
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Berichte Registerkarte Erstellen,
auf die rechts stehende Schaltflache. Gruppe Berichte

3. Das Dialogfeld Berichts-Assistent wird mit der Tabelle FS2010 angezeigt. Klicken Sie auf
die Schaltflache [>>], sodass alle Felder in der Liste Ausgewéahlte Felder erscheinen:

Berichts-Assistent

Welche Felder soll Thr Bericht enthalten?
Sie knnen aus mehr als einer Tabelle oder Abfrage auswahlen.
| Tabelen/abfragen Auswahl der

Tabelle: F52010 [+ Tabelle oder
Verflgbare Felder: Ausgewshite Felder: Abiage

[ne
iDATUN’
UHR.

| MmuTEN
) |ART
< |prers
<< | |BEZAHLT

| Weiter > \ Fertig stellen

Liste der Felder, die nicht in den Liste der Felder, die in den
Bericht abernommen werden Bericht gesiellt werden

Berichts-Assistent — Schritt 1

Und gehen Sie [Weiter>].

4. Im zweiten Schritt des Berichts-Assistenten legen Sie die Gruppierungsebenen fest. Mar-
kieren Sie hier die Zeile NACHNAME, und klicken Sie auf die Schaltflache [>]:
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Berichts-Assistent

Méchten Sie Gruppierungsebenen
hinzufligen? HACHNAME

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

[ mbbrechen | [ <zwuck | weier > | [ Fertstelen

Berichts-Assistent — Schritt 2

Die Gruppierung nach dem Nachnamen bedeutet auch eine automatische Sortierung nach
diesem Feld.

Uber die Schaltflache [Gruppierungsoptionen] kénnten Sie die Gruppierungen noch weiter
einschranken, so ware es beispielsweise moglich, dass Nachnamen mit zwei gleichen An-
fangsbuchstaben eine Gruppe bilden. Dies soll allerdings hier nicht ausgefihrt werden.

Mit gelangen Sie zum nachsten Schritt.

Als Nachstes legen Sie die Sortierreihenfolge innerhalb eines Nachnamens fest:

Klicken Sie im ersten Feld auf den Listenpfeil [+], und wahlen Sie aus der Feldliste den Ein-
trag
DATUM

aus. Bei gleichen Nachnamen wird nun nach dem Datum sortiert.

Berichts-Assistent

Welche Sortierreihenfolge und Zusammenfassungsinformationen sollen Detaildatensatze haben?

Datensatze kéinnen nach bis zu vier Feldern in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert
werden.

1 DATUM [=] [ aufsteigend
2 El Aufsteigend

3

4

Zusammenfassungsoptionen. ..

[ abbrechen || <zumck | weiter > ] [ Ferbgstellen

Berichts-Assistent — Schritt 3

Bei der Zusammenstellung ist es auch sehr zweckmaRig, von den Zahlenfeldern
MINUTEN, PREIS und BEZAHLT die jeweiligen Summen aufzulisten. Klicken Sie auf die
Schaltflache [Zusammenfassungsoptionen].

In dem nachfolgenden Dialogfeld aktivieren Sie die entsprechenden Kontrollkéstchen [¥/:
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Zusammenfassung

soptionen

Welche Werte sollen berechnet werden?

Feld Summe VittelweriMin  Max =
MINUTEN 0 E |
PREIS g FEEE
(@ Details und
BEZAHLT OO O = Zusammenfassung
L& (@] Mur Zusammenfassung

B Prozentualen Anteil der
Summen an der
Gesamtsumme berechnen

Die Felder fiir die Summen aktivieren

Klicken Sie auf und dann wieder auf [Weiter >].

8. Nun legen Sie das Berichtslayout fest:

Berichts-Assistent

Welches Layout soll Ihr Bericht haben?

Layout Ausrichtung
- Abgestuft @ Hochformat
(7 Block *) Querformat

[~

Eeldbreite so anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen

{Ahnremen H < Zuriick J[ Weiter > H Fertia stellen

Wabhlen Sie
Layout:
Ausrichtung:
V| Feldbreite so anpasse

Klicken Sie auf [Weiter>].

9. Im letzten Fenster legen Sie d

Berichts-Assistent — Schritt 4

@ Gliederung
@ Hochformat.

n, dass alle Felder auf eine Seite passen.

en Berichtstitel fest:

Berichts-Assistent

Welchen Titel soll Thr Bericht haben?

Zusammenstellung

Dies sind alle Informationen, die der Assistent ben@tigt, um Thren Bericht zu erstellen.

Machten Sie die Berichtsverschau anzeigten eder den Berichtsentwurf verandern?

(@ Berichtsvorschau anzeigen

() Berichtsentwurf &ndern

Berichts-Assistent — letzter Schritt

Geben Sie den Titel Zusammenstellung ein. Darliber hinaus kdnnen Sie hier auswabhlen:
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@ Berichtsvorschau anzeigen oder
Berichtsentwurf andern.

Wahlen Sie die erste Mdglichkeit. Damit sehen Sie den Bericht in der Seitenansicht

(Druckbildvorschau).
10. Klicken Sie nun auf [Fertig stellen]. Der Bericht wird angezeigt:
&l |= Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access =E
Seitznansicht o @
O — J J = = FH L S PDFoderxps
= = =2 = K| B S8 50 e
Drucken  GroBe Seiten- [ mur Daten drucken Hochformat| Querformat Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei  Mehr Excel Textdatei Seitenansicht
*  rander~ einrichten - | Seite | Seiten Seiten+ = Weitere - schlieben
Drucken Seitengréke Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen
» | [E Zusammensteliung X
e
Zusammenstellung
NACHMAME Auer L
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
= 26.06.2010 470 09:35 90 5 58,00€ 58,00€
_% 27.06.2010 472 09:35 45 S 25,00€ 29,00€
2
_E 30.06.2010 493 08:15 45 5 25,00€ 29,00€
.g‘ 07.07.2010 525 09:35 50 S 58,00 € 58,00 €
=
= 12.07.2010 542 08:45 90 S 58,00€ 58,00€
Zusammenfassung fir 'NACHNAME' = Auer (5 Detaildatensatze)
Summe 360 232,00€ 232,00€
NACHMAME Barker
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
27.06.2010 a77 17:20 90 S 58,00 € 58,00 € =
Seite: 1 [ { 4 »
Bereit num | SR H ¥ 100% (=) [} (+)

Seitenansicht des Berichts Zusammenstellung

18.3 Das Aussehen des Berichts andern

Wie bei einem Formular kdnnen Sie das Aussehen des Berichts in der Layoutansicht und in der
Entwurfsansicht andern. Wechseln Sie iiber die Schaltflache ! unten in der Statusleiste in die
Layoutansicht.

Fur die Gestaltung des Berichts werden die vier Kontextwerkzeug-Registerkarten (Berichts-
layouttools) Entwurf, Anordnen, Format, und Seite einrichten angeboten. Uber die Schalt-
flache Designs (Gruppe Designs) auf der Registerkarte Entwurf 6ffnen Sie wieder einen Kata-
log, um die Vorlage zu wechseln (Seite 84).

@l = = Berichtslayouttools | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access B
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools | Entwurf | Anordnen Format Seite einrichten @ Q
EI j B Farben - (= Gruppieren und sortieren Q Hiogo :j<] ;x;i]
£ summen + I,@ ab] Ag [ (®) E B B Ttel =i
Ansicht | Desians|[A] schriftarten = | 2o =] - Seitenzahlen — Vorhandene  Eigenschaften-
E = 115 Details ausblenden = ) Datum und Uhrzeit | Feider hinzutigen bt
Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/Fuszeile Toals

Registerkarte Entwurf (Berichtslayouttools)

Vor einer Anderung markieren Sie ein oder mehrere Steuerelemente, wie es auf der Seite 84
beschrieben ist. Und auch die Anderung der Schriftart, -gréRe und -farbe nehmen Sie wie bei
den Formularen vor.

Das Feld NACHNAME (hier: Auer) und die Beschriftungen unterhalb des Titels sind mit t,
dem Schriftschnitt Fett zu formatieren. Markieren Sie zuerst die Beschriftung
NACHNAME und danach bei gleichzeitig gedrtickter [« ]-Taste die anderen Elemente:
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NACHNAME Auer

T

DATUM NR| | UHR| MINUTEN[ART|PREIS B

EZAHLT

Diese Elemente sind markiert

Damit sind alle gleichartigen Elemente im Bericht markiert. Klicken Sie auf der Regis-
terkarte Format (Berichtslayouttools) in der Gruppe Schriftart auf die Schaltflache
Fett. Wiederholen Sie diese Schritte auch fir die Beschriftung Summe und die drei
Summenfelder unter MINUTEN, PREIS und BEZAHLT:

F

Summe 360 232,00 € 232,00 €

Auch diese vier Felder in Fett formatieren

Die Eintrage im Feld NACHNAME (hier: Auer) sind rechtsbiindig ausgerichtet. Markie-
ren Sie dieses Feld, und klicken Sie auf der Registerkarte Format (Berichtslayouttools)
in der Gruppe Schriftart und das Symbol Linksbiindig.

Falls Sie ein Element in der Grof3e verandern moéchten, markieren Sie es, und fiihren Sie die
Maus an den Rand der Markierung. Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil 4. Bei ge-
driickter linker Maustaste verandern Sie nun die Grof3e.

Um ein Element zu verschieben, ziehen Sie es entweder bei gedriickter linker Maus-  _+,
taste an eine andere Position. Oder Sie bewegen ein oder mehrere markierte Objekte

mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten: (1T).

18.4 Ubungen

1. Die Spalten PREIS und BEZAHLT sind zu breit geraten: Klicken Sie bei dem
NACHNAMEN Auer bei gleichzeitig gedriickter [« ]-Taste auf die Zahlenfelder PREIS und
BEZAHLT und auf die darunterliegenden Summenfelder von PREIS und BEZAHLT. Ver-
andern Sie die Spalten durch Ziehen bei gedriuckter linker Maustaste €% bis die ge-
wiinschte Breite erreicht ist.

2. Falls Sie in einem Zahlenfeld nur die Zeichen #### sehen, ist das Feld
nicht grofl3 genug, um die ganze Zahl darzustellen. Bei Textfeldern wird der
Text abgeschnitten. Feld vergroRern

R

3. Verschieben Sie die im Spaltenkopf liegenden Bezeichnungsfelder PREIS und BEZAHLT
passend zu den darunter positionierten Spalten.

4. Verkleinern und verschieben Sie auch die Uibrigen Elemente nach lhren Wiinschen.
5. Speichern Sie regelméaRig die Anderungen mit einem Klick auf das Symbol & .

6. Uberprufen Sie auch laufend den Bericht in der Seitenansicht. Sollte jede zweite Seite
keine Daten anzeigen, dann sind durch die Anderungen vielleicht ein oder mehrere Felder
zu breit fir das Hochformat. Verkleinern Sie die betreffenden Elemente in der Layoutan-
sicht. Leider bietet uns Access in der Layoutansicht keine Vergréf3erung an. Benutzen
Sie die Zoom-Madglichkeiten in der Seitenansicht unten in der Statusleiste:

100% (=} [} {+)

Zoomen in der Statusleiste

Im nachfolgenden Bild sehen Sie ein Beispiel des veranderten Berichts in der Seitenan-
sicht. Naturlich kénnen Sie auch noch weitere Elemente nach lhren Vorstellungen gestal-
ten:
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@‘ H = Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access ‘ oo
Datei Seitenansicht @
3 == J j J e EIE] E== === == R == |
& [ = w 00 E sE w0 w2 =1
Drucken | GroBe Seiten- [T Mur Daten drucken Hochformat| Querformat Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei Mehr Excel Textdatei PDF  E-Mail Weitere Seitenansicht
rander ~ einrichten - Seite | Seiten Seiten ~ X M schliefen
Drucken SeitengroBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schli...
5 | I8 Zusammenstellung %
-
Zusammenstellung
NACHNAME Auer
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
26.06.2010 470 08:35 50 s 5800€ 58,00 €
27.06.2010 472 09:35 45 3 2500€ 25,00 €
30.06.2010 453 08:15 45 s 25,00 25,00 €
=
5 07.07.2010 525 09:35 50 3 5800£€ 58,00 €
é 12.07.2010 542 08:45 50 S 5800<€ 58,00 €
_E Zusammenfassune filr 'NACHNAME' = Auer (5 Detaildatensitzel
k) Summe 360 232,00€ 232,00 €
H
=z
NACHNAME Barker
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
27.06.2010 477 17:20 50 $ 5800 58,00 €
28.06.2010 480 08:45 50 $ 5800 58,00 €
30.06.2010 454 11:20 50 $ 5800 58,00 €
03.07.2010 501 13:00 50 3 5800 58,00 €
04.07.2010 509 13:50 50 s 5800<€ 58,00 € =
Seite: 1 oM ¢ 4 »
Bercit | |BEE ¥ w% o) U ()

Beispiel fur einen veréanderten Bericht

7. Markieren Sie am Ende des Berichts die Gesamt-
summe MINUTEN, und 6ffnen Sie den Aufgabenbe- g i repian =

reich Eigenschaftenblatt (Seite 85). Auswahltyp: Textfeld

. . ) MINUTEN Gesamtsumme Summe |Z|
8. Legen Sie als Format die Standardzahl mit O De-

zimalstellen fest.

Format | Daten |Ereignis| Andere | Alle

Format Standardzahl -
. . . . . .. .. Dezimalstell i 1]
9. Wechseln Sie in die Seitenansicht, und tberpriifen | compar o =

Sie auf der letzten Seite die Summenfelder. Eigenschaften der Gesamtsumme MINUTEN

10. Speichern Sie den Bericht ab. (Ausschnitt

18.5 Die Entwurfsansicht

Die Gestaltungsmoglichkeiten in der Layoutansicht sind begrenzt. Dagegen kénnen Sie in der
Entwurfsansicht auf alle Access-Werkzeuge zuriickgreifen und den Bericht nach Belieben ent-
werfen und gestalten. Das Ziel ist, die Daten Platz sparend und doch gut lesbar auszugeben. In
der Entwurfsansicht sehen Sie aber keine Daten, sondern die so genannten Steuerelemente mit
den Feldnamen. Im Rahmen dieser Einfilhrung in Access kann die Entwurfsansicht nur kurz
vorgestellt werden. Umfassende Erlauterungen sind der Weiterfihrung vorbehalten.

Wechseln Sie Uber die Schaltflache | in der Statusleiste in die Entwurfsansicht.

Die Berichts-Bereiche

Die horizontalen Abschnitts-Trennlinien unterscheiden die Steuerelemente, die nur am Beginn
oder am Ende eines Berichts, einer Seite oder innerhalb des Datenbereiches zu finden sind. Sie
kénnen diese Abschnitts-Trennlinien mit der Maus verschieben, um einzelne Bereiche gréRer
oder kleiner zu machen. Der Mauszeiger verdndert sich auf der Trennlinie in einen Doppel-

pfeil: 'I'
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{2l Zusammenstellung

1

Datenfeld der Gruppe Titel im Feldnamen im
im Gruppenkopfbereich Berichtskopf Gruppenkopfbereich

EO R I B B | RO S B N S TR @ 2 B M G e [ IF g 13 2

# Berichtskopf

-t
19"
c

Zusammenst

# Seitenkopf
& NACHNAME - Kopfbergich

I I I

INACHNAME !NA(HNAME }
[ DATUM | |H )|‘ ‘ [.‘1{"1.1’-:}5 ART | PREIS BEZAH[T
# Detailbereich
DATUM |NR \ IUHR% | %‘-.ﬂII\JU' | AR] | PREIS | %BEZI’AHLT] ] ‘ ‘ ‘
& NACHNAME - FuBbereich
__=“Zusa'71'ﬂenfassu7g fur" & ""NACHNAME'="& " " & [NACHNAME] & " (" & Anzahl{*) & " " & Wenr
Sumime | | :St'mu | | | :ISumnIm([Pl =Sl;|]1|l1e([BEZA'HI
‘Se\ten‘fuB r I : : : 5 : : :

L T T T T 1 ‘ ‘ L T T T T 1

N8

=Jetzt() 'Seite " & [Seite] & "von " & [Seiten]

¥ BerichtsfuB

[ eamforte[ T -summetin_T ][ T-summe(tees [ -sommetsczan | ]

Funktion Jetzt{} (=heutiges Datenfelder im Funktionen zur Angabe der aktuellen
Datumy) im Seitenfu® Detailbereich Seite und der Gesamtseitenzahl

Der Bericht Zusammenstellung in der Entwurfsansicht

Ein Bericht besteht aus verschiedenen Bereichen:

Berichtskopf und -fuf3
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.

Seitenkopf und -ful’
Angaben, die auf jeder Druckseite oben bzw. unten erscheinen sollen, wie z.B. Name des
Berichts, Seitenzahl, Feldnamen als Spaltenliberschrift, Datum.

Gruppen-Kopfbereich und -FuR3bereich

In unserem Bericht wurde nach dem Feld NACHNAME gruppiert und automatisch sortiert,
deshalb NACHNAME-Kopfbereich. Dieser Bereich erscheint nur bei Gruppierungen. Hier
stehen die Gruppen-Angaben.

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

Seiten- oder Berichtsbereiche nicht schliel3en

Die Bereiche Seitenkopf und -fufd und/oder Berichtskopf und -full kénnten Sie zwar Uber das
Kontextmeni schlieRen. Aber dann gehen die darin befindlichen Steuerelemente verloren!

Microsoft Office Access @

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

Machten Sie diese Bereiche trotzdem léschen?

‘ Ja | [ Nein ]

Warnmeldung
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Steuerelemente

Die verschiedenen Teile, die Sie von dem Bericht in der Entwurfsansicht sehen, werden als
Steuerelemente bezeichnet. Beispielsweise zeigt ein Textfeld die Daten aus der Tabelle an,
wahrend ein Bezeichnungsfeld fir einen Titel oder eine Erlauterung vorgesehen ist. Die Schalt-
flachen fur neue Steuerelemente sind auf der Registerkarte Entwurf (Berichtentwurfstools)
platziert:

L@WA(,@_—]Q“ZD_:
Rl FEOME
0 @ =& 14

Gruppe Steuerelemente

Im Arbeitsbereich wird wie tblich mit einem Mausklick ein Steuerelement markiert. Um mehrere
Elemente zu markieren, driicken Sie ab dem zweiten Klick gleichzeitig die [« ]-Taste.

Bei markiertem Steuerelement sind am Rahmen kleine Ziehpunkte
angebracht, und Sie kénnen das Steuerelement in der Gré3e andern,
indem Sie auf den betreffenden Ziehpunkt = zeigen. Der Mauszeiger Das markierte
wird zu einem schwarzen Doppelpfeil +—+. Bei gedrickter linker Maus- Steuerelement
taste verandern Sie die Gré3e. Summe BEZAHLT

[ |
=summe({[BEZAHLT]

Oder Sie verkleinern und vergroRern das markierte Steuerelement bei gedriickter [« J-Taste

mit den [« ][~ ]-Pfeiltasten.

Wenn Sie auf der Registerkarte Anordnen (Berichtentwurfstools) in der Gruppe Anpassung
und Anordnung, mit dem Symbol GréRe und Abstand die Schaltfliche Am Raster ausrich-
ten deaktivieren, kdnnen Sie eine GrolRenanderung und das Positionieren noch exakter ausfih-
ren.

= i gl
Jc:—J—)Jr | J_-I =]
Grobe/Abstand Ausrichten In den In den
= = Vordergrund Hintergrund :
Anpassung und Anordnung & Am Raster ausr,
Auf der Registerkarte Anordnen Befehl im Unterment der
(Berichtentwurfstools) Schaltflache GroRe/Abstand

Um die Position eines Steuerelements zu verandern, zeigen Sie auf den markierten Rahmen.
Der Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil . Wie tblich riicken Sie das Objekt bei gedriickter
linker Maustaste an eine neue Stelle.

Noch exakter gelingt diese Aktion bei einem markierten Steuerelement mit einer Pfeiltaste

bzw. mit der Tastenkombination und einer Pfeiltaste [« ](=](1 ][ T].
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Zum Editieren klicken Sie in das markierte Steuerele- T —_— "
ment. An der aktuellen Schreibposition blinkt die Ein- Bericnt =
fugemarke | (Schreibcursor) zwischen den Zeichen oder : | Daten [ereignis| andere | ane |

im Uberschreibmodus auf einem Zeichen (Seite 40). Im é?:;n";;f;:”nfimt Zusammenstellung
Editiermodus hat der Mauszeiger diese Form: | 5f:;;‘::::;i‘;:;j;‘j;::” z
| Bildtyp Eingebettet
| Bild [keines)
- . B:Id nebeneinander N:\I:Es
18.6 Berichts-Eigenschaften  sigausncntung
| BildgroBenmodus Abschneiden
. " . . . | Breite 40,153cm
Fur den ganzen Bericht kdnnen Sie die Eigenschaften | Automatisch sereren___[Nein
. . . robe anpassen a
im rechts stehenden Aufgabenbereich einstellen. Dazu | An sette anpassen I
. . . . . | Rahmenart Verdnderbar
klicken Sie in der Entwurfsansicht mit der rechten Maus- |pidaunesten__ Inbeide Richtungen
H - . . [ IT Jystemmenure a
taste auf die blaue Hintergrund-Flache und wéahlen aus | seniiceen Schaltfiache I
. . | MinMaxSchaltflachen Beide vorhanden
dem Kontextmenii den Befehl Eigenschaften. Achten | verschiebbar Nein
. . . . | Seitenrdnder anzeigen la
Sie darauf, dass oben in dem Listenfeld [~] der Bericht | Raster x 10
.. . | Raster ¥ 10
ausgewahlt |St | Drucklayout Ja
Gruppe zusammenhalten Pro Spalte
| Bildseiten Alle Seiten
Unter anderem ist hier auch der Abstand der Raster | Seitenkopt Al Seten
i i i i i i i | Ausricnt Von links nach recht:
einzustellen. Die Rasterung ist ein gutes Hilfsmittel bei gp:.izén::im fon links nach recnts .

der Positionierung der Steuerelemente.
Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

18.7 Die Berichtsansicht

Diese Ansicht ist in Access 2007 neu eingefiihrt worden. Sie zeigt den Bericht so an, wie in der
Druckversion, aber Sie sehen keine Seitenumbriiche. Der Bericht ist also fir die Bildschirmaus-
gabe optimiert. Natirlich kénnen Sie in einem Bericht keine Daten eingeben oder bestehende
Daten andern, das ist ja der grof3e Unterschied zum Formular. Aber die Berichtsansicht bietet
Ihnen die Mdglichkeit, die Daten zu filtern, wie es ab der Seite 75 beschrieben ist.

Die Befehle sind auf der Registerkarte Start in der % YR G Ausman -

Gruppe Sortieren und filtern und im Kontextmeni W 2 apsteigena Y2 Erweitert -
p|atZ|ert e ‘:}__,Snrtierung entfernen 7 Filter ein/aus

Sortieren und filtern
. Registerkarte Start,
18.8 Druckbild-Vorschau Gruppe Sortieren und filtern

Sie mussen den Bericht nicht gleich so drucken, wie Sie
ihn am Bildschirm entworfen haben. Durch den Wech-
sel in die Seitenansicht (Seite 47) kénnen Sie am Bild-
schirm kontrollieren, wie die Feldinhalte sich in den
Bericht einfligen.

| 2|
2
g

Berichtsansicht

P i :
Falls Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind, wech- L i s
seln Sie wieder in die Entwurfsansicht und andern die E Layoutansicht
Elemente.

L’-\\’Z Entwurfsansicht
Achten Sie beim Entwurf darauf, dass Ihr Bericht nicht AUt der Redisterkarte E .
. . . . . uf der Registerkarte Entwu
brglter wird, als Q|e Seite m Drucker. Sollte da§ der Fall (Berichtentwurfstools bzw.
sein, kdnnen Sie zum Beispiel auf der Registerkarte Berichtslayouttools)
Seite einrichten (Berichtentwurfstools) das Papier-

format von Hoch- auf Querformat umstellen.
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19 Verbundene Tabellen

Bei verschiedenen Datenbestanden bekommen Sie einige Informationen, die nur einmal vor-
handen sind, z.B. die Anschrift eines Kunden. Sie sind aber daran interessiert, dass der Kunde
mehrmals kauft. Dadurch haben Sie weitere Informationen, die auch mehrmals vorkommen,
z.B. die Rechnungsdaten.

Wenn Sie bei jeder Rechnung auch immer wieder die Anschrift neu eingeben, hat das gewichti-
ge Nachteile:

e Die mehrfache Erfassung der Adresse erfordert Zeit und verursacht damit unnétige Kosten.
Daneben kann es verstarkt zu Schreibfehlern kommen.

e  Bei einer Anderung der Anschrift muss die Anderung mehrmals vorgenommen werden.

e  Es wird mehr Speicherplatz benétigt.

19.1 Datenredundanz

Wenn dieselben Informationen mehrfach vorhandenen sind, sprechen die Fachleute von der
Datenredundanz. Zur Vermeidung von redundanten Daten bietet uns Access die gute Mdglich-
keit, Tabellen miteinander zu verbinden. Deshalb sollten bei dem o. g. Beispiel die Kunden-/
Liefereranschriften und die Rechnungsdaten in getrennten Tabellen abgelegt werden.

Mit verbundenen Tabellen kénnen Sie mit Access eine sehr komplexe Datenverwaltung aufbau-
en. Im Rahmen dieses Einfiihrungskurses kann aber nur ein Einstieg in dieses Thema vorge-
nommen werden.

19.2 Ubungen

1. Importieren Sie die Excel-Tabelle Herstell.xIsx (Seite 87).

2. Im Schritt 4 des Import-Assistenten fur Kalkulationstabellen

Tabellen *
wahlen Sie die Option @ Eigenen Priméarschlissel aus- =1 rFs2010
wahlen fir den Feldnamen HERSTELLER. “H | Hersteller-Anschriften|
3. Andern Sie im Navigationsbereich den Tabellennamen Umbenennen im Navigations-
Herstell in Hersteller-Anschriften. bereich lber das Kontextmend

4. Offnen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften in der Entwurfsansicht. Fir das Feld
WEIBLICH wahlen Sie in den Feldeigenschaften das Format Ja/Nein:

= Hersteller-Anschriften 3
Feldname Felddatentyp Beschreibung -
% |HERSTELLER Text
STRASSE Text
PLZ Text
ORT Text
TELEFON Text
NACHNAME Text
VORNAME Text
GEBDAT Datum/Uhrzeit
WEIBLICH Ja/Nein
-
Feldeigenschaften
[ angemein |nag
| Format
| Beschriftung
| standardwert
| Gultigkeitsregel
| Galtigkeitsmeldung ¢
| Indiziert Nein Der Felddatentyp bestimmt das Format der
Werte, die Benutzer in dem Feld speichern
| Textausrichtung Standard konnen. Driicken Sie F1, um Hilfe zu
| Datentypen zu erhalten.

Primarschlissel und Format Ja/Nein
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o

Drucken Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus.

o

Importieren Sie auch die Excel-Tabelle Pumpen.xIsx.

~

Erstellen Sie eine Abfrage fir die Tabelle Pumpen mit dem Namen
Abfrage Pumpen-Lager

8. Stellen Sie alle Felder der Tabelle Pumpen jeweils in getrennten Spalten unten in den Ent-
wurfsbereich.

9. Drucken Sie von dieser Abfrage Pumpen-Lager von allen Herstellern eine Auswahlabfra-
ge aus, die mit S beginnen.

10. Speichern Sie die Abfrage ab.

19.3 Tabellen verbinden

In der Tabelle Pumpen sind alle Pumpenarten eingegeben, die ein Werk in seinen Produktions-
statten 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 tiber den Hersteller haben, wer-
den jetzt diese beiden Tabellen verbunden:

1. Das aktuelle Fenster ist die von lhnen eben erstellte Abfrage Pumpen-Lager.

2. Loschen Sie wieder die Kriterien, die Sie vorher bei den Ubungen in der Spalte
HERSTELLER eingetragen haben.

3. Dricken Sie die [F12]-Taste, und speichern Sie diese Abfrage unter dem neuen Namen
Pumpen mit Hersteller-Anschriften ab.

4. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der

2
Gruppe Abfragesetup auf die Schaltflache Tabelle anzeigen. j
Tabelle
5. Wahlen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus, und klicken —
Sie auf [Hinzufugen]. Registerkarte Entwurf
6. Sie konnten noch weitere Tabellen hinzufligen, aber jetzt nicht, sondern Sie das
Fenster.

7. Access hat eine Verbindungslinie zwischen den beiden HERSTELLER-Feldern gezogen.
Sollte dies nicht so sein, dann ist in der Tabelle Hersteller-Anschriften fur das Feld
HERSTELLER kein Priméarschlissel # angelegt.

8. Stellen Sie auch alle Felder der Tabelle Hersteller-Anschriften jeweils in getrennten Spal-
ten unten in den Entwurfsbereich (Seite 62):

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 103



A
AL Access 2010 SVS Einfuhrung

10.
11.

12.

=31 Pumpen mit Hersteller-Anschriften X
-
Pumpen Hersteller-Anschriften
a *
¥ D
BEMENNUNG % HERSTELLER
STAMDORT / STRASSE
HERSTELLER. PLZ
TYPE ORT
EIN_PREIS TELEFON
NOTIZ MACHNAME
VORNAME
GEBDAT
WEIBLICH
-
4 3
Feld: | BENENNUNG STANDORT HERSTELLER. TYPE EIN_PREIS NOTIZ HERSTELLER. STRASSE PLZ =
Tabelle: | Pumpen Pumpen Pumpen Pumpen Pumpen Pumpen Hersteller-Anschriften | Hersteller-Anschriften | Hersteller-Anschriften
Sortierung:
Anzeigen: I i W v I V| b v v
Kriterien:
oder:

Verbundene Tabellen
(Die Spaltenbreite wurde etwas angepasst)

Der Feldname HERSTELLER steht jetzt zvy_e_imal unten im Entwurfsbereich. Schalten Sie
nach lhrer Wahl eines der Kontrollkastchen || Anzeigen aus.

Speichern Sie die Abfrage wieder ab Cl 9

L]

Um das Ergebnis lhrer Abfrage zu betrachten, klicken Sie auf der Register-
karte Entwurf auf die Schaltflache Ausfihren.

Ausfuhren

Registerkarte

Zum Sortieren und Filtern stehen |lhnen auch hier die Befehle zur Verfi- Entwurf

gung, die ab der Seite 72 beschrieben sind.

19.4 Referentielle Integritat

Nun besteht bei den verbundenen Tabellen in dieser Form noch ein Problem: Falls Sie in der
Tabelle Hersteller-Anschriften einen Datensatz I6schen, kénnen den Pumpen-Daten keine
Anschriften mehr zugeordnet werden. Um eine Loschung zu verhindern, wird jetzt die so ge-
nannte Referentielle Integritat aktiviert.

Referentielle Integritat bedeutet, dass zwischen zwei Tabellen eine feste Verbindung hergestellt
wird, so dass bei der Datenbearbeitung (Anderung, Léschung) zunachst in der Verbindungsta-
belle geprift wird, ob ein Bearbeitungsvorgang Uberhaupt zuldssig ist.

Aktivieren der referentiellen Integritat

1.

SchlieRen Sie alle gedffneten Objektfenster, z.B. die Abfrage Pumpen mit Hersteller-
Anschriften. Das aktuelle Fenster ist jetzt die Datenbank Access-Schulung.

Klicken Sie auf der Registerkarte Datenbanktools auf die Schaltflaiche
Beziehungen. Das Fenster Beziehungen und das nachfolgende Dialog-
feld werden gedffnet.

=2
=3

Beziehungen

Markieren Sie mit der Maus die Tabelle Pumpen und bei gedriickter Registerkarte
. . Datenbanktools
(strg]-Taste auch die Tabelle Hersteller-Anschriften:
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&l - “|= I;-; ,,,,,;‘-M\,} Access-Schulung : Datenbank {Access 2007) - Microsoft Access =& = |
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools | Entwurf [ 6
X g = ; .8
[25) Beziehungsbericht aLaziiES:n é_siAIIE Bezlehungeﬂ- SchlieBen
Tools Beziehungen
» [ = Beziehungen x
Tabelle anzeigen ’I’ =
F32010
Hersteller-Anschriften
Kopie von Lieferer
|Lieferer
Lieferer2
5 |Lieferer2 Umsatz verdoppelt
3 Pumper
e
g
-
=
2
Schliefien
&
| SR 4
Bereit | |
Tabellen auswéhlen und hinzufiigen
4. Klicken Sie auf [Hinzufugen], und [SchiieBen] Sie wieder das Dialogfeld Tabelle anzeigen.
5. Die beiden Tabellen stehen jetzt im Fenster Beziehungen. Ziehen Sie bei ge- N
drickter linker Maustaste eine gedachte Verbindungslinie zwischen den beiden >
Feldnamen HERSTELLER. Die Dialogbox Beziehungen bearbeiten wird ge-
offnet.
6. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen [#] Mit referentieller Integritat:
@| d |= | Beziehungstools ‘ Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access (== EZ_|
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf [~ e
i _ Sp=  ShTabelle ausblenden
: zh(%’l >-(L35‘°Ut‘“ﬁh€”. i é g’zD\rakte Beziehungen i
:?:rbl;?tgzn i Eeziehumg:bericht anazeiEg:n B3 Alle Beziehungen b
Tools Beziehungen
» ._:‘ Ere'zienungeri"-_\ 53
Hersteller-Anschriften :
Pumpen =
' HERSTELLER = 7m0
;[ZRASSE BEMEMNUNG
STANDORT
'?ERL;FON g HERSTELLER.
NACHNAME | Tee - -
VORNAME ES}ERHS Beziehungen bearbeiten @
= :.fEEIE:IjZH = Tabelle/abfrage: Verwandte Tabelle/Abfrage:
E Hersteller-Anschriften Pumpen
'E HERSTELLER [ =| HERSTELLER B [ttt ]
o
-] =
';" Mit referentieller Integritat
lk tualisierungsweitergabe an verwandte Felder
[7] Léschweitergabe an verwandte Datensétze
Beziehungstyp: n
A m 3
Bereit | |
Referentielle Integritat aktivieren
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7. Klicken Sie auf [Erstellen]. Access hat eine Verbindungslinie zwischen den beiden Feld-
namen HERSTELLER gezogen.

Hersteller-Anschriften p
umpen
7 HERSTELLER |« | = 7 ;]D
EIZRASSE BEEMEMNUNG
aRT STAMDORT
TELEFON HERSTELLER
= TYPE
MNACHMAME
VORMAME SE'I_TPZREIS
GEBDAT
WEIBLICH e

Mit Verbindungslinie

8. Speichern und schlieRen Sie das Fenster Beziehungen.

Referentielle Integritat testen

Um die referentielle Integritat zu testen, 6ffnen Sie im Navigationsbereich die Tabelle Hersteller-
Anschriften. Markieren Sie hier einen Datensatz und driicken Sie die [Entf]-Taste. Access
bringt die Fehlermeldung, dass dieser Datensatz nicht geléscht werden kann:

Microsoft Office Access ==

Der Datensatz kann nicht gelischt oder geéndert werden, da die Tabelle ‘Pumpen’ in Beziehung stehende
! % Datensatze enthalt.

4 oK ] Hilfe |

Fehlermeldung

Klicken Sie auf [ ok ], und schlieBen Sie wieder die Tabelle Hersteller-Anschriften.

Beziehungen bearbeiten

Falls Sie die Beziehungen verandern méchten, 6ffnen Sie wieder das Fenster
Beziehungen.

. . . . . =

e Nun klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste auf die Verbindungs- =5
linie, die zwischen den beiden Tabellen verlauft und wahlen aus dem Kon- Siningy
textmeni den Befehl Beziehung bearbeiten.

Registerkarte
Datenbanktools

:;73 Beziehung bearbeiten... [%

Ldsch
X Léschen -

N

Kontextmenu )
Beziehungen

bearbeiten

e Oder Sie klicken auf der Registerkarte Entwurf (Beziehungstools) auf die Redi
egisterkarte

Schaltflache Beziehungen bearbeiten. Entwurf
. o (Beziehungstools)
In dem Dialogfeld nehmen Sie die Anderungen vor:
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@9~ = | ool isee| Access-Schulung: Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access ===
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf (2] e
= qE=
-ﬂél, ¥ Layout I6schen ﬂ -
Beziehungen ) Beziehungsbericht | Tabelle SchlieBen
] g aneigen 34 Alls Beziehungen
Tools Bezichungen
» || = Beziehungen x
-
Hersteller-Anschriften =
5 - Pumpen =
# HERSTELLER Vi
STRASSE BENENNUNG
Bz STANDORT
HERSTELLER
ORT TvPE Beziehungen bearbeiten 7 |mt)
TELEFON -
- VORNAME Hersteller-Anschriften v{Pumpen v]
] HERSTELLER |~ |HERSTELLER -
2
c
£ AT
" Neue erstellen....
_5 Mit referentieller Integritat
;v [ Aktualisierungsweitergabe an verwandte Felder
[T Loschweitergabe an verwandte Datensatze
Beziehungstyp: 1in
-
A 3
Bereit |

Beziehungen bearbeiten

19.5 Verbindung I6schen

Falls Sie eine Verbindung l6schen 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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20 Die Datenbankdatei

Unter einer Datenbank wird in Access, wie auch in anderen Datenbank-Programmen, die Ge-
samtheit aller zu einem Thema gehdrenden Objekte verstanden. Das sind

. Tabellen . Formulare . Makros

e Abfragen e Berichte e Module.

Objekte, die zu einem Thema (Projekt) gehéren, kdnnen in einer Gruppe zusammengefasst
werden. Die Objekte werden alle in einer Datei, in der Datenbankdatei mit der Namensen-
dung accdb auf der Festplatte abgespeichert. Achten Sie bitte auf die Unterschiede zwischen
den Begriffen Tabelle und Datenbank.

20.1 Der Navigationsbereich

Alle Access-Objekte * «|  Mit nur einem Eintrag wurde der Navigationsbereich auf der
Suchert. #~|  Seite 24 zum ersten Mal vorgestellt. Inzwischen ist die Liste
T%Pe“e“ A% groRer geworden. An den unterschiedlichen Symbolen vor
F52010 . . . . . . .
einem Eintrag erkennen Sie die unterschiedlichen Objektty-
j Hersteller-&nschriften
pen, z.B. Tabelle, Abfrage, Formular etc.
j Kopie von Lieferer
0 Lieferer Sie kénnen die Liste sehr unterschiedlich gruppieren: Klicken
= Lieterer2 Sie auf die Titelleiste des Navigationsbereichs. Es erscheint
j Lieferer2 Umsatz verdoppelt ein Menl'.'l:
j Fumpen
Abfragen i Alle Access-Objekte Tl
‘ﬁ Abfrage Meier-Varianten Mavigieren zur Kategorie [}

23 Abfrage Pumpen-Lager Benutzerdefiniert

@ Abfrage Reuter v | Objekttyp

T Abfragel fir Lisferer2 Tabellen und damit verbundene Sichten
@ Abfrage2 von Lieferer2 Erstellt am

‘ﬁ Abfrages for Lieferer2 Anderungsdatum

@ Abfraged far Lieferer2 Nach Gruppe filtern

@ Aktualisierungsabfragel Umsatz ve.., Tabellen

@ Pumpen mit Hersteller-Anschriften Abfragen

Formulare 2 Formulare

EI Formularl for Lieferer ;EI’iEhtl’:

Berichte
il Fs2010

»

v | Alle Access-Objekte

Die Liste im Navigationsbereich anders anordnen
Navigationsbereich

Darin wahlen Sie eine andere Kategorie ¥ . Zusatzlich kdnnen Sie noch die Liste filtern, damit
nur bestimmte Objekte sichtbar sind. In der Titelleiste wird die aktuelle Gruppierung angezeigt.

20.2 Speichern, SchlieRen und Offnen einer Datenbank

Die Datenbankdatei (*.accdb) und die darin enthaltenen Datenséatze werden von Access auto-
matisch abgespeichert. Bei den anderen Objekten, z.B. Abfragen, Formulare, Berichte und bei
den Formatierungsanderungen bei Tabellen, missen Sie fur das Speichern sorgen. Sie werden
aber von Access jeweils darauf hingewiesen.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch eine Datenbankdatei (*.accdb) im Datei-Menl schlie3en.
Dazu besteht aber kaum eine Veranlassung, da Access die aktuelle, gedffnete Datenbank bei
den folgenden Aktionen automatisch schlieRt: bei Programm-Ende, beim Offnen einer beste-
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henden Datenbank und bei der Neuerstellung einer Datenbank. Wie bereits erwahnt, kann in
einem Access-Programmfenster immer nur eine Datenbank gedffnet sein. Sie kénnen aber Ac-
cess zweimal starten, falls Sie mit einer weiteren Datenbank arbeiten missen.

Datenbank 6ffnen

Um eine bestehende, aber geschlossene Datenbankdatei wieder zu 6ffnen, wahlen Sie einen
der folgenden Befehle aus:

Wahlen Sie im Datei-Menl die Seite Zuletzt verwendet. Im rechten Teil sehen Sie eine
Liste mit den zuletzt verwendeten Dokumenten. Falls die Datenbank in der Liste aufgefiihrt ist,
offnen Sie sie mit einem Mausklick.

(Al | Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access [=] & [t
l:==I Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools e
Zuletzt verwendete Datenbanken
[El Objekt speichern als
A -Schulung.accdb
(@] patenbank speichem als @] I::H;:Slfu\:n: P el

(5 Offnen

[ Datenbank schlieBen
(8] Access-5chulung.acedb

Informationen
Zuletzt verwendet
e
MNeu
Drucken

Speichern und
Werdffentlichen

Hilfe

1 Optienen

[ Beenden

Schnellzugriff auf diese Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken: 4

r

Eine Datenbank im Datei-Menu 6ffnen

Darliber hinaus kénnen Sie wéahlen:

e Klicken Sie im Datei-Menu auf den Befehl Offnen, oder

e driicken Sie, ohne das Datei-MenU aufzurufen, die Tastenkombination [strg]+[0].

Im Explorerfenster Offnen klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Dateinamen. Damit ist
der Dateiname markiert. Sie 6ffnen eine markierte Datei mit

e  Mausdoppelklick auf das Symbol vor dem Dateinamen oder

e Klick auf die Schaltflache oder
e [<]-Taste.

Falls Sie einen Doppelklick auf den Dateinamen (nicht auf das Symbol) sehr langsam

ﬂg ausfuihren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der (Esc]-Taste kon-
nen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fir das Pro-
gramm Access, sondern auch fur den Windows-Explorer und fur alle anderen
Windows-Programme.

Wenn nach dem Offnen die nachfolgende Sicherheitswarnung unterhalb des Meniibandes er-
scheint, werden Sie vor so genannten Makro-Viren gewarnt:
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Inhalt aktivieren x

! | Sicherheitswarnung  Einige aktive Inhalte wurden dealct%rt. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen.

Unterhalb des Meniibandes

Da wir in unserer aktuellen Datenbank keine Makros verwenden, kdnnen Sie diese Sicherheits-
warnung unterhalb des Meniibandes schlieRen %/,

Einige aktive Inhalte wurden ifbpt. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen.
T

Dagegen offnen Sie mit einem Klick auf die Warnung
das unten stehende Dialogfeld. Hier kdnnen Sie eine andere Einstellung wahlen.

@' | F520102 : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | = ‘ o x|

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Q

Informationen zu Access-Schulung
D:\SchulunghAccess-5chulung.accdb

3

[ patenbank speichern als

l_} Offnen SRR Datenbankeigenschaften

Sicherheitswarnung anzeigen und bearbeiten
- e

[’ Datenbank schlieken @ Der aktive Inhalt enthilt
miglicherweise Viren und

II_I] F520102.accdb Inhalt andere Sicherheitsrisiken,

a aktivieren » Der folgende Inhalt wurde

_] Access-Schulung.accdb deaktiviert:

(@] Fs20101.accdb RER Mok in
Sie sollten Inhalt nur

(] Fs2010.accdb aktivieren, wenn Sie dem

" Inhalt der Datei vertrauen.

I”format"or_'m Weitere Informationen zu

Zuletzt verwendet Einstellungen fiir das

Neu -

»

4 il

Sicherheitswarnung im Datei-Menu, Informationen

[ | Sicherheitswarnung
@ | Der aktive Inhalt enthilt
miglicherweise Viren und
Inhalt andere Sicherheitsrisiken.

aktivieren‘% Der felgende Inhalt wurde
e aktivieren

Alle Inhalt
Aktive Inhalte dieses Dokuments immer aktivieren [dieses
Dokument zu einem vertrauenswirdigen Dokument erkldren)

Erweiterte Optionen
‘Wahlen Sie aus, welche aktiven Inhalte aktiviert werden
sollen, Diese Inhalte werden nur far diese Sitzung aktiviert,

Mit Klick auf Inhalt aktivieren eine andere Option wahlen

Bei einem Klick auf die Schaltflache [Inhait aktivieren] direkt in der Sicherheitswar-
ﬂg nung unterhalb des Meniibandes wird der Inhalt ohne weitere Riickfrage aktiviert:

! Sicherheitswarnung  Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren %

20.3 Eine neue Datenbank anlegen

Wenn Sie eine neue, leere Datenbank anlegen mdchten, geht es am schnellsten mit

der Tastenkombination [strg]+[N]. Ein anderer Weg fuhrt Sie tUber das Datei-Mend.
Klicken Sie links auf den Befehl Neu:
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Aldo-o-= Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access ==
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools o @

= .

Verfiigbare Vorlagen Leere Datenbank

Objekt speichern als

@__'] Datenbank speichern als G‘I St

[ Offnen

L) ; o ."-L ] Il

[f Datenbank schlieBen | i ¢ l/;‘ L-

(@] Access-5chulung.accdb -

‘—J EERAEEs Leere Datenbank Leere Webdatenbank Zuletzt verwendete Beispielvor- lagen

N Vorlagen

Informationen

Zuletzt verwendet &
m Meine Vorlagen

Drucken

Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen

Speichern und

Veroffentlichen

Hife 'i ;2 {f_f?

= Dateiname
] Optienen Posten Kontakte Probleme und Gemeinniitzig
Aufgaben Databasel =
(3 seenden C\Users\Schulung' Documents,
[2e2e ]
Projekte
Erstellen
Datei-Menu

Es erscheint die Seite Neu, die am Anfang auf der Seite 11 vorgestellt wurde. Falls vorher be-
reits eine Datenbank gedffnet war, wurde sie geschlossen. Sie kénnen in einem Access-Pro-
grammfenster nicht gleichzeitig mehrere Datenbanken 6ffnen, aber Sie kdnnen Access zweimal

starten, falls Sie mit einer weiteren Datenbank arbeiten miissen.

Vorlagen

Beim Erstellen einer neuen Datenbank kénnen Sie auch auf Muster-Datenbanken zuriickgreifen.
Dazu wahlen Sie auf der Seite Neu eine Vorlage aus.

(&) Datenbank speichern als
|5 Offnen

[ Datenbank schlieBen
[&] Access-Schulung.acedb

Informationen

Zuletzt verwendet

Drucken

Speichern und
Werdffentlichen

Hilfe

|:] Optionen

[ Beenden

&
Kontakte-Webdatenbank Marketingprojekte
/ ‘ [ SHE
MNordwind Posten-Webdatenbank

-

@| W90 Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools
= .
Verfiigbare Vorlagen
[El Objekt speichemn als
(. it Start » Beispielvor- lagen

=

Nordwind

Dateiname
Nordwind B
C\Users\Schulung\Documentsh

Bl

Erstellen

Eine Vorlage auswéhlen
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20.4 Access Dateiformat

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

Dateiformates. In den Access-Optionen (Datei-Mend, |3 opionen

|) kénnen

Sie auf der Seite Allgemein das Standarddateiformat fir neue Datenbanken einstel-

Access-Optionen -7 e
Allgemein - , R e
‘% Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Access
Aktuelle Datenbank
Datenblatt Benutzeroberflichenoptionen
Objekt-Designer Livevorschau aktivieren (i
N Immer ClearType verwenden
Dokumentprifung
Quickinfo-Farmat: | Featurebeschreibungen in Quickinfos nicht anzeigen | |
Sprache Tastenkombinationen in QuickInfas anzeigen
Clienteinstellungen Earbschema: Silber Iz‘
Mendband anpassen Datenbanken erstellen
Symbelleiste fur den Schnellzugriff Standarddateiformat fir leere Datenbank: | Access 2007
Add-Ins Stangarddatenbankordner: Clsers\Schulung\Documentd)
Sicherheitscenter Sortierreinenfolge bei neuer Datenbank: | Allgemein - Varversion
Microsoft Office-Kopie personalisieren
Benutzername: | Schulung
Initialen: 3

Das Standarddateiformat flir neue Datenbanken einstellen

20.5 In einem anderen Datenbanktyp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiter entwickelt. Wir arbeiten hier mit der Ac-
cess-Version 2010 fur Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Erwei-
terung .accdb. Diese accdb-Dateien kdnnen Sie auch in der Vorganger-Version 2007, aber nicht
in den Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Konverter als
Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versionen die accdb-Dateien getffnet
werden kénnen.

In dem Explorerfenster Speichern unter
haben Sie die Mdoglichkeit, das aktuelle
Dokument nur in dem angezeigten Datei-

typ zu speichern.

Dateiname: Access-Schulung.accdb

Dateityp: | Microsoft Access 2007-Datenbanken (*.accdb) -
Microsoft Access 2007-Datenbanken (*.accdb) k

Access 2000 bzw. Access 2002-2003-Datenbank

Dateityp

Die Registerkarte Datei bietet einen Weg, die aktuelle Datenbankdatei in einer alte-
ren Version zu speichern. Klicken Sie im Datei-Meni auf den Weg Speichern und
Veroffentlichen, Datenbank speichern als:
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(&l A |

Mtaﬂ Erstellen Externe Daten Datenbanktools

Dateitypen

[l Objekt speichern als

Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access

Datenbank speichern als

f
@j Datenbank speichern als

H Objekt speichern als

Verdffentlichen

Informationen :‘:ip}‘_l In Access Services verdffentlichen

(@] Datenbank speichern als
[5 Offnen

[ Datenbank schlieBen

[&] Access-Schulung.accdb

Zuletzt verwendet

Meu

Drucken
veréaffentlichen

Hilfe

] Optionen

[£9 Beenden

]
Y Datenbankdateitypen

&} Access-Datenbank
Standarddatenbankformat

Iz‘_] Access 2002-2003-Datenbank
Speichert eine Kopie, die mit Access
2002-2003 kompatibel ist.

1] Access 2000-Datenbank
Speichert eine Kopie, die mit Access 2000
kempatibel ist.

(] Vorlage
Die aktuelle Datenbank wird als
Datenbankvorlage (ACCDT) gespeichert.

Erweitert

(@] Packen und signieren
Packt die Datenbank und wendet eine
digitale Signatur an.
i ACCDE erstellen
Die Datei wird in eine nur ausfihrbare
Datei kompiliert.
-, Datenbank sichern
Sichern Sie wichtige Datenbanken

regelmiBig, um den Verlust von Daten z...

cal SharePoint
Gibt die Datenbank durch Speichern auf
einem Dokumentverwaltungsserver frei.

I

Speichem
unter

[= [ B [t
@

Den Dateityp &ndern

Im rechten Bereich klicken Sie doppelt z.B. auf den Befehl Access 2002-2003-Datenbank. Al-
ternativ kénnen Sie auch den Befehl durch Einfachklick markieren und anschlieRend unten auf
die Schaltflache Speicher unter klicken. Es erscheint das Explorerfenster Speichern unter mit

dem voreingestellten Dateityp.
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21 Anhang
21.1 Besonderheiten der E-Mail Adressierung

Falls Sie mit der Eingabe von E-Mail Adressen noch nicht so vertraut sind, folgen hier noch eini-
ge Hinweise.

Eine Internet E-Mail Adresse setzt sich aus drei Teilen zusammen:

Empfangername | At-Zeichen @ | Domainname

N e

info@ubungscomputer.de

Der Domainname ist noch in mindestens zwei Elemente geteilt, den Webservernamen (Inha-
bername) und die Top Level Domain (z.B. de, at, ch oder com).

@ Die Adresse muss ganz exakt eingegeben werden. Bereits eine kleine Abweichung

fuhrt dazu, dass der Empfanger die E-Mail nicht erhalt. In dem Fall geht die Nachricht
an den Absender zurlick, oder man erhalt eine Fehlermeldung.

Bei der Adressschreibweise einer E-Mail beachten Sie bitte:

Es werden keine Leerzeichen verwendet, sondern Punkte . Bindestriche - oder Unterstri-
che _ . Besonders bei den Strichen kommt es immer wieder zu Fehleingaben.

Nationale Sonderzeichen (z.B. Umlaute &, 6, 1) sind inzwischen zugelassen. Aber diese
Zeichen mussen auch tatsachlich in der E-Mail Adresse vorkommen! Sie kénnen nicht ein-
fach statt mueller die Zeichenfolge muller eingeben. Und die Sonderzeichen werden meis-
tens auch nur von den neuesten Programmen wie Office 2010 unterstitzt!

Bei dem Domainnamen tbungscomputer.de kdnnen Sie zwar stattdessen uebungscom-
puter.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail Adres-
sen fur Schulungszwecke zur Verfligung stellt, beide Domainnamen besitzt.

Die GroB- und Kleinschreibung misste zwar grundséatzlich beachtet werden, aber da die
Systeme im Laufe der Jahre immer benutzerfreundlicher wurden, kénnen Sie alles klein
schreiben.

[EE Das At-Zeichen @ ([A1tar]+[a])) wird auch Klammeraffe genannt. Das Zeichen zeigt

an, dass der so genannte Domainname beginnt. Ein Domainname kann auch aus
mehr als zwei Teilen bestehen. Die Toplevel-Domain die ganz rechts steht (.de), hat
die hochste Bedeutung.

21.2 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fur den ¥ . g
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Access-Fensters mit drei 95
Befehlen angebracht. Sie kdnnen diese Leiste auch selbst zusammen- Schnellzugriff

stellen. Dazu stehen Ihnen fast alle Access-Befehle zur Verfigung.
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AuBerdem kdnnen Sie diese Symbolleiste i

unterhalb des Menlibandes platzieren. Damit
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist
sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieb-
lings"-Symbole aufzunehmen.

Zum Einstellen klicken Sie auf die rechte
Schaltflache ¥ in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. In dem Men |¥| aktivieren und
deaktivieren Sie ein Symbol.

In diesem Menl werden nur einige wenige
Symbole direkt eingeschaltet. Uber die Zeile
Weitere Befehle offnen Sie die Access-
Optionen mit der Seite Symbolleiste fur den
Schnellzugriff.

Symbaolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
MNeu
Offnen

v | Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung

v | Rickgingig

v | Wiederholen
Modus
Alle aktualisieren

Alle synchronisieren

Weitere Befehle...

A

Unter dem Mendband anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Access-Optionen

Pl x|

Allgemein

@ Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen.
Aktuelle Datenbank
Befehle auswahlen: (i

Add-Ins
[C] symbolleiste fr den Schnellzugriff unter dem

Sicherheitscenter Mendband anzeigen

Datenblatt Alle Befehle Far alle Dokumente (Standard]
Objekt-Designer
K Alle Filter laschen . el Speichern

Dokumentprafun

P d 3 Alle offline ein/aus £ ¥} Rickgingig 4
Sprache # Alle Sortierungen 1aschen ™ Wiederholen 3

. @ Alle synchronisieren
Clienteinstellungen == Alles mocblendon
Meniband anpassen #Z  Alles einblenden E]
| S Alles einblenden

Symbaolleiste fr den Schnellzugriff x Alles 16schen

Symbolleiste fr den Schnellzugriff anpassen:

Importieren/Exportieren ~ | ¢

Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufligen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf
den Pfeil [+] und wahlen die Kategorie aus.

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste auf-
zunehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste
und klicken auf die Schaltflache [Hinzufugen]. Umgekehrt
wird ein Befehl aus der Symbolleiste geléscht, indem Sie
ihn in der rechten Liste markieren und auf die Schaltflache

klicken.

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die [ ]
Reihenfolge der Symbole in der Leiste veréandern. (-]

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unterbringen méchten, platzieren Sie sie am besten

unter dem Mentband.

21.3 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Access-Programmfensters liegt die Statusleiste, die Ihnen eine Reihe von

Informationen und Einstellungsmdglichkeiten liefern kann:

| Bereit |

Befehle auswiahlen:

Hiufig verwendete Befehle n
Hiufig verwendete Befehle

Befehle nicht im Mendband

Alle Befehle

Makros

Seitenansicht Registerkarte

Start Registerkarte

Erstellen Registerkarte

Externe Daten Registerkarte
Datenbanktools Registerkarte
Quellcodeverwaltung Registerkarte
Add-Ins Registerkarte

Kategorie auswahlen
(verkirzt)

([E&%a % 100% (- ! @

Statusleiste in der Seitenansicht
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Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste

einstellen:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Statusleiste, das rechts stehende Meni wird
geodffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile
schalten Sie eine Optionen ein |v | oder aus.

Mit einem Mausklick au3erhalb des Konfigurati-
ons-Menus schliel3en Sie es wieder.

Einfuhrung
Statusleiste anpassen
Feststelltaste Aus
Kana Mode
Hum Aus
Rollen Aus

Uberschreiben

Gefiltert %

Modus verschieben

Erweiterte Auswahl

LSS S S SSS]=

Tastenkombinationen anzeigen

Die Statusleiste einstellen
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22 Stichwortverzeichnis
A siehe auch Gruppe........ccccveveeeeiiniiiieeeeen. 15
Benutzerdefinierter Filter...........cccccceeevinnneee. 77
ADFTAgE ... 60 Berechnet.................__
Einrichten ... 60 Berechnungen
Ergebnis.......cooo, 63 Berlcht
Offnc_an Anlegen........ccoeeees
SchlieBen ... Ansicht......
Spelche_rn ...... ST Eigenschaften...........
Abfrage mit Bedingungen Berichtentwurfstools
AE;rage-Arten ''''''''''''''''''''''''''' BerichtsanSiCht..........cceovcvveiiciie e
Abfrage-Fenster...........coooeivininnnn, Berichts-Assistent .......
Abschnitts-Trennlinien ............cccccceeeeiniinne. Berichtsbereiche .........
Berichtsful ...................
Berichtskopf .................
Beschriftung .................
Access STAMEN oo Beziehungen ...,
Agg‘??’s'B'ldSCh"m """""" Beziehungen bearbeiten
A |t|0n.._. ......................... Bildlaufleiste
AEro-DesIgN...........c......... BildSCRIrM....c..vvvren,
Aktionsabfrage................. Blattern
Aktualisierungsabfrage ..........cccooevieereeereennn. Breite ... oo
Alle ersetzen ... Bundesdatenschutzgesetz
Alle Programme............... Byte
AIDRANUMENISCh o725 BV
Am Ende anfugen C
Anlgglrgnamen 54 Clienteinstellungen..........cccccceeiiiiiiiinieeeee 39
 TabellenStruktur ... 37 53 CUrSOr-TASIEN ....oeviiieiiiiiiiieecee e 32
Anderung rickgangig.........cccoevevveeerrineenn 38, 54 D
Anflugeabfrage................... .
Anflhrungzeichen Daéel d
Anhangen T;sn =] o R
Anlage.......ccoeveviiieeeiinennn, LA
Anlegen einer Tabelle Date! oﬁ;gen
Anzahl der Druckexemplare.......................... 51 Bgtg:ﬁ)urmzltj
A H TSGR e s
fsedl DALEI-MENG ..o
Tabellé ....................................................... Objekt SPEIChErn als. oo 64
Aufgabenbereich.............. 5 SChlieBeNn .....ccovviiiiieie e 14
Eigenschaftenblatt a;en hneid
Zwischenablage............ . Elé_s_sc neiden
AUSAIUCKEN ...t Ei |';|__eren """"""""""
AUSTURreN ... K?p?egrgg """"""""""

Ausgabe in Datei umleiten
Ausschneiden Daten
Auswahlabfrage
Auswabhlfilter .....................
AutoFormular................... .
AULOWEIT....coviiiii e,

B

Bearbeiten einer Tabelle..
Bearbeitungsmodus.........
Bedingungen....................
Beenden Access..............

LOSCNEN ...ueniiiiiieee e

Datenblatt
Datenblattansicht
Datenfeld
Datenredundanz...........
Datensatz
Einfligen

Eingeben
Kopieren

Markieren
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Datensatze

Datentyp
Datenverlust...........ccoovvvvieeiiiiiiieceeeee e,

Designs.....ccccoveeviiiiennne.
Detailbereich....................
Dezimal.........cccooeeveeeenennnn. .
Dezimalstellen ...........ocvveeeiiiiiiiiiiiieeee e,
Dezimaltrennzeichen ...........ccccccceeeeeeeeeiviennn.
Dialogfeld

DIUCKEN ...,

DIVISION ...
Domainname .........cccccoovviiiieiieeiiieeeen
Doppelklick ..........cccenneee.
Doppelpfeil
Double .....ooveeiiiiiiiein.
Drag & Drop.........cccccueeeee
Druckbereich....................
Druckbild-Vorschau ...........ccccovcvveenne
Drucken ...
Drucker

Eigenschaften ........cccccocveiiiieiiiic e, 51

Name .....cccceevvveeeiinneennn ..51
Druckerauswahl................ ... 50
Druckereinrichtung .
Druckexemplare..........cccceoviveeeiinine s 51
Duplikate.......ccooviiiiiieeeeeece e 74
DYNASEL.....uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieieieeebeeeeeneeeeees 64

E

Eigenschaften
EinfAUS ..o
Einflgemodus.........cccccoeiiiiiiiiieeieeeeeen 39
Einfugen

Daten ... 39

Eingabe-Taste .......ccccoiiiiiiiiiiieeee 6
Einzelsatzdarstellung..........cccccevvvieeniineennne 82
E-Mail

AAIESSE...niiiiiieieeee e
Enter-Taste.....ccooeiiviiiiieeeeeeeee e
Entwurfsansicht

Speichern.......i e
Entwurfsbereich.........ccccooeeiiiiiiiiiiieeei, 62
Ersetzen......cooiiiiiiii i 44
Erstellen

Explorer
Exponentialzeichen

Einflgen ...
Hinzufiigen
Ja/Nein ......ccocceeeeeen.

VergrofBern .......ooooiuueeieeeeeiiiieeee e
Feldbezeichnungen
Felddatentyp .........occuveeeiieiiiniiiiieee

ANIAGE ...

AUtOWert ...

Berechnet.........cccoeeviiiiniiccniiee,

Datum/URNrzeit ..o,

JaINEIN .

Nachschlage-Assistent...................
OLE-Objekt
TeXt e,

Zahl .......ooovvviieennn,
Feldeigenschaften..........ccccoviiiiiicciniinees
Felder. ..o
Feldgrofe........cccceoneee.
Feldinhalt.....................

Feldlange .........cccccoe.e..
Feldname.....................

Feldnamen @ndern
Fenstertitel ..o
Festplatte ........ccceevieeeiieeee e
Filter ...

Auswahlbasiert.........

Benutzerdefiniert

Formularbasiert........

Spezialfilter...............

[T (] o

Globally Unique Identifier .
GrofRer alS ..o
GroRRschreib-Taste .......cccoccvvevieiiiiieee e
Grof3schreibung
GroR-TaAStE ..vviieeie et
GIUPPE ittt ee e
Abfragesetup
Abfragetyp ... -
Anpassung und Anordnung..................... 100
Bearbeiten
Berichte........ccceee....

Datenséatze
DEeSIgNS ..oiiiiiiiiiieiiee e
Einblenden/Ausblenden .................

Ergebnisse ........cccoceiiiiiiiiiiiiins

Hinzufigen und Léschen................

Importieren und Verknipfen
Makros und Code.........ccoceveeiiiiieiiiieene
SChriftart ..o
SeitengréBe..............
Seitenlayout..............
Sortieren und filtern
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Steuerelemente ..........cooevvvveeeeeeenenn, M
Suchen........ccccvvvvvvvvenns .
Tabellen .......ocoeveveee. Markieren
Textformatierung......... Datensatz ..........ccoeeeeeiiiiiiiiiieeee e 38
TOOIS v Feld ... .38
Zwischenablage ............ovvvveovvvvveee. Spalte TSI I IR ....38
(TN o] o 1] o [OOSR Mathematlsche Operatoren
Gruppen-FuRbereich Matrlx..._ ..........................................................
Gruppen-Kopfbereich AUSZEIGET ..o
Gultigkeitsmeldung.......... Mehrere Bedingungen..
Gultlgkeitsregel ................ . Merr]"c) ................................................
GUID oo Menii ...... B PP
Bearbeiten................
Datei schliel3en
Meniband ........ccoooovvvviiiiiiiieeeee
MiNIMIEIEN ...,
Modusanzeige
Multifunktionsleiste........cccceevvevviiieeieeeeeieiinnnn,
MUItIPHKALION ...eeveiiiieeiiie e
MWST Lo
' N
:%en(flrftlilgzrlggnsschlussel """"""""""""""""" ’3 Nachschlage-Assistent............cccccoeviiiiineeen. 26
Indpex Navigationsbereich
Indizie"r.e“r; """" Navigationsmodus........
Infobereich ggtg\:]vsglgz ......................
Informationseinheiten .............ccccevvveeeeeeeeenn, 22 ST T e
INEEGET oo 57 Neue Datenbank anlegen ...........ccccceevveenne 110
IntelliMaus.. ... 34 Neue Felde”r
ltalic 45 Neue Tabelle
.............................................................. Neuer Datensaty
J Numerisch....................
NumLocK......ccceeeeeeeenne.
Nummernblock
0]
JOKET .. 67 Objekt SPEIChErN alS....... ..o
K ODJEKEE ..t
K K ODER-Verknipfung .......cccoccveeeiiiiiiiiiieeeeee
ar.tel F= 1] (] P Office-Design ....ooo......... -
Kleiner als . -
Kl X h _‘B ................................................... OfflCG-ZWISChenab'age
Kelnsc reIUNg............... (O ]I

ogt?l(_tnéenu .................... Operator
‘ chlie elr(w ..................... Optionen -
Kontexltl\ll(\{q zr:eug Suchen und Ersetzen........ccccceeeeviiinineennn. 44
Kggit;% astchen OFdNEN ..o 72

O T OrieNntierUNG .......vvveeeeeiiiiiiieee e 50
Kopieren einer Tabelle............ccccccoounnns g
Kreuztabellenabfrage P
Kriterien . .
Kursiv Papierformat.........cccoccceeeiiiiiiiience e
............................................................ Parameterabfrage
L Platzhalter ...........cc.......

- . Primarindex..................
tggg&r:rlwns?(t:iltlung Primarschliissel............

. e [0l 1 (=1 o TSR
Il:!nksbufnplllg """"""""""" Programme .........cccceeeeeiiieeiiiie e iieee s
L:\s/';evr;eseclﬁéu ................................................. Programmwechsel

T D [T PUNKIGIrOBE......veiieeeiieieeeeee e,
Logische Felder unxig
Logischer Felddatentyp ........ccccocvveeriineennne 26 Q
LONG INtEQET......uiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiei e 27 Querformat
Loschabfrage........ccccovcvviiiiiieiiiiieciece 80 Quickinfo
Loschen T QUICKINFO
< o TR 54 R
Primarschlissel ..........ccccceeeeeeeeeeeeeieeeee, 75
rimarschiusse RAG-MAUS --oeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 16,34
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Rechnen .........cccccccoeie
Rechtsbindig...................
Redundanz ......................
Referentielle Integritat...........cccceeevviivennennn.
Regionale Einstellungen
REQISLEN ..eeiiiiiiieii

Regionale Einstellungen...................

Seitenansicht
Registerkarte ..................

Blattern .......ccccceeeeeinnns

Registerkarten-Zeile ........
Reihenfolge der Felder ....
Replikations-ID ................
Returntaste ......................
Rollbalken ...
RUCKGANGIG....co i

S

Schaltflache ......cooovvviieieee e 13
Abfrageentwurf............. ... 60
Access beenden
Access Beenden .
ANpassen........ccceeeeeees ... 58
Ansicht.........cccceeeeeeeen ... 23
AUSTURreNn ........coeeeeiiice e 63
AUSWANT ... 76
Auswahlen ................... ... 62
Datenblattansicht......... ... 30
Eigenschaftenblatt
Entwurfsansicht............
Erstellen........ccccoeee. .
Filter einfaus ...........cccveeeeiiiiiiiiieeeee e,
Formular ......cccoooeeiiiiiiieice,
Hinzufigen....................
Indizes ......ccooeeeeveeeiinnnn.
Ldschen
Optionen
Primarschlissel

Querformat.......ccccceeveeiii
SChriftart ...uveeeeeeeiieee e,
Seite einrichten .
Seitenansicht schlieen........................... 47
Spalten einflgen.........ccceeeviieeeviineee, 64

Spalten [6schen
Start .o,
Tabellentools .......ccooeeevvieiiiiiiiieeeeieeeee
Zeilen einfligen
Zeilen l6schen .
SchiebeleiSte .....cccoevvveiiiiiiiias
SchlieRen, Tabelle.......ccccooevvviiiiieiiieiiieiinnn,
Schnellsuche ....................
Schnellzugriff ........ccccoeee.
Schriftart ......cccoeeeeeeeiiinnnnns
Schriftfarbe ......ccoccoovvvneee.
Schriftgestaltung...............
SchriftgroRe, Schriftgrad
SCHIFESTIl ..
Seite einrichten
Seitenansicht................
Seitenkopf......cccceeiinins

Seitenr@nder.....ccccccvvvvviiiiiiiieeeeeees
Sekundarindex ..........
Sekundarschlissel....
Selektion ..........eevvvvvenns
Shift-Taste........ccccvuee....
5] 410 4 (o] U | PP PPPPPRPPRNY
SINGIE e
Sonderzeichen.............
Sortieren...........eeevvvennn..
Sortierreihenfolge
Spalte ...
Breite.....ccooeeeeeeeriinn.
EBinflgen ...
FiXIBIreN. ...,
Loschen............c.ce...
Markieren .................
Spaltenfixierung............
Spaltenkopf ..................
Spaltenmarkierer .
Spaltenlberschrift ...
Speichern ...
Spezialfilter..................
Spezialsortierung
SQL-Abfrage ................
Standardschriftart
Standardwert................ .
Starten ACCESS .....ucviieeeiieiiiiee e,
StartMeNnU.....cooeeveeeeiiieeeee e,
Start-Schaltflache
Statusleiste.......ouvvvvvveeiiiiiiiieiiieeeeeeeeeees
Statuszeile ein- u. ausschalten

Struktur der Tabelle
Subtraktion...................

SYmbOol ...
AUSTURreN ......coooiiiiee e,
Ausschneiden...........
Datenblattansicht
DrUCKEN ...vvvvvveveeeveveeeeeeeeeeeveveveveveaes
Druckvorschau schlieRen
Einflgen ...
Entwurfsansicht
Ersetzen...................

Filter einfaus...........vvvvvvvvvvvviviininiininnnnn,
Filter/Sortierung anwenden .......................
Formularbasierter Filter..........cccovvvvvvvvvnnnnns

Kopieren.........c..c......
Neuer Datensatz
Primarschlissel............ooovvveeeeiiiiiiinnnnn.
QUICKINTO ...
RUCKGANGIQ .vvveviieieeiiieeeeeeece
SChlieBeN ..o,
SchnelldrucK.......ccooooeviiiiiiiiiiiiiieeeeeee,
Seite einrichten..........cccceeeeeeeeiieviiinnn..
SpeiChern ...
Suchen.......ccceevvvnnnnn.
Unterstreichen..........

Zeile einflgen........cceeveeeiiiniiiiiie,
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ZOOM..cciiiiiiiiiiiieieieieiee ettt ettt ettt 48
Zwischenablage.........ccooccveeeiiiiiiiiinee e, 41
Symbolleiste

KONtext.......coovvviiiiiiiiiii e,
Schnellzugriff
Symbol.....ccceeviiiiiin

Systemsteuerung

SYSIAY .

T
Tabelle........
Anlegen
Anzeige verandern
ANZEIGEN ..ot
Bearbeiten
Drucken
Entwurfsansicht
IMportieren........ccveeeeeeeiiiiieee e
In einer Tabelle bewegen
Kopieren
Marki€ren ........ccovvcciiiieee e
NaVIgIEreN....coeeiiiiiiiieee e
Neu

SchlieRen.......cccvvvvvnnnn..
Struktur
Verbinden
Verschieben......ccovviiiiiiiiiiii,
Tabellenansicht.........c...cooovvviiiiiiiiiiiiieeeees
Tabellenanzeige
Tabellen-Entwurf
Tabellenerstellungsabfrage
Tabellenstruktur.......................l.
Tabellen-Ziehpunkt
Tabtaste........ccccceee
Tabulatortaste............ccccceeeeeeiii,
Tastatur.......cccoeeeveeeveennnnnnn.
Tastaturbefehl...................
Tastatur-Modus.................

Tastenkombinationen
Tausendertrennzeichen

Uberschreibmodus
Uhrzeit.....cccocoeeeeiiennnnnn.
Umlaute
Umschalt-Taste
UND-Verknipfung .
unterstreichen.........ccoooeveiiiiiiiiiieeeeeeieeeees

Vv

Verbindung l6schen
Verbindungslinie.........cccccocviiiiiiiiiiiiiiiee.
Verbundene Tabellen...
VergroRerung
VerknUpfung......cceeeeeeeeiii e
Verschiedene Tabellen ....
Vertikale Bewegungen .
VOrlage . .oveeeieiie e
Vorschau

W
Wahr/FalSCh......cooooiviiiiiieiicee e, 26
Wahrung
WEDSEIVET......ovveeieeeieeiee e,
Weitersuchen
Wertebereich................
Wheel-Maus.................
Windows
Windows-Explorer
Windows-Taste
Windows-Zwischenablage

X
XPS-Druckdatei..........ccevevvveeieeiiiiiiiiiieeeeeeeenn, 52

Z

Zahl numerisCh..........covvvvviiiiiiiiiiiiiieieieieeeeeees
Zahleneingabeblock
Zahler.......coocvvvvvvvevennnns
Zeile einfigen...............
Zeilen
Zeilenkopf...

Ziehen & Fallenlassen..
Ziehpunkt
ZOOM ..covniiiiiieeeiieee e,
Zugriffstaste
ZWISCHEN
Zwischenablage
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