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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Access 2013 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 aufgefuihrt, 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
2013 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann "gehen" Sie den Weg, der Ihnen am
besten geféllt und den Sie sich leicht merken kdnnen.

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.
Ry : . 5

e =y oder Windows-Taste o Kontext-Taste
Windows-Startment bzw. -Startbildschirm. Taste zum Offnen eines Kontextmeniis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATter])+(E]

fur die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [Altcr]-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
Mdoglichkeiten. 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 vielféltige Routine-Tatigkeiten abnehmen
und aus bestehenden Informationen zu neuen Erkenntnissen verhelfen.

Wir durfen uns aber durch diesen Fortschritt nicht thuschen lassen. Es lauern auch Gefahren fur
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 verstol3en.

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 tUber technische MafRnahmen, 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 Ilhrem Arbeitsplatz Zugang zu Datenbanken, auch wenn diese nicht so
genannt werden.

3.1 Das bekannte Prinzip

Stellen Sie sich einen groRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. 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, I6schen.

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.

» | FH Lieferer ®
NUMMER ~ |NACHNAME ~ STRASSE = PLZ = ORT ~ | TELEFON - |Zum Hinzufiigen klicken -
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 20643 Minchen 089-346237
= 4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 30643 Minchen 089-3734289
K] 4324 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
% 6172 Dreyersdorff  Stielestr. 1 20234 Minchen 089-373932
.E 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg  06221-5802048
g 18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
E 18868 Wernecke  KautzengaRchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
= 23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
*
Datensatzz 4 4 [10von 10 L suchen

Datenblattansicht

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
Stral3ennamen).

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 miissen 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 2013

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

4.1 Access starten
Windows 7

Offnen Sie das Startmenil mit einem Maus-
klick auf die Start-Schaltflache links in der
Taskleiste oder mit der Tastenkombination

(Strg)+[Esc) oder driicken Sie die =& Windows-
Taste.

‘ @ Access 2013 3

e« Wenn im linken Teil des Startmenis der Ein- 0~

trag Access 2013 platziert ist, klicken Sie auf
diese Zeile. | Rechner

Schulung

! Verbindung mit einem Projektor

Dokumente

Bilder

e Andernfalls wahlen Sie im Startmeni den fol- urnetizen Musik
genden Weg: Alle Programme, Microsoft %Swpinﬂw'
Office, Access 2013. Mit einem Einfachklick @ peint

auf diesen Befehl starten Sie das Programm.

Computer

Systemsteuerung

- ﬂ KP5-Viewer
: Gerate und Drucker

e Oder Sie geben die Zeichenfolge Access in G Windows-Faxund -Scan
das Schnellsuchfeld ein, in dem bereits der %Rmmmpwhmw
Schreibcursor | blinkt:

Standardprogramme

Hilfe und Support

» Alle Programme

| |Programme/Dateien durchsuchen

Schnellsuchfeld Startmen( mit dem Benutzernamen Schulung

Bereits mit dem Eintippen des ersten Buchstabens beginnt Windows mit der Suche und zeigt die
ersten Ergebnisse an. Zum Starten klicken Sie im Startmeni oben links auf das entsprechende
Suchergebnis:

Programme (1)
|@ Access 2013

@

Die Farbe des Fensterrahmens, z.B. die Farbe der
Titelleiste, kann auf Ihrem Computer von den Bil-
dern in dieser Schulungsunterlage abweichen. Dies
hangt von der verwendeten Windows-Version und
den Einstellungen in der Systemsteuerung ab.

4 Weitere Ergebnisse anzeigen

‘A(:ess] ® ‘ | Herunterfahren | » |

€ sl O

Suchergebnis im Startment

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Windows 8

Auch im Betriebssystem Windows 8 haben Sie verschiedene Mdéglichkeiten, um das Programm
zu starten:

. Klicken Sie im Windows 8-Startbildschirm auf die Kachel Access 2013 oder

e 0Offnen Sie das Suchmeni mit der Kategorie Apps, geben Sie Access in das A
Suchfeld ein und klicken Sie in den Suchergebnissen auf den entsprechen-
den Eintrag, um Access 2013 zu starten: L

Kachel

A p pS Ergebnisse far ,Access”

Suchergebnis fir ,Access”

e  Oder tippen Sie auf dem Windows 8-Startbildschirm einfach die Buchstaben Access ein,
Windows 6ffnet dann automatisch das Suchmena.

4.2 Der Access-Startbildschirm

Nach dem Start des Programms wird entweder die zuletzt verwendete Datenbank gedffnet oder
es erscheint der nachfolgende Access-Startbildschirm. Dies kénnen Sie einstellen (Seite 119).

Uber den Access-Startbildschirm haben Sie direkten Zugriff auf zuletzt verwendete Datenban-
ken, kénnen andere Dateien 6ffnen (Befehl Weitere Dateien 6ffnen) oder eine neue Daten-
bank — leer oder auf Grundlage einer Vorlage — erstellen:

7 - B X
Access Nach Onlinevorlagen suchen el Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.
‘Weitere Informationen
Empfohlene Suchbegriffe: Kontakte  Unternehmen  Mitarbeiter
Aldivposten  Projeld  Vertrieb  Bestand

Zuletzt verwendet

Sie net.

Suc au

"Wei

(@ Weitere Datelen 6ffnen D
Benutzerdefinierte Web App Leere Desktopdatenbank Bestandsnachverfolgung

=

Kontakte Problemverfolgung Projektmanagement -

Leere Desktopdatenbank |

/

ok

f;@
5

Der Access-Startbildschirm

Klicken Sie auf Leere Desktopdatenbank. Im nachfolgenden Rahmen legen Sie einen Datei-
namen fir die Datenbankdatei fest. Loschen Sie den vorgeschlagenen Namen Daten-
bankl.accdb und tippen Sie nur den Dateinamen-Stamm Access-Schulung ein. Die Erweite-
rung .accdb fugt Access automatisch hinzu.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 11
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Leere Desktopdatenbank

Dateiname

Access-Schulung

CAUsers\Schulung\Documentsy, [%

)

Erstellen

Den Dateinamen eingeben und eventuell das nachfolgende Explorerfenster 6ffnen

In der Voreinstellung wird die Datenbankdatei in dem Ordner Dokumente der aktuellen Benut-
zerin oder des Benutzers auf dem Laufwerk C: abgespeichert. Im vorherigen Bild ist es der Be-
nutzername Schulung. Falls Sie einen anderen Speicherort wahlen méchten, klicken Sie auf
das Symbol . In dem nachfolgenden Explorerfenster wéhlen Sie das Laufwerk und/oder den

Ordner aus und klicken auf [ ok ]:

o Meue Datenbankdatel
- 1 + Schubang » Exgene Dokumente

Ovganisicren = Neuer Ordner

Favanten

B Desiacp
w4 Bibliotheken
i Bilder

Y Dakurnente v

Dateiname | 2

Dateitype | Microsoft Access 2007 - 2013-Datenbanken (*accdb)

= Ordner susblenden Tooks = oK

Im Explorerfenster einen anderen Ordner wéahlen

Zuriick im Startbildschirm klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen:

Abbrechen

Leere Desktopdatenbank

Dateiname
Access-Schulung

CAUsers\Schulung\Documentsy,

Erstellen %

Eine Datenbank erstellen

Sie sehen den Access-Bildschirm:

Saarlandische Verwaltungsschule
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Symbolleiste Schnellzugriff Meniband mit Befehls-Schaltflachen
Datei-Meni Registerkarten Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| | I\
m =] B Wg:l}atanban% (Access 2013) TABEL|ENTOOLS ‘ ? - 0O %
START ERSTELLEN EXTERMNE DATEN DATENBANKTOOLS FELDER TABELLE Anrnelden
B 12 2R g
Ansicht  Kurzer  Zahl Wihrung Felduberprafung
- Text Bl - ' v
Ansichten Hinzufdgen und L'osch_en Eigenschaften Formatierung ”~
Alle Access-Obj... ® « || F Tabetet *
1D » | Zum Hinzufiigen klicken =
SUCHE yel
* (Neu)
Arbeitsbereich
Datensatz: M 1von 1 H Suchen

Datenblattansicht

Modusanzeige Navigationsbereich Statusleiste Ansichts-Schaltflachen

Der Access-Bildschirm

4.3 Bei Office anmelden

Vielleicht ist Ihnen in der rechten oberen Fensterecke, unterhalb der
Fenster-Schaltflachen, eine der Neuerungen von Office 2013 aufgefal- rE - 0Xx%
len: der Link Anmelden. Uber ihn haben Sie die Mdglichkeit, sich bei Anmelden
Office anzumelden, um weltweit Uiber das Internet auf lhre Dokumente

zugreifen zu kdénnen.
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5 Der Befehlsaufruf

In Access haben Sie verschiedene Optionen, Befehle auszufiihren:

e  Aus dem Meniiband auswahlen

e  Symbole und Schaltflachen anklicken

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

. Tasten und Tastenkombinationen driicken.

5.1 Das Menuband

Das im oberen Bereich angebrachte grof3e Meniband (Multifunktionsleiste) bietet Ihnen ver-
schiedene Mdoglichkeiten an, Ihre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten Kontextwerkzeuge

ﬁm/

TABELLENTOOLS ——

START EXT;NE DATEN ATEMBANKTOOLS FELDER TABELLE

l\/‘ X Y 71 Aufsteigend Y- D > Calibri (Detailbereich) +[11 =
N X D | . Z.:lAbstewgend Tj' E,“Speichem ’5 =- F K U B -
Ansicht Einfiigen Filtern Alle |
- - aktualisieren = X Laschen ~ [~ R - A & - === A-
Ansichten Zwischenablage Sortieren und Filtern, Datensatze suchen Textformatierung [F]
Befehlsgruppen

Menuband, aktuell: Registerkarte Start

Hauptelemente des Menubandes sind die Registerkarten (Start, Erstellen, Externe Daten...),
die wiederum in Befehlsgruppen (hier: Ansichten, Zwischenablage, Sortieren und Filtern,
Datenséatze, Suchen, Textformatierung) unterteilt sind. In jeder Gruppe werden die einzelnen
Befehle durch Schaltflachen symbolisiert, z.B. das Einfiigen in der Gruppe Zwischenablage.

A -
B Automatisch

Designfarben

H EHE |
Bei den Symbolen, bei denen es ein kleines Dreieck « gibt, z.B. I
Symbol Schriftfarbe, ist die Schaltflache zweigeteilt. Mit einem
Klick auf das eigentliche Symbol wird der Befehl direkt ausge- [ | IIIIIII I
fuhrt. Dagegen 6ffnet der Klick auf das Dreieck = einen Rah- Standardfarben
men, aus dem Sie einige Optionen auswahlen kénnen. In dem H EEEEN
nebenstehenden Auswahlrahmen wird beispielsweise die -
Schriftfarbe festgelegt. m
EEN
EEEEEEEEEE
B | EEEEN
vy Weitere Farben...

Auswahlrahmen Schriftfarbe
Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Meniiband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Karte
zu wechseln, klicken Sie auf das gewiinschte Register, z.B. auf Erstellen:
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E Access-Schulung: Datenbanlk: (Access 2013) TABELLENTOOLS ? - 0O %
START | ERSTELLEN  EXTERNEDATEN  DATENBANKTOOLS  FELDER  TABELLE Anmelden
L = [& Formular-Assistent  Fom| | (3 Berichts-Assistent —r L
D D mE = g O°F B @ OB 0=
Mavigation ~ Etiketten 5l
Anwendungsparts  Tabelle Tabellenentwurf SharePoint-  Abfrage- Abfrageentwurf Formular Formularentwur Leeres Bericht Berichtsentwurf Leerer Makro
- Listen=  Assistent Farmular [ Weitere Formulare - Bericht =]
Vorlagen Tabellen Abfragen Formulare Berichte Makros und... A

Mit Mausklick das Register wechseln

Auch diese Registerkarte ist wieder in Befehlsgruppen (Vorlagen, Tabellen, Abfragen, Formu-
lare, Berichte...) unterteilt. Die Anzahl der Befehle, die Sie in einer Gruppe sehen kénnen, ist
von der Breite des Programm-Fensters abhangig.

Mit der Rad-Maus (Seite 31) kénnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Menlband 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-

. . . A
fenster nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Access-Fenster

.. . . . Textf ti
aus Platzgriinden auch eine oder mehrere Befehlsgruppen kleiner dargestellt. Mit e
einem Klick auf das Dreieck = 6ffnen Sie einen Auswahlrahmen:

Ed s Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) 7 - O %
START | ERSTELLEN  EXTERMEDATEN  DATENBANKTOOLS  FELDER  TABELLE |+

* -3
MW w B 53 ’
- & 3> -
Ansicht  Einfigen = Alle v Textformatierung
- - aktualisieren = D' D) T -
Ansichten Zwischenabl... & Sortieren und Filtern Datensatze Suchen ~
Alle Access-Obj...® « Hmepelet i Detoilberich) <|11 -
o ¥ ID ~ | Zum Hinzuftigen ki
uchen..
* (Neu) F kU A- - A B
Textformatierung [}

Datensatz: 4 1von 1 L] Suchen

Datenblattansicht

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine s Schaltflichen angebracht
sind, 6ffnen Sie nur durch Zeigen mit der Maus auf diese Schaltflache eine Quickinfo. In dem
nachfolgenden Bild gibt es diese Schaltflachen bei den Befehlsgruppen Zwischenablage und
Textformatierung. Um die Gruppe Textformatierung vollstandig zu sehen, wurde das Access-
Fenster mit der Maus +— wieder etwas verbreitert:

E A B Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) TABELLENTOOLS 7 - 0O %
START  ERSTELLEN  EXTERMNEDATEN  DATENBANKTOOLS  FELDER  TABELLE Anmelden

l\/‘ =3 @ = Calibri (Detailbereich) - [11 -

i '_-h b fD - o Hspeichern 7 2- F KU =

Ansicht infigen Alle

- - aktualisieren - 0- b A 2- -

Ansichten Zwischenabl... Ty Sortieren und Filtern Datensétze Suchen Textformatierung A
Alle Access-Ol %"“"E"Eb'ﬂge x
Suchen. E=ia 7| ZeigenSieallein die ken -

Zwischenablage kopierten
Elemente an.

Datensatz: M 1von1 H Suchen
Datenblattansicht

Nur durch Zeigen auf die Schaltflache = eine Quickinfo 6ffnen
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Mit einem Mausklick auf die Schaltflache s wird der entsprechende Aufgabenbereich oder das
dazugehoérende Dialogfeld (Dialogfenster) getffnet, z.B. bei der Gruppe Textformatierung:

Datenblatt formatieren ?

Zelleffekt Gitternetzlinien anzeigen

(®)Hiach [¥] Harizontal

| Vertikal
v Abbrechen

Hintergrundfarbe: Alternative Hintergrundfarbe: Gitternetzlinien-Farbe:
v v v

Beispiel:

Rahmen- und Linienarten

Datenblattrahmen v | | Durchgezagen v

Richtung
(®) Von links nach rechts () Von reghts nach links

Beispiel fur ein Dialogfeld

Das Menuband verkleinern (I6sen)

Sie kénnen das Menuband auch bis auf die Registerkarten-Zeile minimieren:

s Access-Schulung: Datenbank: (Access 20 TABELLENTOOLS 7 -
EH A Schulung: Datenbanle (A 2013) 7 0o x
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS FELDER TABELLE Anmelden
Alle Access-Obj...® « | T Taveter -
1D ~ |Zum Hinzuftigen klicken -~
Suchen... yel
#* (Neu)
Datensatzz M < [1von 1 [ Suchen
Datenblattansicht 24

Das verkleinerte Mentiband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen (Start, Erstellen, Externe Daten...)
einer aktiven Registerkarte verkleinern (I6sen) Sie das Meniband. Zum VergréRern (Anhef-
ten) gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewtinschte Register wird das Meniiband nur voriberge-
hend vergréRert, also angeheftet. Ein Klick in den Arbeitsbereich schlief3t es wieder.

- Mit einem Doppelklick auf das gewlinschte Register wird es dauerhaft vergroRert.

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

5.2 Das Datei-Menu
Bedienung mit der Maus

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

das Datei-Menu. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie tUber den linken Navigati-

Register ~ onsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit der

Datei Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen Maus-
klick mit der linken Maustaste ausgefihrt.
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Das Datei-Menu wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Biihne wird als Backstage bezeichnet. Und auch Sie schauen
hier im Datei-MenU hinter die Kulissen: In dieser Registerkarte werden die erforderlichen Arbei-
ten mit den Dateien und nicht in den Dateien durchgefihrt.

Access-5chulung: Datenbank: (Access 2013) ?2 - 0O X

©

L Informationen

Neu

Anmelden

Access-Schulung

Offnen Eigene Dokumente

Speichern . Komprimieren und reparieren Datenbankeigenschatten anzeigen und bearbeiten
it Verhindern und behehen Sie
Speichern unter Datenbank komprimieren Datenbankdateiprobleme, indem Sie 'Datenbank
und reparieren komprimieren und reparieren’ verwenden.
Drucken
Schlieien Mit Kennwort verschllsseln

2= Verwenden Sie ein Kennwort, um den Zugriff auf die
Mit Kennwort Datenbank zu beschranken. Dateien, die im
Konto verschlilsseln Dateiformat von Microsoft Access 2007 oder hher
vorliegen, werden verschliisselt.

Optionen

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

Wenn Sie im Navigationsbereich auf einen der Menipunkte (Befehle) klicken, wird entweder die
entsprechende Seite im Datei-Meni angezeigt (z.B. Informationen) oder es wird ein Dialogfeld
gedffnet (Optionen).

Bedienung Uber die Tastatur

Auch Uber die Tastatur ist die Ausfihrung eines Befehls méglich. Falls die
Maus einmal defekt sein sollte und Sie dringend speichern oder drucken

| R mataren mussen, kdnnen Sie das Datei-Meni auch Uber die Tastatur aufrufen.
FJ . . . . . .

e Um einen Befehl auszufuihren, driicken Sie einmal nur kurz die [A1t]- oder
F Sttnen die [F10])-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen Ele-
. menten sehen Sie nun in einem kleinen Kéastchen einen Buchstaben oder
e eine Zahl, z.B. (p] fur die Registerkarte Datei:
3peichern unter G - = Access-Schulung: Daten

Drucken ERT_ ERSLEN EXTERMNE DATEM
Lo Alle Access-Obj... @ «|| = Tabetet
schlieBen D -

Suchen.. yel
* (MNeu)

Befehle im Tastatur-Modus

Konto

O 3ptionen Nun tippen Sie dieses eingerahmte Zeichen ein. Das ist auf Ihrer Tastatur
die so genannte Zugriffstaste. In der Registerkarte driicken Sie wiederum
den eingerahmten Buchstaben oder die Zahl eines Befehls ein.

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus

mit den . L. . . . .
Zugriffstasten Wenn Sie beispielsweise eine neue Datenbank erstellen wollen, ist dazu die
folgende Tastenfolge einzeln einzutippen:
(o) (v

Im Tastatur-Modus kénnen 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
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(= ]-Taste und markieren dann mit den Pfeil-Tasten die gewinschte
Schaltflache. Mit der [ «]-Taste rufen Sie den Befehl auf. Probieren Sie es bitte aus.

SchlieRen des Datei-Menis

Wenn Sie das Datei-Meni schlieBen mochten, ohne einen Befehl auszuwéahlen, haben Sie die
folgenden Mdglichkeiten:

. Mausklick oben links auf die Schaltflache oder
e die [Esc]-Taste driicken.

5.3 Symbole

Die meisten Befehle kdnnen direkt durch einen linken Mausklick

auf eine Schaltflache (Symbol, Icon) ausgefiihrt werden. Wenn Sie Fagen Sie den Inhalt der

mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe Zwischenablage in Ihr Dokurnent
hellrot und in der Standardeinstellung die Erklarung des Symbols

Einfagen (Strg+V)

Eln,

mit der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo): QuicklInfo
@ H H Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) TABELLENTOOLS 7 - 0O X
START  ERSTELLEN  EXTERMEDATEM  DATEMBANKTOOLS ~ FELDER  TABELLE Anmelden
l\/‘ sl D > Calibri (Detailbereich) - |11
_ '_‘h E_FB} =- v Hspeichem %5 2- F KU -
Ansicht infi Alle
- - aktualisieren - =- k- A~ - -
Ansichten Zwischenablage & Sortieren I.IE(l Filtern Datensatze Suchen Textformatierung 1F} -~
Alle A Hnfigen (Strg+V) 2 £3
wene Fiagen Sie den Inhalt der ! ~ | Zum Hinzufiigen klicken -
e Zwischenablage in Ihr Dokument (Neu)
ein.
Datensatz: M Tvon1 L Suchen
Datenblattansicht B &

Symbol mit Quickinfo und Anzeige der Tastenkombination (hier Einfligen)

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

Bei PCs und Laptops/Notebooks ohne Touchscreen-Monitor ist in
der Standardeinstellung die so genannte Symbolleiste fir den
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Fensters mit wenigen HS & -
Befehlen angebracht. Bei einem Beriihrungs-Bildschirm (z.B. Tab- N

let) enthdlt sie einen zusatzlichen Befehl & ~, der auf der Seite 120 Schnellzugriff (PC/Laptop)

erlautert wird.

| o HS &4 -
Sie kobnnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu ste-
hen lhnen fast alle Access-Befehle zur Verfiigung. Ab der Seite 119 Schnelizugriff (Tablet)
ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff
individuell anpassen.

5.4 Kontextwerkzeuge

In der Titelleiste sehen Sie eine Besonderheit von Office 2013: die Kontextwerkzeuge (Bedarfs-
werkzeuge). Im Menuband sind zuséatzliche Registerkarten (Felder, Tabelle) eingefiigt. Dariiber
hinaus ist oben in der Titelleiste die Schaltfliche positioniert. Sie wird automa-
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tisch geschlossen, wenn Sie ein anderes Objekt bearbeiten. Die Kontextwerkzeuge werden
Ihnen in allen Programmen von Office 2013 vielfaltig angeboten.

B Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) TABELLENTOOLS ?T - 0O X
START ERSTELLEN EXTERMNE DATEN DATENBANKTOOLS FELDER TABELLE Anmelden
=R T R D T =
& v : & x B =y
Tabelleneigenschaften Var Var Nach Mach Mach Benanntes Bezichungen Objektabhingigkeiten
Anderung Laschung  Einfligung Aktualisierung Laschung Makro =
Eigenschaften Vorabereignisse MNachfolgeereignisse Benannte Makros Beziehungen ~

Das Kontextwerkzeug Tabellentools — Register Tabelle

5.5 Kontextmenus

AB  Kurzer Text
Sehr nitzlich sind die situationsabhangigen Menis. Sie beinhalten die 12 zw
Befehle, die bei dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten " %shrung %

gebraucht werden. Firr den Aufruf klicken Sie mit der B Datum und Uhizeit

Ja/MNein
rechten Maustaste Q, Machschlagen und Beziehung

Aa Rich-Text

in ein Feld, auf ein Wort, auf mehrere vorher markierte Datensatze oder s LongerTed

auf ein anderes Objekt (z.B. Diagramm, Grafik, Bild). In einem Kontext- [ Ankge

menii klicken Sie dann auf den von Ihnen gewiinschten Befehl. Eine &

. T . . .. Feld berechnen 3
weitere Mdglichkeit zum Aufrufen eines Kontextmenus:
Als Felder einfiigen
Sie driicken die %Kontexttaste. Beispiel fiir ein Kontextmenti

SchlieRen des Kontextmenus

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

. Mausklick in das Fenster auf3erhalb des Menls in den Arbeitsbereich oder

e die Taste dricken.

5.6 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(strg)+(C] Kopieren

(strg)+(s] oder (o J+(F12] Speichern eines Datenbankobijekts.

In den Office-Programmen werden die Tasten-Kombinationen auch o

>

Shortcuts genannt. Zeigen Sie mit der Maus oben links in der Sym-
bolleiste fir den Schnellzugriff auf das Symbol Speichern. In der
QuickInfo wird nicht nur die Erklarung des Symbols mit der letzten Symbol Speichern
Aktion, sondern auch die Tastenkombination angezeigt. mit QuickInfo

T “TTELLEN
gichern (Strg+5)

5.7 Hilfe

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

e Inder Titelleiste finden Sie das Symbol Microsoft Access-Hilfe El
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e Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol ﬂ

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

Das Hilfe-Fenster

Klicken Sie rechts in der Titelleiste auf das Symbol
Microsoft Access-Hilfe. Es wird ein neues Fenster |Speichern P
geodffnet. In das Suchfeld kénnen Sie einen Begriff ein-
geben und tiber das Symbol £ die Suche starten.

Suchbegriff eingeben

Mit einem Klick auf eine Verknipfungen (in Englisch: Links) 6ffnen Sie eine Hilfeseite zum ent-
sprechenden Thema. Die Verknipfungen erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

- 0O x
Access-Hilfe - »
© F & A | Speichern pel
ALLEN SITES | VERTRAUENSWURDIGEN SITES ~

Speichern und Wiederverwenden von Datenbankentwur...
Artikel | Sie kénnen eine Datenbank ganz oder teilweise
wiederverwenden, indem Sie sie als Vorlage mit oder
ohne Daten speichern, um |hren Entwurfsaufwand zu
minimieren. ...

Speicher%els XPS
Artikel | Sh_konnen Office Dateien als XPS speichern,

ohne zusatzliche Software cder Add-Ins zu benétigen.

Speichern einer Datei als PDF
Artikel | Sie kénnen Office Dateien als PDF speichern,
ohne zusatzliche Software oder Add-Ins zu benétigen.

Erstellen eines Felds zum Speichern von Datums-/Uhrze...
Artikel | Sie kénnen Datums- und Uhrzeitwerte

speichern und formatieren, indem Sie ein Feld
Datum/Uhrzeit verwenden. Mit Eingabemasken und
Anzeigeformaten kénnen Sie das ...

Kostenfreier Download von Access 2013

Link | Kostenfreier Download von Access 2013 .

Einloggen; Unterzeichnen; 100% ... In dieser neuesten v
Ausgabe dieser Anwendung verwendet sie SQL Server

Das Hilfe-Fenster mit Verknupfungen
(engl.: Links) in blauer Schriftfarbe

Mit einem Klick auf die Pinnnadel 4 ganz rechts unterhalb der Fenster-Schaltflachen halten Sie
das Hilfe-Fenster im Vordergrund, auch wenn Sie in einem anderen Fenster weiterarbeiten, oder
Sie losen es wieder F.

Klicken Sie auf die gewlinschte Zeile {7, um den Hilfetext anzeigen zu lassen und durch die In-
formationen zu surfen. Uber die Symbole Zuriick (€ und Weiter (2 im Hilfe-Fenster oben links
kommen Sie dann auch wieder auf bereits von lhnen besuchte Hilfeseiten.

Falls der Hilfetext aus mehreren Bildschirmseiten besteht, kbnnen 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 zeilenweise. Ein Mausklick unterhalb der Schiebeleiste holt die nachste
Seite, oberhalb die vorherige Seite.

Sie kénnen zum Blattern auch die Schiebeleiste bei gedriickter 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 Mdéglichkeit zum Blattern bietet Ihnen die IntelliMaus mit dem Radchen.
Die Radmaus ist auf der Seite 31 ndher beschrieben.
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5.8 Wechsel zu anderen Programmen

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

ECIO = ol

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln

@ In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) kdnnen Sie die
Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste
Zwischen allen gedffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

(a1t)+(%) Tabtaste.

Zwischen allen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die (A1t]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter [A1t]-Taste wird
die [5i)-Tabtaste einmal oder mehrmals kurz getippt. In der Bildschirmmitte erscheint ein Aus-
wahlrahmen, in dem die Miniaturansichten oder Symbole stehen. Bei gedriickter [A1t]-Taste
wird die (%]-Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewtinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die [A1t]-Taste wieder los. Mit dieser Funktion kénnen Sie auch zwischen Windows 8-Apps und
Desktop-Anwendungen wechseln.

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 Ein der Symbolleiste fir den Schnellzugriff oder
e Datei-Meni, Speichern bzw. Speichern unter oder

e  Tastenkombination [strg]+(s].

Nach dem Speichern kénnen Sie Access beenden:

e  Symbol * in der rechten oberen Ecke des Programmfensters anklicken oder
e  Tastenkombination [A1t]+(F4] driicken.
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6 Eine neue Tabelle anlegen

Wie beim Einrichten 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 Uberlegen, wie die Struktur einer 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.

¢ 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 dirf-
ten Name, Plz und Ort interessante Felder fir 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 und 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, zunachst 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 StraRenname mit der Hausnummer in
einem Feld abgespeichert werden. 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.
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6.2 Die Datenblatt- und die Entwurfsansicht

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

@ H = Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) TABELLENTOOLS ?2 - 0O =
START ERSTELLEM EXTERME DATEN DATEMBAMKTOOLS FELDER TABELLE Anmelden
d B =
b m 12 B2 E g
Ansicht  Kurzer Zahl Wahrung Feldiiberpriifung
- Text v | -
Ansichten Hinzufigen und Laschen Eigenschaften Formatierung -~
H Tabelle1 X
Alle Access-Obj... ® «|| 3
ID ~ | Zum Hinzuftigen klicken -
SUChER. el
* (Neu)
Datensatz: W Tvon 1 L] Suchen
Datenblattansicht S bt

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- el
flache.

Es ist durchaus mdglich, 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,

Ansicht
wenn Sie selbst diese Definitionen vornehmen. -
.. . . D b ich
Dazu schalten Sie in die Entwurfsansicht: D Datenblattansicht

kS

e Klicken Sie auf der Registerkarte Felder (Tabellentools) oder auf D Entwurfsansicht N
der Registerkarte Start auf den oberen Teil der Wechsel-
Schaltflache Ansicht. Falls Sie aber auf den unteren Teil = kli- Schaltflache mit Unterment
cken, wird zusatzlich ein Untermenu gedffnet. Wahlen Sie den

. e B
Befehl Entwurfsansicht. B
Schaltflachen

. Oder klicken Sie unten rechts in der Statusleiste auf die Schalt-
flache Entwurfsansicht.

in der Statusleiste

Jetzt werden Sie aufgefordert, der Tabelle einen Namen S LB LA

zu geben. Im rechts stehenden Dialogfeld tippen Sie Tabellenname:

Lieferer ein und schlieBen das Fenster mit [ ok ]. Das Liere

Entwurfsfenster wird geotffnet. Zu erkennen ist die An- Abbrechen
sicht an der Modusanzeige unten links.

Dialogfeld Speichern unter
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Ed s Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) TABELLENTOOLS 2 - M x
START ERSTELLEN EXTERME DATEN DATEMBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
¥ Primarschiassel €= Zeilen einfugen F H=H D,D F
- I Zeilen loschen T : = = o
Ansicht = B Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Bezichungen Objektabhangigkeiten
- EGL Suchen dndern blatt erstellen~ I6schen
Ansichten Toals Einblenden/Ausblenden Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen ~
H Lieferer x
Alle Access-Obj...® «|| &
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
Suchen.. yel 2
AutoWert
Tabellen 3 -
ER Lieferer Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Feldgrake Long Integer
:eue \t'\ferte Inkrement Ein Feldname kann bis zu &4 Zeichen lang
arma sein, einschlieBlich Leerzeichen. Driicken Sie
Beschriftung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten,
Indiziert Ja [Ohne Duplikate)
Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln. F1 = Hilfe.

Die Entwurfsansicht zum Anlegen einer Tabelle

Der Navigationsbereich

In jeder Ansicht ist im linken Teil des Fensters der Navigationsbereich

Alle Access... © « platziert. Er ist seit der Version Access 2007 neu und ersetzt das

Sl:l':by;llen f _ Datenbankfenster aus den Vorganger-Versionen. Hier sind die ver-
B ieferer % | schiedenen Objekte aufgelistet, aus denen eine Datenbank besteht. Im
% Moment steht dort nur die neue Tabelle Lieferer. Mit einem Mausklick
§ wechseln Sie zu einem anderen Objekt.
2 Falls lhnen aber der Navigationsbereich Platz im Fenster wegnimmt,
dricken Sie die [fF11]-Taste oder klicken Sie in der rechten oberen
VergroRerter Ecke des Bereichs auf diese Schaltflache: <. Nun wird der Navigati-
und verkleinerter onsbereich verkleinert dargestellt und genauso kénnen Sie ihn mit der
Navigationsbereich (F11])-Taste oder mit einem Klick auf ¥ wieder vergréRern.

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

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

e Im unteren Teil bestimmen Sie die Feldeigenschaften, z.B. Feldgroé3e und Format.

| T Lieferer x

Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
L AutoWert

Feldeigenschaften

Aligemein
FeldgroBe
Neue Werte
Format

Beschriftung

Indiziert

Machschlagen

Long Integer
Iriks it
nkremen Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
sein, einschlieBlich Leerzeichen. Drdcken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Ja (Ohne Duplikate]

Textausrichtung Standard

Das Fenster Tabellen-Entwurf

6.3 Die Feldnamen

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
mehreren Feldern gespeichert werden, dann mussen Sie die Feldbezeichnungen durch ein
Merkmal, meist eine angehangte Ziffer, unterscheiden. Beispiel: Telefonl, Telefon2.
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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 Wadrter, z.B. Name, benutzt Access fiir 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 ha-
ben darf und wie er zu interpretieren ist. Wenn Sie mit der linken
Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, erscheint ein schwar-
zer Listenpfeil [«|. Sie kénnen den Felddatentyp aus der rechts ste-
henden Liste auswahlen. Ab der Seite 109 werden die verschiedenen
Typen néher erlautert.

6.5 Die Feldeigenschaften

Wenn Feldname und Felddatentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit
der Maus oder mit der [F6]-Taste zwischen dem oberen und unteren
Teil des Entwurfsbereichs. Unten stellen Sie die Eigenschaften des
aktuellen Feldes ein. Je nach Felddatentyp ist aber die Auswahl un-
terschiedlich. Die Feldeigenschaften werden ab der Seite 110 be-
schrieben.

Allgemein  |Nachschlagen
Feldgréfe |
Format
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert
Galtigkeitsregel
Galtigkeitsmeldung
Eingabe erforderlich Mein
Leere Zeichenfolge la

Indiziert Mein
Unicode-Kompression la

IME-Modus Keine Kontrolle
IME-5atzmodus Keine

Textausrichtung Standard

Die Feldeigenschaften

6.6 Die Tabelle Lieferer definieren

Legen Sie fir die Tabelle Lieferer die folgende Struktur an:

Felddatentyp
AutoWert]

w

Zahl

Datum/Uhrzeit
Wiahrung

AutoWert

JafNein

OLE-Objekt

Link

Anlage

Berechnet
Machschlage-Assistent...

Felddatentypen

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 fuhren
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spater unter Umsténden zu Problemen bei der Verwendung der Tabelle in anderen Program-
men.

Léschen Sie den vorgegebenen Feldname ID und tippen Sie NUMMER ein.

Bei der Gestaltung des Entwurfs schlie3en Sie einen Eintrag mit der
(< )-Returntaste oder der (5 ]-Tabtaste ab. Wenn der Feldname und

Byte
Integer

der Felddatentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit der Maus oder mit Long Integer
der [Fs])-Taste zwischen dem oberen und dem unteren Teil des Ent- onoe
wurfsfensters. Bei einem Listenfeld klicken Sie mit der Maus auf den Replikations-ID

Dezimal

Pfeil |+ und wahlen aus der gedffneten Liste eine Zeile aus. Mit der
Tastatur kénnen Sie auch mit der Tastenkombination [A1t]+( 1] eine Listenfeld Feldgrofte

. .. . . bei dem Felddatentyp Zahl
Liste 6ffnen und mit den (1 ]- und [T ]-Tasten eine Auswahl treffen.
Ein Listenfeld schlieRen Sie mit der Returntaste oder mit einem

Mausklick.
@ H ©- s Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) TABELLENTOOLS ? - 0O X
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATEMBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
D ¥ Primarschlissel £= Zeilen einfagen D ’-|:H D/ﬂ F
2 Zeilen loschen = E o
Ansicht = ) Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Beziehungen Objektabhingigkeiten
- EQ Suchen dndemn blatt erstellen = léschen
Ansichten Toals Einblenden/Ausblenden  Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen A
: Lieferer x
Alle Access-Obj...® « | &
oo o Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
uehen. # NUMMER| Zahl
2
Tabellen * NACHNAME Kurzer Text
B vieterer STRASSE Kurzer Text
PLZ Kurzer Text
ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text hd

Feldeigenschaften

Allgemein  |Nachschlagen
Feldgrake Integer
Format
Dezimalstellenanzeige  Automatisch
Eingabeformat
Beschriftung

Standardwert ] Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Giltigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen, Dracken Sie
Giltigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Ja

Indiziert Ja [Ohne Duplikate)

Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht. Fé = Bereich wechseln, F1 = Hilfe,

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, eine Kollegin oder ein Kollege vielleicht nach
einiger Zeit nicht sofort nachvollziehen kénnen, welchen Zweck dieses Feld hat. Dann kann eine
Beschreibung hilfreich sein.

Entwurfsansicht speichern

|E 5. o- ;‘ Nach der Eingabg der Tapellerlstruktur speichgrn Sie den
Entwurf: Klicken Sie oben links in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff auf die Schaltflache Speichern.

Symbolleiste fiir den
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 Regis-

terkarte Entwurf (Tabellentools), Gruppe Tools die rechts stehende Schaltfla-
che aktiviert. Hier hat Access automatisch einen so genannten Primarschlis-

sel fur das erste Feld eingerichtet und das soll auch beibehalten werden.

Einen Primérschlissel legen Sie fir 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 Primérschliissel festlegen. Falls Sie diese Eigenschaft
aber ausschalten mochten, stellen Sie den Cursor in das betreffende Feld und klicken auf die
Schaltflache Primérschliissel: Das kleine Schliisselsymbol #* verschwindet. Das Thema Pri-
marschlissel wird ab der Seite 70 noch néaher erlautert.

Zur Datenblattansicht wechseln

Nachdem Sie die Tabelle Lieferer definiert haben, schalten Sie

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

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

linke Schaltflache Datenblattansicht IEEM, = -
kL

Falls Access doch noch eine Frage nach dem Speichern stellen  gchaitfiachen 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:

@ BH = Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) TABELLENTOOLS ?T - 0O X
START ERSTELLEM EXTERME DATEMN DATENBANKTOOLS FELDER TABELLE Anmelden

b/‘ Y 4l Y- @ > Calibri (Detailbereich) ~ |11 -

A"‘ht Einf Filt Al - Al g v . =-

nsic infligen iltern e Suchen |

- aktualisieren - - B~ s - A &' === 4-
Ansichten Zwischenabla... = Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen Textformatierung oA
» || 3 Lieferer X
NUMMER ~ MACHNAME ~| STRASSE ~ PLZ - ORT - | TELEFOM ~ |Zum Hinzufiigen klicken -

T *

3

2

w

=

2

=

2

=

o

=

Datensatz: M Tvon1 M Suchen

Datenblattansicht

Tabelle Lieferer in der Datenblattansicht

Alle Access-Obj...® </ Falls die Tabelle Lieferer geschlossen ist, klicken Sie doppelt auf den

ST"b”"“ f Eintrag im Navigationsbereich. Einen verkleinerten Navigationsbereich
T ieferer offnen Sie mit der [F11]-Taste oder mit einem Klick auf diese Schaltfla-
che #». Access Offnet die Tabelle in der Datenblattansicht. Zu erkennen

Navigationsbereich ist diese Ansicht an der Modusanzeige unten links.

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.

w || FH Lieferer x
NUMMER - NACHNAME - STRASSE - PLZ - ORT - | TELEFON - |Zum Hinzufiigen klicken -
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734239
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen 089-346237
= 4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 30643 Miinchen 083-3734289
T 4824 D&rmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
% 6172 Dreyersdorff  Stielestr. 1 80234 Miinchen 089-378932
E 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5302043
g 18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
H 18868 Wernecke KautzengiBchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
= 23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
*
Datensatz M 4 [10von 10 | » M K Suchen

Datenblattansicht

Die Daten der Tabelle Lieferer eingeben

Fur die Eingabe des dritten Datensatzes (Wistemann), beachten Sie bitte die nachfolgend be-
schriebene Arbeitserleichterung:
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
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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 mussen.

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

Datensatze aus einer Excel-Tabelle einfigen

Die Themen Kopieren und Einfligen von Daten Uber die Zwischenablage werden ab der Seite
38 besprochen. Falls aber jetzt noch Datensatze 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 40). 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 (=3: 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 kdénnen Sie in dem Spalten-
kopf verschiedene Befehle ausfiihren:
— 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 dargestellt.

e 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.
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e Spalte Zum Hinzufiigen 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
winschen, kénnen Sie die Spalte ausblenden.

SVS Einfuhrung

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

schen den Datenséatzen mit der Maus und das Symbol Neuer Datensatz '

4 4 10von 10 MR

Recorder-Schaltflachen mit Datensatznummer
und Symbol Neuer Datensatz

7.3 Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Um neue Daten einzugeben, bestehende Daten zu verdndern 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
Einfligemarke | (Schreibcursor).

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

Navigationsmodus

Im Navigationsmodus ist immer der komplette Inhalt einer Zelle, eine
oder mehrere Zeilen (Datensétze), eine oder mehrere Spalten oder die
ganze Tabelle markiert. Je nachdem ob eine einzelne Zelle Giber die Tas-
tatur oder mit dem Mauskreuz =» markiert wurde, hat die Markierung ein
unterschiedliches Aussehen.

Navigieren in einer Tabelle

Heipitz

Mit Einfugemarke
= Bearbeitungsmodus

intz

.

Teilmarkierung
= Bearbeitungsmodus

.

Heintz

Komplettmarkierung
= Navigationsmodus
(Tastatur)

Heintz

Komplettmarkierung
= Navigationsmodus
(Maus)

Zum Navigieren in einer Tabelle steht Ihnen neben der Maus auch die Tastatur zur Verfigung.
Die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen fiihren sowohl im Bearbeitungs- und als auch

im Navigationsmodus zum gleichen Ergebnis:

Tasten Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Returntaste | Nachstes Feld Wenn Sie die Returntaste oder die Tabtaste

Tabtaste Nichstes Feld im letzten Feld des letzten Datensatzes driicken, wird
; ein neuer Datensatz am Tabellenende angehéangt.

PR Vorheriges Feld ¢ ¢
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Tasten Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Wechsel zwischen dem Bearbeitungs- und dem Navigationsmodus

Néachster Datensatz

Vorheriger Datensatz

1 Bildschirmseite nach unten

1 Bildschirmseite nach oben

(strg)+(Bildd ] |1 Bildschirmseite rechts

(Strq]+(Bi1d T 1 Bildschirmseite links

Alt)+(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.

2

Blattern mit der Rad-Maus
Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zuséatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit kénnen 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 gedriickt! Der Mauszeiger @ndert sein Aussehen: vier kleine Dreiecke
mit einem Punkt.

FY
1+)
-

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.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 31




@Access 2013 SVS Einfihrung

[l%’ 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 (Ausnahme: Hilfefenster).

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 "l" in die passende Breite.

e Fuhren 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 Kontextment den Befehl Spalten-
breite.

Spalten aus- und einblenden 3]

+l VonZ bis A sortieren

Von A bis Z sortieren

Sie kdnnen Spalten aus- und auch wieder ein-

blenden. klicken Sie hierzu mit der rechten = e
Maustaste auf den entsprechenden Spalten- ] Feldbreite

kopf und wéahlen Sie im Kontextmeni den Be- Felder ausblenden
fehl Felder ausblenden. Fir die Schnelleinga- Felder wieder einblenden
be steht ganz rechts die Spalte Zum Hinzufu- £ Felderfieren

gen klicken. Diese Spalte kann nicht geléscht z'x':u”gE”E"FE'('E"a”fhEhE”
werden. Um sie aber auszublenden, klicken s :;:;.:f"-ugen

Sie mit der rechten Maustaste auf einen belie-

bigen anderen Spaltenkopf. Im Kontextmenu

wahlen Sie den Befehl Felder wieder ein- =] Feld umbenennen
blenden und deaktivieren das Kontrollkést- X Feld loschen

chen vor Zum Hinzufiigen klicken. Kontextmenti
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Zum Einblenden wahlen Sie im KontextmenU einer beliebigen Spalte den Befehl Felder wieder
einblenden. In der nachfolgenden Dialogbox aktivieren Sie das Kontrollkastchen |#| und schlie-
3en die Box:

Spalten einblenden ?

Spalte
NUMMER
NACHNAME
STRASSE
FLZ
ORT
TELEFOMN

NZum Hinzufiigen klicken

SchlieBen

Spalten einblenden

7.5 Ubung

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 empfehlenswert, 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 die Anderungen am Layout der Tabelle Lieferer ab.

2. SchlieBen Sie die Tabelle, z.B. mit der Tastenkombination

(Strg]+[F4]. Das aktuelle Fenster ist jetzt die Datenbank Access- Alle Access-Obj... ® «
SC h u | un g . Suchen., yel
Tabellen 3
3. Markieren Sie im Navigationsbereich die Tabelle Lieferer. Einen = Leterer
verkleinerten Navigationsbereich 6ffnen Sie mit der (F11]-Taste oder Lictorer

mit einem Klick auf diese Schaltflache . o )
Navigationsbereich

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

e Kontextmendi, Kopieren (im Navigationsbereich mit der rechten
Maustaste auf die Markierung klicken)

e Tastenkombination [Strg]+[c].

5. Zum Einfligen wahlen Sie:
e Symbol Einfiigen auf der Registerkarte Start =

Kopieren

e Kontextmend, Einfigen (mit der rechten Maustaste in den Navi- . f%
nru n
gationsbereich klicken) -

e Tastenkombination [strg]+[V]. Einfiigen

6. Im dem Dialogfeld Uberprifen Sie die Vor-
SCh|ég€Z Tabelle einfigen als ?
Tabellenname: Kopie von Lieferer Tabellenname;

Kopie von Lieferer

Einflgeoptionen: ® Struktur und Daten Einfageoptionen Abbrechen
. . () Nur Struktur
7. Klicken Sie auf [ ok ].

ruktur und Daten
8. Offnen Sie mit einem Doppelklick im Naviga-
tionsbereich die neue Tabelle Kopie von Lie-
ferer, um das Editieren der Daten auszupro- Tabelle einfugen
bieren.

E:Z' Daten an vorhandene Tabelle anfigen
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8.2 Markierung

Es ist zu unterscheiden, ob Sie nur in einem Feld die Daten verandern méchten oder ob Sie
einen oder mehrere Datensétze |6schen 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 30). 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 28). 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 28) der zu markierenden Spalte bis sich
der schwarze Pfeil % zeigt und klicken Sie mit der linken Maustaste. Ebenso kdnnen Sie im
Navigationsmodus mit der Tastenkombination (strg)+(Leer] die aktuelle Spalte markieren.

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

tigen 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 28).

8.3 Anderung riickgangig machen

Wenn Sie innerhalb eines Feldes Text oder Zahlenwerte editieren mdchten, klicken Sie mit der
Maus an die Anderungsstelle. Sobald Sie ein Zeichen I6schen, einfiigen oder (berschreiben,
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 Datensétze oder Spalten (Seite 37). Es gibt mehrere Befehle:

e Klicken Sie auf das Symbol in der Leiste fur den Schnellzugriff,

e oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Z] oder (a1t])+[« ] Ricktaste.

e Solange Sie dieses Symbol .# sehen, konnen 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 riickgéngig gemacht. Dies gilt
aber nur solange der Cursor den Datensatz nicht verlasst!

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Riickgéangig 6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kbnnen.
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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
dem Obijekt (z.B. Tabelle) noch nichts gedndert 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-Men, ) koénnen Sie auf der Seite Clienteinstellungen im Bereich Anzeigen die
Statusleiste ¥l ein- und [] ausschalten:

Access-Optionen ?

A

Allgemein Anzeigen

Aktuelle Datenbank .
Diese Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken anzeigen: 25

Datenblatt

O Schnellzugriff auf diese Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken: |4 5

Objekt-Desl r
Je esigner Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: |3

Dekumentprifung [[] Backstage beim Offnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Sprache Statusleiste
Clienteinstellungen Animationen anzeigen

Alktionstags auf Datenblattern anzeigen

9 El

Meniband anpassen ) :

Aktionstags in Formularen und Berichten anzeigen
Symbolleiste fr den Schnellzugriff

Drucken
Add-Ins
Trust Center Linker Rand:  |0,635cm

Rechter Rand: | 0,635cm
ObererRand: | 0,635cm
Unterer Rand: | 0,635cm

v

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 121 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.

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

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.
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8.5 Daten l6schen

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

e Die Taste I6scht die markierten Datensatze, die markierten Zeichen innerhalb eines
Feldes oder im Bearbeitungsmodus das Zeichen rechts von der blinkenden Einfigemarke
(Cursor).

e Die Rucktaste 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 auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Datensatze |6scht die markierten Datenséatze oder die markierten Zeichen in-
nerhalb eines Feldes.

e Wenn Sie im rechten Teil der Schaltflache Léschen auf den X Loschen ~
Pfeil = klicken, 6ffnen Sie das rechts stehende Untermenu. X Leschen
Wahlen Sie den entsprechenden Befehl, um den aktuellen =g Datensatz loschen
Datensatz oder die aktuelle Spalte, bzw. die markierten Da- X Spalte laschen

tenséatze/Spalten zu l6schen. Registerkarte Start,

e Nur zum L&schen von Spalten (Felder) kdnnen Sie auf der Gruppe Datensdize
Registerkarte Felder (Tabellentools) in der Gruppe Hinzufi- L
gen und Ldschen die Schaltflache Léschen einsetzen. X

Laschen | [wia
x

Registerkarte Felder,

Bevor Access komplette Datensatze oder Spalten aus der Tabelle

entfernt, erhalten Sie eine Warnmeldung: Gruppe Hinzufiigen und Loéschen
Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013)
Sie sind dabei, 2 Datensitze zu loschen.
! k Klicken Sie auf 'Ja’, damit diese Datensatze far immer gel&scht werden. Sie kénnen diese Anderung nicht rickgangig machen.
Machten Sie diese Datensatze wirklich [8schen?

Das Loschen der Datensatze bestatigen

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

[@, Die Befehle von der Seite 35, 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!

8.6 Zwischenablagen

Die Symbole zum Kopieren, Ausschneiden und Einfliigen von Daten
oder anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in der oy
Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. 0 E@

Einfiigen

START

In Access 2013 und in den anderen Office 2013 Programmen (Word,
Excel, PowerPoint, Outlook etc.) stehen Ihnen zwei verschiedene Zwi-

Zwischenablage

- . Die Gruppe
schenablagen zur Verfiigung: 2wischenablagg o der
e Die Windows-Zwischenablage und Registerkarte Start

e die Office 2013 Zwischenablagen.
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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.

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

Office 2013 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2013 werden Ihnen maximal 24 Zwischenspeicher
zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in einem so ge-
nannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand angezeigt. Mit einem
Klick auf diese kleine Schaltflache s in der unteren rechten Ecke der

Zwischenabla... ™ *

Alle léschen

Kien Si aufcin Eement,um Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start 6ffnen Sie den
85 eInzurugen: .

) Interet Senvices Aufgabenbereich.

" Maller Burg Schwanek Zwischenablage T

18146 Niederhagen Tel.
03831 7441400

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kdnnen Sie unter

Optionen anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol =% unten
Aufgabenbereich rechts |m Infoberemh, im rechten Teil der Tasl.<le|ste neben der Uhr.ze!t,
Zwischenablage automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in

einem Office Programm Daten in der Zwischenablage abgelegt haben.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen “| 3 von 24 - Zwischenablage
Office-Zuwischenabl . ) 5 ¢ zweimal aedrickt wurd Element wurde der Sammlung
ice-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrickt wurde hinzugefigt.
Sammeln chne Anzejge der Office-Zwischenablage
Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen Infobereich (Systray) mit
] ] Zwischenablagensymbol
Zwischenablage-Optionen neben der Uhrzeit und
dartiber eine QuickInfo
Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen aktivie- (Eventuell muss aber

auch noch der Infobereich

ren, bietet Access lhnen noch zwei weitere Befehle zum Offnen des eingestellt werden!)

Aufgabenbereichs Zwischenablage:
e zweimal (!) die Tastenkombination [strg]+(c] dricken

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

Das Optionen-Meni schliel3en Sie mit einem Klick auRerhalb des Menis. 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 Kontextmeni mit rechter Maustaste, Kopieren.
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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 abhangig:

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.

Markierte Datenséatze ersetzen =
Die Datensatze, die tberschrieben werden sollen, sind vorher im Zeilen- _ %
kopf (Seite 28) zu markieren. Mit den nachfolgenden Befehlen kdénnen Einflgtn

Sie markierte Datensétze in der Tabelle ersetzen: .
Den oberen Teil des

e  Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischenab- Symbols Einfiigen

. L anklicken
lage auf den oberen Teil des Symbols Einfiigen oder
ﬂ—_j MUMMER MACHMARMI
. L. . . " STRASSEPLZORT |+
e Kklicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre- TELEFOM 1633 Rilcke

chenden Eintrag @] oder
Einen Eintrag aus dem

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Vv] oder Aufgabenbereich
Zwischenablage
e wahlen Sie aus dem Kontextmenii den Befehl Einfiigen. anklicken
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Datensatze am Tabellenende anhé&ngen
Das Symbol Einflgen ist zweigeteilt. Um den In- e

E Einfigen
halt der Zwischenablage am Ende der Tabelle . f__r—L‘ 2 Inhatte einfidgen...
. . . . infgen
anzufigen, klicken Sie im Symbol auf den unteren - b Am Ende anfigen
Teil mit dem Dreieck ». Es offnet sich ein Ment, , o oo v Kicken Untermenii

aus dem Sie den Befehl wahlen.

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

Einzelne Daten einfigen

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
Datenséatze werden hierbei also nur einzelne Woérter, kleine Séatze, Zahlen oder Bilder in das
aktuelle Feld eingefuigt. Art und Umfang des Inhalts ist von dem Felddatentyp und bei Texten
auch von der Feldgrof3e abhéangig. Bei dem Felddatentyp Langer Text kann der Text natirlich
sehr umfangreich sein:

e Klicken Sie auf den oberen Teil des Symbols Einfligen oder
e Kklicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entsprechenden Eintrag E!:‘f] oder
e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Vv] 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 kdénnen Sie zum Beispiel Texte aus einem Word-Dokument Uber die Zwischenab-
lage in ein Access-Feld vom Typ Langer Text einflgen (friher: Memofeld).

8.10 Suchen und Ersetzen

Sie koénnen in Tabellen und Formularen (ab Seite 79) 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.

Angenommen, Sie moéchten eine Access-Datenbank per eMail ins Ausland

verschicken. In der Tabelle sollen aber keine deutschen Umlaute (4 6 U) ent- H _a: }
halten sein. Wahlen Sie einen der folgenden Befehle: Suchen |
e Klicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol E Ersetzen oder Suchen

e driicken Sie die Tastenkombination [Strq]+[H]. D'gu%[]ue%pe

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:
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?
Suchen und Ersetzen :
Suchen ;Ersetzen‘;
Suchen nach: e v
Ersetzen durch: |oe " Abbrechen
Suchen in: Aktuelles Dokument | w

Ersetzen
Vergleichen: Teil des Feldinhaltes W
Suchen: Alle W Alle ersetzen

D GroB-/Kleinschreibung beachten |+ Formatierung beachten

Suchen und Ersetzen

In die Zeile Suchen nach kénnen Sie auch Platzhalter ? * # (Joker) eintragen. Auf der Seite 63
wird auf diese Moglichkeit 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.

[Alle ersetzen]: Die Daten werden ersetzt und das Programm ersetzt ohne Ruckfrage da-
nach auch alle weitere Daten, auf die der Suchbegriff zutrifft.

[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

Suchen in:  Wenn nur eine einzelne Zelle (Feld) markiert
ist, bestimmen Sie in diesem Listenfeld, dass | @™

Aktuelles Dokument | w

die Suche nur in der aktuellen Spalte oder in | Vergleichen:  [Teil des Feldinhaltes  [v
der ganzen Tabelle vorgenommen wird. Suchen: Alle ¥
Vergleichen: Hier haben Sie die Wahl: Teil des Feldinhal- Sialo Qﬁssfh?ﬁtéﬁuigegset o
. | u u Z
tes, Ganzes Feld oder Anfang des Feldin- 9
haltes.
Suchen: In diesem Listenfeld legen Sie die Such-Richtung ab der aktuellen Cursorposition

fest: Aufwarts, Abwarts oder Alle.

[ ] GroR-/Kleinschreibung beachten: Bei ausgeschaltetem Kontrollkéstchen wird die GroR-
oder Kleinschreibung des Such- und Ersetzungstextes nicht beachtet.

Formatierung beachten: Bei eingeschaltetem Kontrollkdstchen beachtet Access auch das
eingegebene Zahlenformat (auch Datums- und Zeitformate). Diese Option ist nur
in Zahlenfeldern wirksam.

Ein Ersetzvorgang kann grundsétzlich nicht riickgangig gemacht werden! Ausnahme:
Wenn nach dem letzten Ersetzen der Bleistift & im Zeilenkopf noch sichtbar ist, kon-
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.

2
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Schnellsuche
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In der Datensatzleiste ist ein Feld fir die Schnellsuche platziert:

Datensatz: M lvonld » M b | 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 U se-
hen Sie eine Markierung im ORT Muinchen. Mit der [<]-Taste wird die nachste Fundstelle mar-
kiert und mit der [Esc]-Taste beenden Sie die Schnellsuche.

8.11 Schriftgestaltung

In der Datenblattansicht kénnen Sie die ganze Tabelle forma-

tieren. Die Cursorposition ist dabei beliebig. Um das Aussehen

zu andern, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der b PP
Gruppe Textformatierung auf das entsprechende Symbol. F KU =
A - b === 4-

Textformatierung ]

Wenn rechts von einem Symbol ein kleines Dreieck = zu se-
hen ist, klappen Sie mit einem Mausklick auf das Dreieck eine
Auswahlliste auf. Beim Klick auf den linken Teil eines Symbols
wird direkt die aktuelle Formatierung, die Standardeinstellung
oder die zuletzt gewahlte Einstellung angewendet.

Gruppe Textformatierung auf der
Registerkarte Start

Schriftart  Calibri N

Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Aus den in Windows installierten Schriftarten wahlen Sie aus.

Schriftgrad eine PunktgroRe auswahlen oder eingeben '

wer sehen Sie VerSChIEdene G rC.)Be n

Schriftschnitt Fett |I| Datenblatt formatieren g
Zelleffekt Gitternetzlinien anzeigen
. . (®) Flach Horizontal
Kursiv (ltalic) E - v

— Abbrechen
) Vertieft

UnterStreIChen Hintergrundfarbe: Alternative Hintergrundfarbe: Gitternetzlinien-Farbe:
Schriftfarbe auswahlen EREs

Weitere Moglichkeiten die Tabelle zu formatieren,

] ] ]

Farbe

bietet lhnen das rechts stehende Dialogfeld. Klicken
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Text-
formatierung auf diese kleine Schaltflache s, Im
Beispielrahmen sehen Sie ein Muster fir die von
Ihnen gewahlten Einstellungen.

Rahmen- und Linienarten
Datenblattrahmen w | | Durchgezogen w

Richtung

(®) Von links nach rechts () Von rechts nach links

Weitere Formatierungen fur das Datenblatt

schlief3t das Dialogfeld und formatiert die Tabelle
schlieRt das Dialogfeld und nimmt keine Anderungen vor.

Nach dem Andern speichern!

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 42



@ Access 2013

SVS

Einfihrung

In den Access-Optionen (Datei-Mend, ) kénnen Sie auf der Seite Datenblatt fur die
Standardschriftart den Schriftgrad und die -breite sowie Unterstreichen oder Kursiv fir alle
Tabellen einstellen. Bei bestehenden Tabellen wird eine geénderte Formatierung erst nach dem
erneuten Offnen angezeigt. Dies trifft aber nur fiir die Tabellen zu, bei denen Sie vorher die Dar-

stellung nicht geéndert haben:

Access-Optionen ?

Allgemein
Aktuelle Datenbank

Datenblatt

Objekt-Designer
Dekumentprifung

Sprache

Clienteinstellungen

Meniband anpassen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Passen Sie die Darstellung von Datenblittern in Access an.

Gitternetzlinien und Zelleffekte

Standardgitternetzlinien

Horizontal

Vertikal
Standardzelleffekt

(®) Flach

() Erhoht

() Vertieft
Standardspaltenbreite: |2,499cm

Standardschriftart

Schriftgrad: |11 | »
Schriftstarke: |Normal | w
[] Unterstrichen

[ Kursiv

Abbrechen

Standard-Formatierungen fiir 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. SchlieRen
Sie die Tabelle Kopie von Lieferer, beispielsweise mit der Tastenkombination [Strg]+[F4] und
offnen Sie wieder die Tabelle Lieferer.

SVS Einfuhrung

9.1 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kénnen, gibt es die Moglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnotige Drucke zu vermeiden. In Access 2013 ist die Seitenansicht im Datei-Men( integriert.

DATEI

Um die Seitenansicht zu starten, 6ffnen Sie das Datei-Men, klicken auf den Meni-
punkt Drucken und wahlen den Befehl Seitenansicht:

Drucken
Irg?
=1
q

Datei-Menl (Ausschnitt)

Informationen

Neu

Schnelldruck

Sendet das Objekt direkt an den Standarddrucker, chne
Anderungen vorzunehmen.

Offnen

Speichern

Drucken

Wahlt vor dem Drucken einen Drucker, die Anzahl der Kapien
und weitere Druckaptionen aus.

Speichern unter

Drucken
SchlieBen Seitenansicht

Zeigt eine Vorschau an und ermaglicht vor dem Drucken
Anderungen an den Seiten. I

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].

@ H B Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) ?7 - 0O X
SEITENAMNSICHT Anmelden
— ez
EE# ID @ Seitenrdnder anzeigen D B Querformat Q D [ "ZB a
Drucks F Sei Hochf Spaiten Z i Il Excel Textd ;2 Sei h
rucken ormat Seiten- \Jur en drucke ochformat oom Alle cel extdatel eitenansicht
~  rénder- HurDaten drucken DE' Seite einrichten - T | aktualisieren ,: v schliefen
Drucken Seitengrabe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen -
H =] Liefs X
Alle Access-Obj... @ «|| = eterer
Suchen. yel
Tabellen 2 NUMMER NACHNAME STRASSE PLZ CRT
B Kopie von Licferer 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin
. 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen
= Lieferer
4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 30643 Minchen
4824 DGrmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden
6172 Dreyersdorff  Stielestr. 1 30234 Minchen
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin
18868 Wernecke KautzengalRchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr, 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig
Seite: 1 L | a4 3

Seitenansicht mit Zoom-Mauszeiger
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Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Access lhnen eine spezielle Registerkarte an:

SEITENANSICHT

= E D D Q D 2 R P0F oders
L |
= [ B = EEl BE H,E L—) e x|
Drucken Format Seiten- Haochformat Querformat Seite Zoom Eine Zwei Mehr Excel Textdatei Seitenansicht

~  rinder~ einrichten - | Seite  Seiten Seiten~ 5% Weitere Optionen - schlieBen

Drucken SeitengraBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen

Schaltflachen in der Seitenansicht

Die Bedeutung einiger Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung

IE,I Das Dialogfeld Drucken (Seite 48) wird gedffnet.

Drucken
I:é! Das Dialogfeld Seite einrichten wird gedtffnet.
Seite

einric;ten
O\ Mit einem Klick auf den oberen Teil der Schaltfla- Q
oo che wird zwischen der Ganzseitenansicht und Zoom

- einer vergroRerten Ansicht eines Blattes hin- und

[3| An Fenster anpassen

hergeschaltet. Sie sehen im Mauszeiger ein
Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste
vergréfRern oder verkleinern Sie die Darstellung.

o

G

A
=
o [a®

G

o
G

I~ ln
Il w (=]

Wenn Sie auf den unteren Teil der Schaltflache =
klicken, wahlen Sie aus der rechts stehenden
Liste eine Zoomgrof3e aus.

oom 100 %

P =

(=R
==
&

ENEE

Eine Zwei

Darstellung von einer bzw. von zwei ganzen Seiten.

Seite Seiten
Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol rufen 45eiten
e Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf, aus dem 8 Seiten
ehr . . . . .. .
Seiten ~ Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten auswéahlen. 12 Seften

i R PDF oder 2P Exportieren: Wahlen Sie hier in der Gruppe Daten eine Weiterverarbeitung

17 E-Mail

B Tette 1. | It €INEM anderen Programm, z.B. mit Word oder Excel, aus.
X | Beendet den Modus Seitenansicht.
Seitenansicht
schliefien

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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@ H Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) 7T - 0 %
SEITENANSICHTR Anmelden

Alle ACCE‘SS*ObJH. % « || B3 Kopievon Lieferer | = Lieferer x
Suchen. yel =
Tabellen P NUMMER | NACHNAME STRASSE PLZ ORT
EH Kopievon Lieferer 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin
e 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Munchen

4627 Wilstemann  Feilitschplatz 12 80643 Minchen

4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden

6172 Dreyersdorff  Stielestr. 1 80234 Minchen

13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg

13491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin

13868 Wernecke KautzengdBchen 19 86179 Augsburg

23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld

27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig

Seite: 1 roM 4 »

Bereit ¥ -———F——+ %

Das verkleinerte Menliband mit der Registerkarten-Zeile

e Mit einem Maus-Doppelklick auf den Registernamen Seitenansicht verkleinern und ver-
gréRern Sie das Meniband oder

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

Zoomen E;__’:I Entwurfsansicht

Das Zoomen (ber die Registerkarte Seitenansicht wurde 0 Zooms 100
. .. . .. .. Eine Seite

bereits vorgestellt. Dartber hinaus kénnen Sie in der Status- Mehrere Seiten ,

leiste und im Kontextmeni die Ansicht vergroern und ver- [B Seite ciniichten..
kleinern: & Drucken..
Exportieren 3
Zoomen in der Statusleiste Senden an »

"B SchlieBen
Zoomen Sie die Ansicht bei gedriickter linker Maustaste tiber

0 son - B
den W Schiebeschalter oder die Plus- und Minus-
Schaltflachen in der Statusleiste.

Im Kontextmeni eine
Prozentzahl auswahlen
oder eingeben

9.2 Seite einrichten

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
o O g B =t
Farmat Seiten- Hochfarmat Querformat Seite

*  rinder~ einrichten

Seitengrdbe Seitenlayout

Auf der Registerkarte Seitenansicht

Klicken Sie auf die Schaltflache Seite einrichten, um das nachfolgende Dia-
logfeld mit seinen zwei Registerseiten zu 6ffnen. Die Auswabhl in diesen Dialog- EE'.,
feldern ist teilweise vom aktuell eingestellten Drucker abhangig. Hier stellen eins;;acits:en
Sie die Seitenrander ein, wahlen die Papiergrof3e aus und bestimmen die Pa-
pier-Ausrichtung (Orientierung):
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= p s 2 T E = 2
Seite einrichten E Seite einrichten :
Druckoptionen | Seite Druckoptionen | 5eite
Rander [Millimeter) Beispiel Ausrichtung
Oben: [ 254 (®) Hochformat .A () Querformat
Unten: | 254
Links: |54 Papier
Rechts: | 354 GroBe: | as hd
Quelle: | putomatisch auswahlen v

Drrucker fiir Lieferer
Uberschriften drucken

(®) standarddrucker
Geteiltes Formular -

'-:.'SpezwellerDrucker Druck

Mur Farmular d -
Mur Datenblatt
Abbrechen Abbrechen
Seitenrander einstellen ® Hochformat oder @ Querformat
Fiur einige Einstellungen halten die Gruppen E
Seitengréfe und Seitenlayout noch zuséatzli- Format

che Schaltflachen parat, z.B. nur fir das Pa-
pier-Format, fir Hoch- oder Querformat und N
fur die Seitenrander. [] b=
H
[

Letter 8.5"x11" =
2159 emx 27,94 cm

21,59 emx 35,56 cm

A5
148 emx21 em

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

A4
21 cmx29.7 cm %

B5
D 18,2 emx 257 cm
10x15cm 4"x6"
Querformat 10,16 cmx 15,24 cm

4"x8" 101.6x203.2mm

10,16 cmx 20,32 cm

13x18cm 5"x7"

127 emx 17,78 em

20x25cm 8"x10”

2032 emx 254 cm

L 89x127mm

8% emx127 cm -
Katalog Papierformat
9.3 Druckereinrichtung

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 fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck enthalten ist
(Anpassen Seite 119) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfeld.

H =

Symbolleiste fuir den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

Die Tabelle ist nun auszudrucken. Schalten Sie den Drucker ein. Ist gentigend Papier vorhan-
den? Zum Drucken wéhlen Sie:
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. Datei-Meni, Drucken oder
e  Tastenkombination [strg]+[P].

?
Drucken :
Drucker

Mame: Microsoft XPS Document Writer W Eigenschaften
Status: Bereit

Typ: Microsoft XPS Document Writer v4

Ort: PORTPROMPT:

Kommentar: |:|Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare

(@) Alle Anzahl Exemplare: 15
() seiten  Von:

. . ) 1'1 2'2 3'3 Exemplare sortieren
() Markierte Datensatze

Einrichten... Abbrechen

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.

[1 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:
® Alle
® Seiten Von: Bis: Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind.
® Markierte Datensatze.
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen.

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.

XPS-Druckdatei
] Drucken ?

Druck von Seite 1 von

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 Explo-
rer bzw. XPS-Viewer anschauen kénnen. Nach dem Klick auf
die Schaltflache wird ein Dateiname eingetippt und
beispielsweise im Ordner Schulung abgespeichert:

‘Lieferer auf

Microsoft XPS Document Writer an FILE:
Abbrechen

Druckvorgang gestartet
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A g Druckausgabe speichern unter
{(-} * 4t , <« Lokaler Datentrager (C:) » Schulung v & Schulung durchsuchen 2
Dateiname: | Lieferer v
Dateityp: | XPS-Dokument (*.xps) v
* Ordner durchsuchen Abbrechen
XPS-Dateiname eingeben
(Schulung ist das aktuelle Benutzerkonto)
- Lieferer.xps - XPS-Viewer = =
— —
NP AN Datei =| Berechtigungen ~ Signaturen -~ o= P v | Suchen 2~ @
~
Lieferer 11.07.2013
NUMMER NACHNAME STRASSE PLZ ORT
1638 Rilcke Michelsstr, 28 12109 Berlin
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Miinchen
4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 820643 Miinchen
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden
6172 Dreyersdorff  Stielestr. 1 80234 Miinchen
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin
18868 Wernecke Kautzengéifchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig
W
Seite |1 von2 1 & 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

SchlieRen 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 Tabellenstruktur 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 es auf der Seite 34 beschrie-
ben wurde. Der Name der neuen Tabelle ist Lieferer2:

Tabelle einfigen als ?
Iabellenname: _DK
Llefererzl
Einfigeoptionen Abbrechen e
() Mur Struktur Uffnen
(®) Struktur und Daten g Entwurfsansicht %
H (=] () Daten an vorhandene Tabelle anfigen
— « - 4 )
Alle Access-Obj... € Importieren R
Suchen... s Exportieren 3
Tabellen 3 Tabelle kopi = Umb
L] mbenennen
B Kopie von Lieferer abelle kopieren -
In dieser Gruppe ausblenden
B Lieferer . .
- Das aktuelle Fenster ist die Da- Laschen
Lieferer2
Ly tenbank Access-Schulung. Um X, Ausschneiden
Lieferer2 . N o
die Tabellenstruktur zu andern, B Kopieren
Navigationsbereich klicken Sie im Navigationsbereich
mit der rechten Maustaste auf den
Eintrag Lieferer2. Im Kontextme-
- = H Tabelleneigenschaften
ni wahlen Sie den Befehl Ent- - ’
wurfsansicht: Kontextmenii
@ = TABELLENTOOLS  Access-Schulung: Datenbank: [Access 2013) ?T - 0 %
START ERSTELLEN EXTERME DATEN DATENBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
D ¥ Primarschliissel €= Zeilen einfiigen F H=\| D,EI F
K Generator X Zeilen loschen X X = X GD_ X
Ansicht = R Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Beziehungen Objektabhangigkeiten
- G% Gltigkeitsregeln testen QY Suchen dndern blatt erstellen - laschen
Ansichten Too\s_ Einblenden/Ausblenden  Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Bezichungen -~
A”e ACCESS’ObJ = « j Kopie von Lieferer |j Lieferer |j Lieferer2 x
Cuch ¥ Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -~
uenen > I Zahl
Tabellen * NACHNAME Kurzer Text
EH Kopie von Lieferer STRASSE Kurzer Text
B3 Lieferer PLZ Kurzer Text
EH lieferer2 ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text -
Feldeigenschaften
Allgemein  |Machschlagen
Feldgrage Integer
Format
Dezimalstellenanzeige  Automatisch
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert Ein Feldname kann bis zu &4 Zeichen lang
Giltigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen. Dricken Sie
Giltigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Ja
Indiziert Ja [Ohne Duplikate]
Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht, F6 = Bereich wechseln, F1 = Hilfe,

Entwurfsansicht der kopierten Tabelle
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10.2 Den Tabellenentwurf andern

Nach dem Kopieren sind ja die Datensatze gleich geblieben. Problemlos ist in jedem Fall die
VergréRerung der Feldlange von Text-Feldern und das Einfigen von neuen Feldern.

Felddatentyp andern

Falls Sie den Typ eines Feldes dndern miissen, dann achten Sie streng darauf, dass sich Feld-
inhalte des alten Felddatentyps in den neuen Felddatentyp tUberfiihren lassen.

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

Anderung riickgangig machen

Sie kénnen in Access die letzten Anderungen riickgéngig machen (Seite 35). Voraussetzung ist
allerdings, dass die Entwurfsansicht nicht verlassen wurde.

Feld |6schen

Wenn Sie Felder aus der Struktur I6schen, wird auch deren Inhalt entfernt. Access weist Sie auf
den Verlust von Feldinhalten hin. Trotzdem sollte vor einer Umstrukturierung von der Tabelle
eine Kopie anlegt werden, so wie es bereits beschrieben wurde.

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 auf 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 Méglichkeit,
Spalten (Felder) zu Idschen, wie es bereits auf der Seite 37 erlautert wurde.

Sie erhalten noch eine Sicherheitsabfrage:

Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) M

Machten Sie die markierten Felder sowie die in diesen Feldern befindlichen Daten endgiiltig IGschen?

Klicken Sie auf "Ja’, um die Felder endgidltig zu laschen,

Léschen?

Nun soll folgendes geéndert werden:

e Feldnamen &ndern e neue Felder hinzufigen.

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 aul3erhalb der
Entwurfsansicht in der Datenblattansicht: Klicken Sie doppelt im Spaltenkopf auf den Feldnamen
und &ndern Sie ihn. Mit der Returntaste wird die Namensénderung abgeschlossen.
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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:

= . . —
&= Feilen einfligen 3

Schaltflache Zeilen einfiigen
auf der Registerkarte Entwurf

Mit der (Fe]-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.

2 ity

X

T
]

Primaérschlissel

Zeilen einfiigen
Zeilen laschen

Eigenschaften

Kontextmenu
Ihre Aufgabe
Andern Sie die Struktur entsprechend der Tabelle:
Feldname Felddatentyp FeldgroRe oder Format
LIEFERERNR Zahl Integer
VORNAME Kurzer Text 20
NACHNAME Kurzer Text 20
STRASSE Kurzer Text 20
PLZ Kurzer Text 10
ORT Kurzer Text 20
TELEFON Kurzer Text 20
EMAIL Link vorgegeben
GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit Datum, kurz
WEIBLICH Ja/Nein vorgegeben
VERHEIRATET Ja/Nein vorgegeben
UMSATZ Wahrung* Dezimalstellen: 2
URLAUB Langer Text vorgegeben

* Bei der Auswahl des Felddatentyps Wahrung wird die Voreinstellung aus der Windows-
Landereinstellung bernommen (Seite 55). Zusatzlich haben Sie noch die Mdglichkeit, in den
Feldeigenschaften in dem Listenfeld Format die Wéahrungsangabe Euro auszuwahlen.
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BEHS- s Access-Schulung: Datenbanke [Access 2013) TABELLENTOOLS
START ~ ERSTELLEN  EXTERNEDATEN  DATENBANKTOOLS

? [z &= Zeilen einfigen = r\ §|

SX Zeilen |6schen

ENTWURF

Ansicht  Primarschlssel Gilltigkeitsregeln Eigenschaften- Indizes

£@ Suchen dndern blatt

Datenmakros Makra umbenennen/

? - 0O X

Anmelden

= B

Beziehungen Objektabhangigkeiten

Feldeigenschaften

Allgemein  Nachschlagen
Format Euro
Dezimalstellenanzeige 2
Eingabeformat

Beschriftung

Standardwert 0
Gultigkeitsregel
Gultigkeitsmeldung

Eingabe erforderlich  Nein
Indiziert Ja (Duplikate maglich)
Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln, F1 = Hilfe,

- testen erstellen - loschen
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden | Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen ~
Alle Access-Obj... @ «|| 3 st x
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
Suchen-. A1 | LEFERERNR Zahl
Tabellen B VORNAME Kurzer Text
E Kopievon Lieferer NACHNAME Kurzer Text
EA Lieferer STRASSE Kurzer Text
B Lietererz PLZ Kurzer Text
ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text
EMAIL Link
GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit
WEIBLICH Ja/Nein
VERHEIRATET Ja/Nein
UMSATZ Wihrung| v
URLAUB Langer Text -

Der Felddatentyp bestimmt das Format der
Werte, die Benutzer in dem Feld speichern
konnen, Dricken Sie F1, um Hilfe zu
Datentypen zu erhalten.

Struktur der Tabelle Lieferer2

Wenn die Anderungen an der Tabellen-Struktur wirksam sein sollen, muss vor
der Beendigung der Entwurf gespeichert 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:

Ansicht

Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) M

Speichern? Ja!

10.3 Spalten fixieren

Die neuen Datenfelder sind also noch auszufiillen. Wenn der
Cursor im rechten Teil der Tabelle steht, kbnnen Sie eventuell
nicht mehr erkennen, welche Zeile zu welchem Nachnamen
gehdrt. Hier bietet Thnen Access die Mdglichkeit, Spalten dau-
erhaft sichtbar zu machen.

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
dem Kontextmenu den Befehl Felder fixieren. Ebenso kon-
nen Sie im Kontextmenii die Spaltenfixierung auch wieder
aufheben (Fixierung aller Felder aufheben).

71 Von A bis Z sortieren

a4 Von Z bis A sortieren

E® Kopieren

L] Eeldbreite
Felder ausblenden
Felder wieder einblenden
EH Felder fixieren
Fixierung aller Felder aufheben
Suchen...

Feld einfagen

B,

Feld umbenennen

Feld laschen

Kontextmenu
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10.4 Ubungen

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 zunéchst 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 118 auf.

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

Sie sie ein.

j Lieferer2 4
VORNAME - | NACHNAME ~ EMAIL + | GEBURTSDATUM -  WEIBLICH - |VERHEIRATET -~ | UMSATZ - URLAUB ~
Rainer Maria Rilcke 11.04.1986 O [l 83.000,00 €
Klaus Reuter klaus.reuter@schulungscomputer.de 01.03.1946 O [} 691.356,00 €
Feith Wiistemann 21.03.1972 O 600.000,00 €
Susanne Ddrmann 14.09.1958 O 3.998,00 €
Frank Dreyersdorff 10.12.1973 O 2.680,00€
Jirgen Wellner 23.05.1952 O | 24.600,00 €
Melanie Wienicke 29.02.1968 O 1.200,00 €
Jutta Wernecke 10.08.1968 3.000,00€
Anita Heintz anita.heintz@uebungscomputer.de 30.03.1953 O 4,000,00 €
Klaus Weber klaus.weber@ibungscomputer.de 11.07.1943 ] 900,00 €

* O O 0,00€

Neue Felder ausfillen

10.5 Ja/Nein Felder bearbeiten

Bei den Feldern WEIBLICH und VERHEIRATET Kklicken 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:

furJda -1 fir Nein O

10.6 Langer-Text Feld bearbeiten

Wenn der Cursor auf einem Langer-Text-Feld steht, kbnnen Sie mit der Tastenkombination
[« J+(F2] den nachfolgenden Text-Editor aufrufen. Dort geben Sie die Texte ein. Die Textein-
gabe beenden Sie liber die Schaltflache [ ok ].

=l Zoom

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

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

Uber die Schaltfizche Schriftart versndern Sie die Schrift fiir den gesamten

Textin diesem Fenster,

Schriftart...

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
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der Zeichen in Langer-Text Feldern. Mit der Tastenkombination (strg]+(«] erhalten Sie eine
neue Zeile. Und Uber die Schaltflache verandern Sie die Schrift fir den gesamten
Text in diesem Fenster.

10.7 Ubung

Tragen Sie ungefahr bei 3 bis 5 Datensatzen 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 [« ]+[F2] 6ffnet den Editor von Access.

10.8 Dezimaltrennzeichen, Wahrung und Datum einstellen

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

@ Windows 7: Startmeni, Systemsteuerung, Region und Sprache, Register Formate,
Schaltflache [Weitere Einstellungen].

:;_Taste Windows 8: Suchmeni (Kategorie Apps), Suchbegriff: Systemsteuerung. Im Fenster
Alle Systemsteuerungselemente: Region, Register Formate, [Weitere Einstellungen].
N Format anpassen
Zahlen | Wahrung | Uhrzeit | Datum | Sortierung
Das rechts stehende Dialogfeld wird geoffnet. Auf Bespiel
den verschiedenen Registerseiten nehmen Sie die Posii | 12245078000 € Negativ. | 123450760,00€
Einstellungen vor.
Wahrungssymbol: € v
Fiur den Felddatentyp Wéhrung bestimmen Sie das Fomat far posiive Betvage: [ 1,1€ v
Symbol auf der Registerseite Wéahrung. Klicken Sie Format fur negative Bewage,  [-11€ v
auf den Pfeil ~ bei dem Listenfeld Wahrungssym- Desimalrennzeicher: . v
bol und andern Sie die Einstellung. Dartiber hinaus Anzh des Dezimastelen: 2 v

andern Sie auf dieser Registerseite auch das Dezi-
mal- und das Tausendertrennzeichen (Zifferngrup-
pierung: Punkt oder Komma).

Symbol fur Ziffemgruppierung: | . v

Zifferngruppicrung: 123.456.789 v

Klicken Sie auf “Zuriicksetzen", um die
Systemstandardeinstellungen far Zahlen, Wahrung, Uhzeit | 7y acksetzen
und Datum wiederherzustellen.

"] | abbrechen

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 = 13)
stehen und fiir die vierstellige Darstellung viermal J (JJJJ = 2013).

Klicken Sie nach einer Anderung auf die Schaltflache [Ubernehmen]. Danach sehen Sie in dem
jeweiligen Beispielfeld die neue Einstellung. Die Dialogfelder schlieRen 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 auszuwahlen.

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 Ausfihrung wird ein Dialogfeld angezeigt, in dem Sie das Abfragekriterium eintra-
gen.

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.
Ed TABELLENTOOLS  Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) ? - O %
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENEANKTQOLS ENTWURF Anmelden
D G D ,ﬁ\ m B m D [ Formular-Assistent i ‘ Iﬂ i | el D X
=] Navigation - ) — !

Anwendungsparts  Tabelle Tabellenentwurf SharePaint-  Abfrage- Abfrageentwurf Formular Formularentwurf  Leeres Bericht Berichtsentwurf Leerer Makra
- Listen~  Assistent Formular (=] Weitere Formulare - 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:
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Abfrage1 x
-
- ?
Tabelle anzeigen :
Tabellen | Abfragen | Beide
Kopie von Lieferer
Lieferer
iLieferer2
-
4 »
Feld: = =
Tabelle:
Sortierung: SchlieBen
Anzeigen: O L O
Kriterien:
oder: A
4 »

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- Lieferer2

men der Tabelle Lieferer2 und den Feldnamen. Hier kénnen auch meh- v ;EFERERNR

rere Feldlisten stehen, wenn Sie Tabellen verbinden wollen (Seite 99). VORNAME

Bei gedriickter linker Maustaste kénnen Sie die Feldliste vergréRern. i
PLZ

ORT

Der untere Teil des Fensters zeigt den Entwurfsbereich. Sie kbnnen mit

der Maus + die Trennlinie verschieben und mit der [F)-Taste oder mit Feldliste mit Mauszeiger

Mausklick wechseln Sie zwischen den Fensterbereichen. zum VergréRern
EH s Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) ABFRAGETOOLS I
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
D | D—_‘ —|l +| ! Aktualisieren D Union 'I-IJ &€= Zeilen einfugen Spalten eir z 1 Parameter
‘ N * [ Kreuztabelle & Pass-Through en laschen lten [=] Eigenschaftenblatt
Ansicht Ausfiihren Auswahlen Tabelle Anfigen N Tabelle - Summen ;o
- erstellen !x Laschen L Datendefinition anzeigen C ator £ Zuriickgeben: Alle h Tabellennamen
Ergebnisse Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden ~
Alle Access-Obj...® « | T avfreaet x
=
Sucheri P Lieferer2
Tabellen 3 =
B Kopie von Lieferer # LIEFERERNR
ER Lieferer VORNAME
NACHNAME
Lieferar2
I3 Lieferer, STRASSE
PLZ
ORT
TELEFON
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH
VERHEIRATET
UMSATZ
URLAUE
4 e »
3
Feld: v ~
Tabelle:
Sortierung:
Anzeigen: O O O O O O C
Kriterien:
oder: -
< 3
Bereit o BL

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 mdchten, 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).

ﬂ%’ Falls in dieser Zeile das Wort Aktualisieren steht (statt Sortierung), =
sind Sie in der Aktualisierungsabfrage. Schalten Sie dann in die Aus- e
wahlabfrage, indem Sie auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools)
auf die rechts stehende Schaltflache klicken. RegEistterk?rte

ntwur

Anzeigen:
Nur wenn in dem Kontrollkéstchen 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-Verknipfung 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 spater 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 J+(%] 1 Feld nach links
(strg]+(Bi1d I ] 1 Bildschirmbreite nach rechts
(strg)+(Bi1d T ] 1 Bildschirmbreite nach links.

11.4 Felder im Entwurfsbereich hinzufiigen

Unten im Entwurfsbereich stehen zunéchst keine Feldnamen. Um mit einer Abfrage zu arbeiten,
ist mindestens ein Feld aus der oben stehenden Feldliste 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,
wenn Sie nur einen kleineren Teil der Felder in der Abfrage bendtigen.

SVS Einfuhrung

Drag & Drop-
Mauszeiger

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 mit der Maus oben in der Feldliste auf den Stern *. Der Stern
ist jetzt markiert. Zeigen Sie auf die Markierung und ziehen Sie bei ge-
drickter linker Maustaste den Drag & Drop-Mauszeiger nach unten in
den Entwurfsbereich auf die Zeile Feld. Dabei sind aber die verwendba-
ren Abfrage-Mdglichkeiten eingeschrankt und daher fir uns im Moment
nicht natzlich.

Klicken Sie unten im Entwurfsbereich in der gewlinschten Spalte in die
Zeile Feld. Es erscheint ein Listenpfeil |v|, auf den Sie klicken. In der ge-

Lieferer2.*
LIEFERERMR.
VORNAME
NACHNAME

PLZ

ORT

TELEFON

EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH
VERHEIRATET
UMSATZ
URLAUE

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-
Kontrollkastchen eingeschaltet v sein:

Feld: | LIEFERERMR
Tabelle: |Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien:

oder:

VORMNAME
Lieferer2

MACHMNAME
Lieferer2

STRASSE PLZ ORT
Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2

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 l
Schaltflache Ausfiihren. Access zeigt daraufhin das so genannte Austibren

Registerkarte
Entwurf

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

Dynaset

b
Zuriick zum Abfrageentwurf Ansicht
Um bei einer Abfrage zwischen der Ansicht Datenblatt (Dynaset) und der Wechsel-
Ansicht Entwurf umzuschalten, klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Schaltflache
den oberen Teil der Wechsel-Schaltflaiche Ansicht. Das Symbol &ndert sich Ansicht
entsprechend der aktuellen Ansicht. Durch Mausklick auf den Pfeil = kdnnen
Sie auch eine andere Sicht auswahlen.
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11.6 Das Dynaset

Das Ergebnis einer Abfrage wird Dynaset genannt. Es besteht aus den Datensatzen, 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 verandern kénnen. Das Dynaset stellt Ihnen also immer die aktuellsten Informationen
zur Verfiigung und dies ist eine wichtige Voraussetzung in einer Datenverwaltung.

11.7 Entwurfsbereich verandern

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

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

e Es werden Felder von verschiedenen Tabellen ausgegeben.

Wenn Sie ein Feld von der Anzeige ausschlieRen wollen, klicken Sie einfach mit der Maus auf
das 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-
drickter 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 eingefiigt. 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 [Famerensm]

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

Schaltfliche [ seatientoschen |

11.8 Speichern, SchlieBen und Offnen einer Abfrage

Wenn Sie neue Daten eingeben oder bestehende Daten verandern oder léschen, sorgt Access
automatisch fur die Speicherung. Bei allen anderen Aktionen missen Sie selbst dafir sorgen:
Speichern Sie die neue Abfrage mit einem der Ublichen Befehle, z.B. mit einem Klick auf die

Schaltflache Speichern in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff. In der nachfolgenden
Dialogbox heben Sie die Markierung auf und ergédnzen den Abfragenamen:
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Speichern unter ?

Abfragename:
Abfragel far Liefererzl

Einen Namen eintippen

Nach einem Klick auf steht der Abfragename jetzt im Navigationsbereich. Allerdings ist
dieser Name noch nicht sehr aussagekraftig. Wenn Sie spéater mit vielen Objekten (Tabellen,
Abfragen, Berichte, etc.) in Access arbeiten, ist es empfehlenswert, als Name eine ausfihrliche
Beschreibung zu wahlen.

Um eine Kopie der aktuellen Abfrage anzulegen, wahlen Sie im Datei-Menu bei

Speichern unter den Befehl Objekt speichern als. Mdchten Sie aber nur den Na-
men andern, klicken Sie im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf den
Eintrag und im Kontextment auf den Befehl Umbenennen (Seite 50).

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:

BEHS- B Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) ABFRAGETOOLS L =
START  ERSTELLEN ~ EXTERNEDATEN  DATENBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
| E'lj —1' +| #1 Aktualisieren (D Union \J &€= Zeilen einfiigen z T Parameter
- N [ Kreuztabelle & -Through [ Eigenschaftenblatt
Ansicht Ausfuhren Auswahlen Tabelle Anfagen . Tabelle . Summen py
B erstellen ! Lschen L Datendefinition  angcigen 18 Zuriickgeben: |Alle - [ Tabellennamen
Ergebnisse B Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden A
H T Abfragel x
Alle Access-Obj...® « = notag
Suchen. L Lieferer2
Tabellen % . =
B3 Kopie von Lieferer % LIEFERERNR
B Lieferer VORNAME
MNACHNAME
Lief 2
B3 Lieferer crrasse
Abfragen ES oz
o3 Abfragel far Lieferer2 ORT
TELEFON
EMAIL
GEBURTSDATUM
'WEIBLICH -
4 »
Feld: | VORNAME NACHNAME GEBURTSDATUM | -
Tabelle: |Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen: O [m] | C
Kriterien:
oder.
4 »
Bereit s B2

Eine neue Abfrage

3. Veréndern 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 Ausfiihren. Sie |
sehen in der Datenblattansicht nur noch das Dynaset mit dem Nachnamen Reuter. fustheen
Uber die Schaltflache Ansicht kommen Sie wieder in den Entwurf zuriick.

Registerkarte

Entwurf,
Feld: | VORMNAME MACHMAME PLZ UMSATZ Gruppe
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Ergebnisse
Sortierung:
Anzeigen: [ b/
Kriterien: Reuterl e
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 Anflhrungszeichen ein-
gerahmt. Access stellt bei Text-Feldern die Anflhrungszeichen selbstandig hinein. Allerdings
sollten Sie bei Kriterien, die Leerzeichen enthalten, immer selbst den Ausdruck mit "GénsefuR-
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-Meni, Speichern unter, 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 mussen, in diesem Fall das
Gleichheitszeichen ( =). Dieses Ist-gleich Zeichen dirfen Sie aber ausnahmsweise weglassen.

In der Zeile Kriterien l6schen Sie wieder den Filter "Reuter”. Es sollen jetzt die Datenséatze an-
gezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine grof3ere Zahl als 80000 steht. PLZ ist vom Feldda-
tentyp Text und deshalb ist die Zahl 80000 wiederum in Anfiihrungsstrichen 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 - | NACHNAME - PLZ - UMSATZ -
<laus Reuter 80643 691.356,00 €
Wistemann 30643 600.000,00 €

Dreyersdorff 80234 2.680,00 €

Wernecke 86179 3.000,00 €

* 0,00 €

Dynaset fur das Kriterium PLZ > 80000

12.3 Bedingung bei numerischen Feldern

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

< 5000
Beachten Sie, dass das Feld UMSATZ numerisch ist und daher die Zahl 5000 nicht von 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-
ricksichtigt, die nach dem Joker stehen.

? steht nur fur jeweils ein Zeichen

# steht fir eine beliebige Ziffer

[] die Zeichen in der Klammer werden als Platzhalter verwendet

['] steht fir ein einzelnes Zeichen, das in der Klammer nicht enthalten ist
[-] stehtfur ein Zeichen innerhalb eines Bereichs.

In den nachfolgenden Abséatzen werden Beispiele vorgestellt.

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

Wie W+
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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.

Feld: | VORNAME MNACHNAME PLZ UMSATZ
Tabelle: |Lieferar2 Lieferar2 Lieferar2 Lieferar2
Sartierung:
Anzeigen: [l
Kriterien: Wie "W+

oder:

Entwurfsbereich: Bedingung mit Joker

Beispiele mit Platzhalterzeichen
Hier noch weitere Beispiele fur den Vergleichsoperator WIE in Verbindung mit einem oder meh-
reren Platzhalterzeichen anhand des Feldes NACHAME der Tabelle Lieferer2:

WIE , D** Alle Lieferer, deren Nachnamen mit D beginnen

WIE , [R-Z]*" Alle Lieferer mit den Anfangsbuchstaben R bis Z

WIE , [RW]*" Alle Lieferer mit den Anfangsbuchstaben R oder W

WIE ,????R" Alles Namen, die 5 Zeichen lang sind und deren 5. Zeichen ein R ist
WIE , ?2?2L*" Alle Nachnamen, bei denen der 3. Buchstabe ein L ist

Und hier noch zwei Beispiele mit dem Ziffernplatzhalter #:

WIE , #** Die Zeichenkette beginnt mit einer Ziffer und kann beliebig lang sein
WIE , ####" Alle aus 4 Ziffern bestehenden Zeichenketten
Nachname -
Um die Auswirkungen der Verwendung der Platzhalter [ ], [!] m:f::
und [-] zu verdeutlichen, gehen wir von einer Tabelle aus, in Maler
der die rechts stehenden Namen enthalten sind. Mayer
Meier
Meyer
WIE , Ma[gil]ler” Findet die Namen Mager, Maier und Maler.
WIE , Ma[liy]er* Gibt die Namen Mager und Maler zurtck.
WIE , M[ae][!i]er" Findet Mager, Maler, Mayer und Meyer.
WIE ,Ma[a-l]er" Listet Mager, Maier und Maler auf.

Kriterium fur eine Teilzeichenfolge

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

Wie *Elektro*
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12.5 Ubungen

1. Versuchen Sie mit einer Abfrage fur 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. Loschen Sie die Bedingungen und legen Sie Uber den Weg Datei-Menii, Objekt speichern
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- & Abfrage Meier Varianten x
. . Iy LIEFERERNR ~ VORNAME - NACHNAME - PLZ - UMSATZ -~
V\{urfsanSICht a"e Beldlng.ungen_ ge.|OSCht 1638 Rainer Maria | Rilcke 12109 83.000,00€
sind und wechseln Sie wieder in die Da- 3635 Klaus Reuter 80643 691.356,00€
tenblattansicht. Mit einem Mausklick auf o stemann_ e " eom o
das Symbo| Neuer Datensatz ' unten 6172 Frank Dreyersdorff | 80234 2.680,00 €
. . . 13645 Jargen Wellner 69117 24.600,00 €
bei den Recorder-Schaltflachen (Seite 30) 18451 Melanie Wienicke |10387 1.200,00€
bietet Access lhnen einen neuen, leeren iifii;”“f :“E_f:ecke 2:;3 jggggg:
nita eintz 3 A
Datensatz an. 27171 Klaus Weber 04109 900,00 €
1 Meier 0,00€
Geben Sie in die Felder LIEFERERNR : Mover Tooe
und NACHNAME die rechts stehenden £ 4 Mayer | 0,00€
. . . . * 0,00€
neuen Daten ein. Hierbei wird der Nach- Datensa W < [Trven s nr suchen

name Meier in vier verschiedenen Varian-

ten geschrieben. Ausschnitt mit vier neuen Datensétzen

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 - Verkntipfung

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 miissen 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.

3.

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: | LIEFERERNR VORNAME MACHMNAME PLZ UMSATZ
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen:
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: | LIEFERERNR VORNAME MNACHMNAME PLZ UMSATZ
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen:
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: | VORMNAME MACHMAME GEBURTSDATUM WEIBLICH VERHEIRATET UMSATZ URLAUBE
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien: Ja MNein
oder:

Entwurfsansicht: logische Felder

13.5 Kriterien fur Langer Text-Felder (Memofelder)

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

ﬂ%’ 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 Uberprifen 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 60 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 gel6scht sind und dass I
das Kontrollkastchen Anzeigen [¥ aktiviert ist. Starten Sie die Abfrage, um das Er-
gebnis zu Uberprifen.

Ausfahren

In der Datenblattansicht sehen Sie die berechneten Werte. Allerdings sind die Zah- b
len nicht formatiert und die Spalteniiberschrift Ausdrl ist nicht sehr aussagekraftig. Ansicht
Gehen Sie wieder zuriick in die Entwurfsansicht.

Ersetzen Sie in der neuen Berechnungsspalte den Text . - ”
Ausdrl: durch die Zeichen MwSt: und lassen Sie wei- Eigenschaftenblatt
. . ™ . . . . Auswahltyp: Feldeig haft
terhin die Einfigemarke in dieser Spalte blinken. Klicken B efq;'::;j:;:"
Sie jetzt auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in

EBeschreibung

der Gruppe Einblenden/Ausblenden auf die Schaltfla- Format Eura

che |Eegenschatentit | |y rechten Teil des Programmfen- E;gc:t:;tfzr:r;at

sters wird der Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt Textformat

angezeigt. Wahlen Sie das Format Euro und fihren Sie Aufgabenbereich
Eigenschaftenblatt

wieder die Abfrage aus.
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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- e
Entwurfsbereich stellen Sie den Cursor in dem zu sortierenden Feld auf e ety
die Zelle Sortierung. Klicken Sie auf den schwarzen Listenpfeil |+ . Wah-

len Sie aus der rechts stehenden Liste aus.

Sortierung

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 in einem Formular (ab Seite 79) 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:

Aufsteigend oder Absteigend .

Die aktuelle Sortierung erkennen Sie an einem Pfeil =1, =l im Spaltenkopf, z.B.: [NAcHNAME -] Da-
neben kénnen Sie auch aus einem Meni einen Sortierbefehl auswéahlen: Klicken Sie im betref-
fenden Spaltenkopf auf das kleine schwarze Dreieck = und wahlen Sie aus dem nachfolgenden
Menu einen Befehl aus, in diesem Beispiel fir das Feld NACHNAME:

Dieses Spaltenmeni bietet lhnen auch Befehle zum

Filtern an, die ab der Seite 72 besprochen werden. NACHNAME - LIEFERERNR - STRASSE  ~
Meier 71 Von A bis Z sortieren

Mochten Sie die Sortierung dauerhaft beibe- ﬂa'er Z| VonZbis A sortieren

.. . eyer

halten, missen Sie den Entwurf der Tabelle Mayer %

mit einem der Ublichen Befehle speichern. Rilcke Textfilter '
Reuter [Alle auswihlen) A

Um eine Sortierung in der Tabelle aufzuhe- Wistemann [ (Leer)

i ; ; Dérmann Darmann

pen, klicken Sie au_f der Reglst_erkarte Sta_rt Dreyersdorf Y] Dreyersdort

in der Gruppe Sortieren und Filtern auf die Wellner :‘;‘i’f

rechts stehende Schaltflache Sortierung UiETE G ¥] Mayer

. .. Wernecke Meier

entfernen, bzw. Alle Sortierungen I6schen. Heintz Meyer
Weber [V] Reuter ~J

Falls in der Tabelle fir ein Feld ein Priméarschlussel e

festgelegt ist (hier LIEFERERNR), wird die Tabelle da-

nach wieder nach diesem Feld sortiert. Andernfalls Spaltenmenti mit der Filterliste,

werden die Datenséatze nach der Eingabe-Reihenfolge hier fur das Feld NACHNAME

angeordnet.
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14.2 Indizieren

Beim Indizieren legt Access eine interne Zusatz-Tabelle an, in der 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 kdénnen 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 Primarschlissel ¥ haben Sie schon beim Anlegen der ersten Tabelle auf der Seite 27 ken-
nen gelernt. Er ist auch immer noch in der Tabelle Lieferer2 fir das Feld LIEFERERNR einge-
richtet. Einen Primarschlissel legen Sie fir ein Feld fest, wenn Sie dort nur eindeutige Werte
eingeben wollen. Beispiele dafur sind sehr zahlreich: Lieferanten-Nummer, Produkt-Name oder
-Nummer. Ein Wert, der bereits in der Spalte (Feld) steht, kann fiir einen anderen Datensatz
nicht ein zweites Mal eingegeben werden. Sie kdnnen in einer Tabelle nur einen Primérschlissel
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 In jedem Datensatz miussen Daten in dem Feld mit dem Primérschlissel stehen. Es 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 fiir einige Operatio-
nen in Access ist ein Priméarschlissel vorgeschrieben. Dies trifft insbesondere bei verbundenen
Tabellen zu (Seite 99).

Wenn bereits Daten in einer Tabelle vorhanden sind, kénnen 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 ?
klicken Sie auf die rechts stehende Schaltflache. Einen Priméarschliissel erken- Primarschlussel
nen Sie an einem Schliissel #* vor dem Feldnamen. Access hat dabei auch
automatisch einen Index angelegt. Die Tabelle ist nach dem Primarschlussel-
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-
ansicht. Klicken Sie auf den Feldnamen UMSATZ.

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;

1 Lieferer2 X
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
¥ | LIEFERERNR zahl
VORNAME Kurzer Text
NACHNAME Kurzer Text
STRASSE Kurzer Text
PLZ Kurzer Text
ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text
EMAIL Link
GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit
WEIBLICH Ja/Nein
VERHEIRATET Ja/Nein
UMSATZ Wihrung
URLAUB Langer Text -
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Format Eura
Dezimalstellenanzeige 2
Eingabeformat
Beschriftung Ein Index beschleunigt Suchvargénge sowie
Standardwert 1] Sortieren nach einem Feld, aber
Galtigkeitsregel Aktualisierungen kdnnten langsamer werden.
Giltigkeitsmeldung Die Auswahl von “Ja - Ohne Duplikate”
Eingabe erforderlich Mein verhindert doppelte Werte im Feld, Drdcken
Indiziert Ja [Duplikate méglich) » Sie F1, um Hilfe zurr:gl?ézr:enen Feldern zu
Textausrichtung Mein '
Ja (Duplikate maglich) k
Ja [Ohne Duplikate]

Indizieren

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

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

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

Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) M

Sie miissen die Tabelle erst speichern.
Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Mein

Speichern? Jal!

3

Ansicht
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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- T
rung wieder riickgangig: Bei einem # Primarschliissel klicken Sie auf die rechts ~[Fmesehe!
stehende Schaltflache, bzw. bei einem indizierten Feld stellen Sie die Feldeigen-

schaft Indiziert wieder auf Nein.

Ein anderer Weg fuhrt {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 X
Indexname Feldname Sortierreihenfolge -
¥ primarykey LIEFERERNR  Aufsteigend
= UMSATZ UMSATZ Aufsteigend

Indexeigenschaften

Primarschlissel Ja
Eindeutig la Der Mame fur diesen Index. Jeder Index kann bis
Mullwerte ignorigren | Mein zu 10 Felder verwenden,

Die Zeile UMSATZ soll markiert = werden

Zum Ldschen eines Primarschlussels oder einer Indizierung markieren Sie in dem Dialogfeld 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, schlieBen
Sie die Tabellen-Entwurfsansicht ohne zu speichern, z.B. liber das Symbol X. Aber dann gehen
auch alle anderen Anderungen am Entwurf verloren, wenn Sie nicht zwischendurch gespeichert
haben.

@ 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 dem oben gezeigten Dialogfeld Indizes kdnnen Sie die Sortierreihenfolge eines Primar-
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 das Dialogfeld Indizes mit einem Mausklick auf das Symbol X in der rechten obe-
ren Fensterecke und wechseln Sie in die Datenblattansicht.

14.3 In der Tabelle filtern

Neben den Abfragen bietet Ihnen Access auch die Mdglichkeit, direkt in der Tabelle, in einem
Formular (ab Seite 79) oder in einem Bericht (ab Seite 89) bestimmte Datenséatze auszuwéhlen.
Dabei werden die Daten in der Tabelle nicht verdndert oder gar geldscht, sondern es werden nur
die gefilterten Datenséatze angezeigt. Zu empfehlen ist diese Art der Auswahl immer dann, wenn
Sie nur kurz und einmalig diese Mdglichkeit 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 51 Aufsteigend Y vt
Sortieren und Filtern, im Kontextmenl und im Spaltenme- Y _%_i;msteigend o Erweitert +

ni platziert. Bei diesen Filterbefehlen gibt es sehr viele ver-
schiedene Mdoglichkeiten, die auch vom Datentyp abhéangig

Filtern

Sortieren und Filtern

sind. Darum kénnen nachfolgend nur einige Varianten an-
gesprochen werden.

Auswabhlfilter

Registerkarte Start,

Gruppe Sortieren und Filtern

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
Schaltflache Auswahl oder mit der rechten Maustaste
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 Enthalt "Berlin"
wirde dann auch der Eintrag Berlin-Neuk®élln angezeigt.

Dagegen werden bei einem auswahlausschlielenden Filter die
Datensétze aufgrund von ganz oder teilweise markierten Feldein-
tragen 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 Datensatze ange-
zeigt, in denen die Lieferer nicht aus Berlin kommen.

}{ Ausschneiden
Em Kopieren
m Einfiigen
-_“-l Von A bis Z sortieren
E Von Z bis A sgrtieren
Filter laschen aus ORT
Textfilter 3
v Ist gleich "Berlin"
Ist ungleich "Berlin’
Enthilt "Berlin’
Enthilt nicht "Berlin'

Kontextmenl

Nachdem Sie einen Filterbefehl aktiviert haben, sehen Sie oben in dem Spaltenkopf
des betreffenden Feldes das Filtersymbol: -¥. Zusétzlich 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 Tvon2 | ¥ Mk TGethert 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
kénnen Sie den Filter auch wieder einschalten.

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

Y Filter einfaus

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

T 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
bietet lhnen das Spaltenmeni, das auf der Seite 69 vorgestellt
wurde. Sie kdnnen es nicht nur Uber den Spaltenkopf - 6ffnen,
sondern auch Uber die Schaltflache Filtern.

Durch Aktivieren und Deaktivieren [] der Kontrollkastchen set-
zen Sie hier einen Filter.

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

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

Die Bedingung [¥| (Leer) zeigt die Datenséatze 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-

Y

Filtern

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

fl Von A bis Z sortieren
El Von Z bis A sortieren
¥ Filter laschen aus ORT
Textfilter 3

[Alle auswéhlen)
(Leer)
Augsburg
Berlin

Bielefeld
Dresden
Heidelberg
Leipzig
Minchen

Spaltenmeni ORT

meni der Befehl Text-, Zahlen- oder Datumsfilter an- X Ausschneiden

geboten. Im Untermenid wahlen Sie einen Ver-  Fa Kepieren
gleichsoperator, z.B. Gleich... oder Nicht gleich.... Die

Dialoghox Benutzerdefinierter Filter wird gedffnet. Hier 2+ VenAbisZsertieren

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

&4 VonZ bis A sortieren

Filter IGschen aus ORT

: Textfilter 3 Gleich...
Ist gleich "Berlin' Nicht gleich...
. " ] = I
Benutzerdefinierter Filter b } ; ) .
Ist ungleich "Berlin Beginnt mit...
ORT entspricht Bielefeldl Enthalt "Berlin" Beginnt nicht mit...
REBithen Enthalt picht "Berlin’ Enthit...

Benutzerdefinierter Textfilter

Enthilt nicht...
Endet mit...

Endet nicht mit...

Es wird nur noch der Lieferant aus Bielefeld angezeigt. Kontextmenii mit Untermenii Textfilter

Uber die vorher beschriebenen Wege wird der Filter aus-
und eingeschaltet und auch wieder geldscht.
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Formularbasierter Filter

T Erweitert -

. Alle Filter Igschen

Mit Hilfe eines formularbasierten Filters kdnnen Sie einen Feldein- Y@ Eormularbasierter Filter
trag auswahlen und sich alle Datenséatze anzeigen lassen, die X, Filter/Sortierung anwenden
ebenfalls diesen Feldeintrag haben. Yo speziaffiter/-sortierung...

Beispiel: Sie mochten alle Lieferer aus Miinchen auflisten:

1.
2.

10.

Wechseln Sie in die Datenblattansicht der Tabelle Lieferer?2.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Sortie-
ren und Filtern auf die Schaltflache Erweitert und im Un- Registerkarte Start,
termeni auf Formularbasierter Filter. Gruppe Sortieren und Filtern

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 | v | eine Liste. Wahlen Sie den Eintrag Miinchen aus:

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

Augsburg
Berlin
Bielefeld

Dresden
Heidelberg
Leipzig
Minchen

\ Suchen nach Oder 7 4 3

Formularbasierter Filter

Nach der Auswahl klicken Sie auf die Schaltflache oder im Untermeni der
Schaltflache Erweitert auf Filter/Sortierung anwenden. Die drei Datensétze mit dem
Ortsnamen Miinchen werden angezeigt.

Uber den vorher beschriebenen Befehl Formularbasierter Filter kommen Sie wieder zu-
rick in die Formularansicht.

Sie haben auch die Mdglichkeit, aus mehreren Feldern Kriterien auszuwahlen und dann die
Filterung durchzufiihren. Dies entspricht einer UND-Abfrage, wie es auf der Seite 66 darge-
stellt ist.

Falls Sie eine ODER—-Verknupfung formulieren méchten, klicken Sie zusétzlich am unteren
linken Rand der Formularansicht auf die Registerlasche Oder und wahlen auf dieser Seite
ein weiteres Kriterium aus.

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

Mochten Sie diesen Filter spater wieder 6ffnen, wahlen Sie zunéchst den Befehl Formular-
basierter Filter und danach den Befehl Von Abfrage laden.

Um alle Filter zu l6schen, klicken Sie in dem Untermentii 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
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Gruppe Sortieren und Filtern auf die Schaltflache Erweitert und im Unterment auf Spezialfil-
ter/-sortierung.

B Lieferer2 ¥ = Lieferer2Filtert X

Lieferer2

-

% LIEFERERNR
VORNAME
MACHNAME

Feld: || %
Sortierung: || Lieferer2.*
Kriterien: || LIEFERERNR
oder: || VORNAME
MACHMAME
STRASSE
PLZ
TELEFOM g
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH
VERHEIRATET 4
UMSATZ
URLAUE

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 Datensétzen wechseln Sie wie
immer Uber die Schaltflache oder Uber den Befehl Filter/Sortierung anwenden im
Untermentl der Schaltflache Erweitert. Um wieder in das Fenster Spezialfilter/-sortierung
zuriickzukommen, klicken Sie oberhalb der Spaltenkdpfe auf die Registerkarte Liefer2Filterl.

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

Mit einer Aktionsabfrage fihren Sie Veranderungen in der Tabelle an einer Auswahl von Da-
tensétzen oder an allen Datensatzen durch. Es sind die folgenden Aktionsabfrage-Arten zu un-
terscheiden:

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

e Loschabfrage
Datenséatze, 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 angefugt.

ABFRAGETOOLS
ENTWURF
o | . D Union
= A+ 21 B kg
. . &F Pass-Through
Auswidhlen Tabelle Anfigen Aktualisieren Kreuztabelle Loschen

erstellen L# 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 eine Schaltflache in der Gruppe Abfragetyp auf der Registerkarte Entwurf (Ab-
fragetools) die Auswahlabfrage in eine der folgenden Aktionsabfragen um:

B I
el !
Tabelle Anfiigen
erstellen
Tabellenerstellungsabfrage Anfugeabfrage
4 !x
Alctualisieren Laschen
Aktualisierungsabfrage Léschabfrage

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

Nur bei einer Auswahlabfrage kénnen Sie in die Datenblattansicht wechseln. Ausfahren

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 34).
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2. Erstellen Sie eine neue Abfrage, die alle Felder einschlief3t.

3. In der Abfrage-Entwurfsansicht klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf /1
(Abfragetools) in der Gruppe Abfragetyp auf die Schaltflache Aktualisieren. |sussieren
Im Entwurfsbereich ist aus der Zeile Sortierung die Zeile Aktualisieren ge-

worden.
4. Wie es rechts in dem Ausschnitt zu sehen ist, tragen Sie .
in der Spalte (Feld) UMSATZ in der Zelle Aktualisieren Tabelle t::::ig_Umsatzverdoppelt
ein: Aktuali.sieren: [UMSATZ]*2
[U MSATZ] %9 Kriterien:
oder:
5. Speichern Sie die Abfrage unter dem Namen Ausschnitt

Aktualisierungsabfragel Umsatz verdoppelt ab.

Ausfihren

6. Starten Sie die Aktualisierungsabfrage Uber die Schaltfla-
che Ausfiuhren.

7. Access meldet die Anzahl der zu aktualisierenden Datensétze. Bestatigen Sie mit [ Ja_|.

Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013) M
Sie sind dabei, 14 Zeile(n) zu aktualisieren.
! 1 Sobald Sie auf "Ja' geklickt haben, konnen Sie die Anderungen nicht mehr mit dem Befehl ‘Riickgangig’ zuriicknehmen.
Machten Sie diese Datensdtze wirklich aktualisieren?

Aktualisieren? Ja

8. Um den Erfolg zu uberpriifen, wandeln Sie zunéchst die Aktualisierungsabfrage
mit einem Klick auf die Schaltfliche Auswahlen wieder in eine Auswahlabfrage e
um. Auswihlen

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

15.2 Ubungen

1. Kopieren Sie die Tabelle Lieferer2 unter dem neuen Namen Lieferer2 geléscht.

2. Erstellen Sie fir diese neue Tabelle Lieferer2 geléscht eine Loschabfrage fur alle Nach-
namen, die mit W beginnen und I6schen Sie die betreffenden Datensatze aus der neuen
Tabelle.

3. Offnen Sie die Tabelle Lieferer2 geléscht und uberpriifen 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 rdumlicher N&he auf dem Formular

aufgefuihrt. AuRBerdem 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 25 angelegt wurde, mit einem Dop-
pelklick auf den Namen im Navigationsbereich.

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

@ E = FORMULARLAYOUTTOOLS
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS ENTWURF ANORDNEN FORMAT Anmelden
Aal| Ml rarben - P HLoge E2s|
EA Sl dope @@ EREV 0 Hlg. L oow B
- " [Bsehiarten - = I Datum und Unreit  des hinsufogen Gt

Ansichten Designs Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Tools ~

Alle Accesstbjek‘(e S « || B Lieferer | =2 .lie'ferer x

Sucren. 5 =] Lieferer

Tabellen 2 [y -
g Kopie von Lieferer NTUMMER 1638

Lieferer
ER Lieferer2 NACHNAME |Rilcke
B Lieferer2 gelascht
B Liefererz Umsatz verdoppelt FIRASSE Michelsstr. 23
Abfragen * PLZ 12109
EH Abfrage Meier-Varianten
EH Abfrage Reuter ORT Berlin
g ::::j:lf::‘::::) TELEFON 030-5734289
R Abfrage3 fir Lieferer2
EF Abfraged fir Lieferer2
EH Aktualisierungsabfragel Umsatz verd...

Datensatz 14 Tvon10 | » M » Suchen
Entwurfsansicht (=) B &

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 positi-
oniert.
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16.2 Die Formularansichten

Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichtsmdglichkeiten fir =

Formulare: Ancicht

e  Formularansicht =
Formularansicht

e Layoutansicht E ayostansicht

e  Entwurfsansicht. .
b‘/ 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 Datensétze 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 44).

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.

. Oder klicken Sie unten rechts in der Statusleiste auf die Schaltflache 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 Verfuigung, wie sie fir die Datenblattansicht der Tabelle ab der Seite 30 aufgelistet sind. Der
grofRe 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-
schréankt 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.

@ H = Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Microso.. FORMULARLAYOUTTOOLS 7 - 0O X%
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS ENTWURF ANORDMEN FORMAT Anmelden
i1
D [ Farben - h e i D £~ Loga DD
=] 7] & [ &= £ B8 - Tie
X Aa “ D =] « NJ = Bild D e Vorhandene  Eigenschaften-

Ansicht  Designs [&] schrftarten -
- - (8] cinfiigen+ 0 Datum und Uhrzelt  Felder hinzufiigen blatt

Ansichten Designs Steuerelemente Kopfzeile/FuBzeile Tools ~

Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools)

Die Registerkarten Entwurf, Anordnen und For-
mat (Formularlayouttools) bieten Ihnen eine gan-

ze Reihe von Mdglichkeiten, das Layout des Formu- Bl Forben -

lars an lhre Wiinsche anzupassen. Es werden auch Pesians [A] schiftaten -
vordefinierte Formate mitgeliefert, die Sie in der Designs
Befehlsgruppe Designs (Registerkarte Entwurf) Auf der Registerkarte Entwurf

auswahlen konnen. Uber die Bildlaufleiste blattern
Sie im Design-Katalog.

In dieser Datenbank

Aa
Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, m=n
wird das Formular sofort in der neuen Formatierung Fri==
angezeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den Aa 1 Aa j\ a.l|lka ’%
Namen wéhlen Sie ein Design aus. Uber die ande- e —
ren Schaltflachen (Farben, Schriftarten) in der Agi| Ao’l Aa Ll |Aa 1
Gruppe Designs andern Sie das aktuelle Design moccen | (memces M [=eees m=n
und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum Aa
Speichern der Anderungen platziert. Es wird als mmsee
benutzerdefiniertes Office-Design mit der Dateina- &) Nach Designs suchen..

Fg Aktuelles Design speichern...

men-Endung *.thmx gespeichert (engl: Themes)
und es kann auch z.B. in Word oder Excel verwen-

Design-Katalo
det werden. g 9

Steuerelemente markieren

Mit den Designs wird das Aussehen des ganzen Formulars lhren Wiinschen angepasst.
Mdéchten Sie nur einzelne Elemente, so genannte Steuerelemente &ndern, so ist das ent- -
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 Thnen 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

Um die Schriftart, -gr6Re und -farbe fur die markierten
Steuerelemente zu &@ndern, wahlen Sie die Schaltflachen
aus der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools).

F K U

A

Book Antiqua (Detailbe ~ |11

Schriftart

4

-

Auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools)

2V
o ) ) ) . i NUMMER 1638
Auch fir die Ausrichtung und die Hintergrundfarbe sind
. . . . . . MACHNAME| Rilcke
Symbole platziert. Wenn Sie beispielsweise die Feldnamen -
vor den Datenfeldern rechtsbiindig ausrichten mdochten, it Michelsstr. 28
markieren Sie zunachst die Zelle mit dem Feldnamen PLZ| 12109
NUMMER. Bei gedriickter [« ]-Taste werden nun noch die ORT||Berlin
darunter liegenden Zellen bis einschlie3lich TELEFON TELEFON||030-5724289

markiert. Klicken Sie auf das Symbol Rechtsbiindig E. Rechtsbindige Feldnamen

Tabelle mit der Maus verschieben

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

Der Tabellen-Ziehpunkt & wurde schon erwahnt. 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
Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools) oder

Eigenschaften-
blatt

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

Auf der Registerkarte Entwurf

. rechte Maustaste: Kontextmeni Eigenschaften. (Formularlayouttools)

EH oS- 5 Access-Schulung: Datenbank [Access 2007) - Microsa... FORMULARLAYOUTTOOLS ?2 - 0O %
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS ENTWURF AMORDNEN FORMAT Anmelden
I~
EN- el EPE IS ISE o
=== - Titel
Ansicht | Designs [&] schrtarten - ) a ] - B Vorhandene  Eigenschaften-
. - % Datum und Unrzeit  Eeider hinzufugen  blatt
Ansichten Designs Steuerclemente Kopfzeile/FuBzeile Tools ~
» || EE Lieferer | 55 Lieferer . -
. Eigenschaftenblatt *
LIEfE rer Auswahltyp: Bezeichnungsfeld
Mo eldd v
NUMMER | 1638 Format | Daten |Ereignis Andere Alle
I 8 Name Bezeichnungsfeldd ~
NACHNAME | Rilcke Beschriftung NUMMER
Sichtbar a
5 STRASSE | Michelsstr. 28 Breite 2,774em
T Hehe 0,688¢cm
£ _ Oben 0,608¢m
2 PLZ |12109 Links 0.608cm
8 Hintergrundart Transparent
5 ORT | Berlin Hintergrundfarbe Hintergrund 1
3 Rahmenart Transparent
2 - — Rahmenbreite Haarlinie
TELEFON |030-5734289 Rahmenfarbe Text 1, Heller 503
Flach
Schriftart Book Antiqua (Detailbereich)
Schriftgrad 1
Textausrichtung Rechtsbundig
Schriftbreite Normal
Unterstrichen Nein
Kursiv Nein
Datensatz 4 [Tvon 10 | » M ¥ Suchen < y] [Tedfarbe Text 1. Heller 0% Y

Formular mit dem Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

In dem Aufgabenbereich kdnnen Sie direkt viele Eigenschaften dndern, indem Sie den eingetra-
gen Wert editieren oder aus einer Liste |« auswahlen.
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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/FuRzeile auf die Schaltflache (07 | Es wird ein grofBer Rahmen mit einem markierten
Text eingefigt.

n

Ohne die Markierung aufzuheben, tippen Sie ein: Lieferanten-Verzeichnis
3.  Wechseln Sie in die Formularansicht und tberprifen Sie das Ergebnis:

E H :
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS Anmelden

» || Z2] Formular 1 fiir Lieferer x

] Liefereranten-Verzeichnis

¥
NUMMER | 1638

NACHNAME | Rilcke
STRASSE | Michelsstr. 28

PLZ [12109

Navigationsbereich

ORT | Berlin

TELEFON |030-5734289

Datensatz M [Tvon 10 | » M ¥ Suchen El v
Formularansicnt E =H K

Formular mit Titel und verkleinertem Menuband

P

Falls Sie die Schrift des Titels &ndern méchten, 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 nattrlich auch in
der Formularansicht neue Datenséatze eingeben. Wahlen 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 schlieRen Sie einen Feld-Eintrag mit der Returntaste oder
der Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im letzten Feld des letzten Datensatzes
driicken, bekommen Sie eine neue, leere Formularseite. Zum Bewegen im Formular gelten
auch hier die meisten Befehle von der Seite 30.

16.6 Ubungen

1. Speichern Sie das Formular nochmals unter dem Namen Formular?2 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 FS2013.xIsx:

1. Das aktuelle Fenster ist die Datenbank Access-

Schulung.
2. Klicken Sie auf der Registerkarte Externe Daten in der
Gruppe Importieren und Verknupfen auf die Schaltfla- Bl

che Excel-Kalkulationstabelle importieren. Registerkarte

. . . Externe Daten
3. Im nachfolgenden Dialogfeld geben Sie den Dateinamen Gruppe Importieren

mit dem Pfad an. Dazu kénnen Sie Uber die Schaltflache und Verkniipfen

ein Explorerfenster aufrufen, um die Datei

auszuwahlen.

Externe Daten - Excel-Tabelle ?

Wahlen Sie Quelle und Ziel der Daten aus

Geben 5ie die Quelle fur die Definition der Objekte an.
Dateiname: | C:\schulung)F52013 xisx

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

'.i.‘ Importieren Sie die Quelldaten in eine neue Tabelle in der aktuellen Datenbank.

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

() Filgen Sie eine Kopie der Datensétze an die Tabelle an: | Fs2013

Wenn die angegebene Tabelle vorhanden ist, werden die Datensdtze in Access der Tabelle hinzugefigt. Wenn die Tabelle
nicht vorhanden ist, wird sie durch Access erstellt. Anderungen an den Quelldaten werden nicht in die Datenbank
dbernommen.

( ::" Erstellen Sie eine Verkniipfung zur Datenquelle, indem Sie eine verkniipfte Tabelle erstellen.

In Access wird eine Tabelle erstellt, die eine Verknipfung zu den Quelldaten in Excel enthalt. Anderungen, die an den
Quelldaten in Excel vorgenommen werden, werden in der verknlpften Tabelle Gbernommen, Die Quelldaten kdnnen
jedoch nicht in Access gedndert werden.

0K Abbrechen

Externe Daten, Importieren

4. Wabhlen 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 fur Kalkulationstabellen

Ihre Tabellenkalkulationsdatei enthélt mehrere Arbeitsblétter oder Bereiche, Welches Blatt bzw, welchen Bereich
machten Sie anzeigen?

@ Arbeitsblatter anzeigen

O Benannte Bereiche anzeigen

Beispieldaten fiir Arbeitsblatt 'FS2013.

1 NR DATOM [pHR  MINUTEN BRT PRETIS BEZAHLT NRME S
|21 pz.o2.2 15 5 [p9,00 9,00 PBirnbickl

[3p ps3.02.2 El] 5 [58,00 fp,00 Eaziri

[e 5 pe.o2 ks 5 pe,00 p9,00 [Steinnart

[s ¢ ps.02 ks 5 pe,00 p9,00 [inghjappas

|65 p4.02.2 145 E  ps,00 p,00 Briinwald

7l p4.02.2 20 5 [s8,00 [8,00 |Jungels

(87 p4.02.2 20 5 [58,00 [E8,00 [engaur

[ Ppe.02 ks 5 pe,00 po,00 [3Edeke

[10j2 p4.02 ks 5 ps,00 ps,00 emhéner

1110 p4.02. 15 E [pe,00 P9,00 Rupperc

[1212 ps.02. El] 5 [58,00 [58,00 [Steinnart

[1312 ps.02. 20 5 [58,00 [58,00 Bichele

[1e713 p7.02. El] 5 58,00 [58,00 emhéner v
< >

Abbrechen Fertig stellen

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 1

6. Bestatigen Sie den nachsten Schritt Erste Zeile enthélt Spalteniberschriften mit

= Import-Assistent fur Kalkulationstabellen

Microsoft Access kann Ihre Spaltenuberschriften als Feldnamen verwenden, Enthalt die
erste angegebene Zeile Spaltendberschriften?

ste Zeiie enthalt Spaltenaberschriften

HR MINUTEN [ART [PREIS5 |BEZAHLT |NAME
|1 45 E 9,00 p92,00 Birnbickl ~
|2 2 20 E [Fe,00 ,00 Eaziri
|13 B 45 B 29,00 Q9,00 Fteinhart
i& 45 5 fS,00 29,00 Finghjappas
|5 = 45 E Es,00 p,00 Grinwald
lele o0 E [Es,00 [58,00 |Jungels
";’? 80 <] 58,00 [58,00 [Lengaur
|8 B 45 B 9,00 9,00 Gadeke
i? 45 5] s,00 23,00 emhdner
|10[10 45 E 9,00 p92,00 Ruppert
1111 20 E Fg,00 [58,00 freinhart
|12]12 90 B F8,00 58,00 Bilichele
ElS 90 5 8,00 (58,00 emhdner
45 = c0,00 50,00 alezinsky v

=
ol IS
=
S

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 2

7. Nehmen Sie im nachsten Schritt keine Anderung bei den Feldoptionen vor und klicken Sie

auf [Weiter]:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 85



@Access 2013 SVS Einfihrung

= Import-Assistent fur Kalkulationstabellen -

Sie konnen 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 v

Indiziert: Nein w | []Feld nicht importieren (Uberspringen)

MINUTEN [ART [PREIS |BEZAHLT |NAME

45 B 9,00 9,00 Birnbickl ~
90 E 8,00 p,00 Eaziri

45 E 9,00 p92,00 fteinhart

45 <] 8,00 3,00 Finghjappas

45 B 9,00 p,00 Grinwald

90 5 8,00 (58,00 Mungels

90 ] 8,00 8,00 Lengaur

145 E 9,00 p2,00 [Gddeke

45 <] g, 00 22,00 emhdner

45 5 e, 00 [2%,00 Ruppert

90 E 8,00 8,00 Fteinhart

90 E k8,00 |[58,00 Blichele

90 <] 58,00 [58,00 emhdner

45 B 50,00 [50,00 alezinsky v

Abbrechen < Zuruck Fertig stellen

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 3

8. Wahlen Sie dann die Option Eigenen Priméarschlissel auswéhlen fur den Feld-

namen NR [~/ und gehen Sie [Weiter]:

g Import-Assistent fur Kalkulationstabellen -

In Microsoft Access wird die Definition eines Primarschidssels fir Ihre neue Tabelle empfohlen. Ein
= Primarschlissel identifiziert jeden Datensatz der Tabelle eindeutig und erméglicht damit ein wesentlich
schnelleres Abrufen von Daten,

i KRR
K A
R
i R

HHE RRE B @ Eigenen Primdrschldssel auswihlen |Jig W

D Primarschldssel soll von Access hinzugefligt werden

PN O

() Kein Primarschldssel

[UHR MINUTEN [ART [PREIS5 |BEZAHLT |NAME
:30 45 E 9,00 p92,00 Birnbickl ~
20 20 E [Fe,00 ,00 Eaziri
:50 45 B 29,00 Q9,00 Fteinhart
135 45 5 fS,00 29,00 Finghjappas
130 45 ] gg,00 1,00 Grinwald
120 g0 <] 58,00 [58,00 Jungels
:50 g0 <] 58,00 [58,00 [Lengaur
:35 45 B 9,00 9,00 Gadeke
30 M5 5] s,00 23,00 emhdner
115 45 ] ge,00 9,00 Ruppert
:45 90 E Fg,00 [58,00 freinhart
30 @O B F8,00 58,00 Bilichele
135 90 5 8,00 (58,00 emhdner
:00 45 = c0,00 50,00 alezinsky v

Abbrechen < Zuridick 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.

= Import-Assistent fur Kalkulationstabellen

Dies sind alle Informationen, die der Assistent benatigt, um |hre Daten zu importieren,

Importieren in Tabelle:

F52013

D Mach dem Import der Daten soll ein Assistent die Tabelle analysieren

Abbrechen < Zuruck Fertig stellen

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 FS2013 steht nun im Navigationsbereich. Offnen Sie die Tabelle in
der Entwurfsansicht.
Alle Access-Objekte © «

Suchen. yel
Tabellen ES
EH Fsz013

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 Erlduterung eingetragen
und gibt hauptséachlich die FeldgréRe an. Andern Sie den Feldnamen NAME in
NACHNAME. Fir das Feld NR liegt bereits ein Primarschlissel fest:

= Fs2010
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional)
L NR| Zahl Integer und Primarschlissel
DATUM Datum/Uhrzeit Datum, kurz
UHR Datum/Uhrzeit Zeit, 24std
MIMUTEM Zahl Zahl, Integer
ART Kurzer Text FeldgroBe: 1
PREIS Wahrung Euro, 2 Dezimalstellen
BEZAHLT Wihrung Euro, 2 Dezimalstellen
MNACHNAME Kurzer Text Feldgrofe: 20
Der geédnderte Tabellenentwurf
(Die Beschreibung nicht eintippen)
Evtl. erscheint ein Kontextsymbol (SmartTag) zum Aktualisieren der Eigen-

schaften. Mit Klick auf das kleine Dreieck = kdnnen Sie eine Option aus-
wahlen.

Speichern Sie den geanderten Tabellenentwurf ab. Dabei erhalten Sie die
folgende Meldung:
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Microsoft Access “

Es kann sein, dass einige Daten verloren gehen.
l k Fur mindestens ein Feld wurde dessen GroBe auf einen kleineren Wert festgelegt. Wenn Daten verloren gehen, wird als Konsequenz maglicherweise

——— gegen Gdltigkeitsprifungsregeln verstoBen.
Machten Sie den Vorgang trotzdem fortsetzen?

o —CT—

War diese Information hilfreich?

Warnung!

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 verandert. Klicken Sie auf D

15. Wechseln Sie in die Datenblattansicht. Es sind alle Daten vorhanden:

[nZj=| = TABELLENTOOLS Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Micrasoft Access ?7 - 0O X
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS FELDER TABELLE Anmelden
b/' s, Ausschneiden Y 2| Aufsteigend T Auswahl~ =1 Neu > H 2 Calibri -1 -
= D K § Z| Absteigend T Erweitert - — Hspeichern =- F K U H-.
Ansicht  Einfiigen Filtern Alle Suchen AR
. . Sortierung entferen W Filter ein/aus | aigualisieren = #< Loschen ~ FEH~ - A~ bL- === 4-
Ansichten ZFwischenablage [F] Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung ) ~
» || T rs2013 x
NR - DATUM - UHR - | MINUTEN -~ ART = PREIS - | BEZAHLT - NACHNAME -~ Zum Hinzuftigen klicken - -
].l 03.02.2013 16:30 45 s 23,00€ 29,00€ Birnbickl
2 03.02.2013 17:20 90 S 58,00€ 0,00€ Zaziri
3 04.02.2013 07:50 45 5 23,00€ 29,00€ Steinhart
4 04.02.2013 09:35 45 5 23,00€ 29,00€ Singhjappas
5 04.02.2013 10:30 45 5 29,00€ 0,00€ Grinwald
i 6 04.02.2013 11:20 90 5 58,00€ 58,00€ Jungels
§ 7 04.02.2013 13:50 90 S 58,00€ 58,00€ Lengaur
2 8 04.02.2013 15:35 45 5 29,00€ 29,00€ Gadeke
.7'!; 9 04.02.2013 16:30 45 S 29,00€ 29,00€ Wemhdner
E‘ 10 04.02.2013 18:15 45 5 23,00€ 29,00€ Ruppert
g 1 05.02.2013 08:45 S50 S 58,00€ 58,00€ Steinhart
12 05.02.2013 10:30 90 5 58,00€ 58,00€ Buchele
13 07.02.2013 09:35 S0 5 58,00€ 58,00€ Wembhoner
14 07.02.2013 12:00 45 A 50,00€ 50,00€ Nalezinsky
15 07.02.2013 12:45 135 u 150,00 € 150,00 € Nalezinsky
16 07.02.2013 16:30 90 5 58,00€ 58,00€ Gruschovnik -
Datensatz: M 1von712 | F H ¥ Suchen
Integer und Primarschldssel BH &

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 I% 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.
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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 -

Ansicht
Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichten fir die Berichte: -

i | Berichtsansicht

. Berichtsansicht
e  Seitenansicht @\Seitengnsicm%

[ Layoutansicht
e Layoutansicht Fo Layoutansic

. /‘ Ent; f: icht
e  Entwurfsansicht. B emrtensc

. . x I . “ - Schaltflache Ansicht,
Die Ansichten andern Sie lber die Wechsel-Schaltflache Ansicht Registerkarten Start und

auf den Registerkarten Start und Entwurf (Berichtslayouttools)  Entwurf (Berichtslayouttools)
oder iber die Ansichts-Schaltflichen in der Statusleiste unten >

rechts. Die Berichts- und die Entwurfsansicht sind an der Modus- H G B
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 kénnen aus jeder Tabelle oder Abfrage sehr einfach und schnell einen Bericht erstellen. Er
wird von Access aus lhren Angaben und der Struktur der Tabelle oder Abfrage zusammenge-
stellt. Diese Berichte sind sehr zweckmafig.

Einen Basisbericht erstellen

1. Markieren Sie die Tabelle FS2013 im Navigationsbereich.

2

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Berichte Do

auf die Schaltflache Bericht.
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Access hat einen ersten einfachen Bericht der Tabelle FS2013 erstellt:

Ed = Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Micrasa... BERICHTSLAYOUTTOOLS ? - 0O X
START  ERSTELLEN  EXTERMEDATEN  DATENBANKTOOLS = ENTWURF  ANORDMEN  FORMAT  SEITE EINRICHTEN Anmelden
| = T =)
J P Farben - [£= Gruppieren und Sortieren - & Logo ma .
; P #
A] > summen- [ el Aq == [0 @, B BB | Eage =
Ansicht  Designs [&] schriftarten~ | o J ® - Seitenzahlen Vorhandene  Eigenschaften-

- - 1 Details susblenden - [3 Datum und Uhrzeit  felder hinzufigen  blatt
Ansicht.. Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Taols -~
» || @ Fs2013 x

ﬁ FS2013 Dienstag, 16. Juli 2013
s 11:05:56
NR DATUM UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT NACHNAME
1 03.02.2013 16:30 45 S 29,00€ 29,00€ Birnbickl
£ 2 | 03.02.2013 17:20 a0 B 58,00 € 0,00€ Zaziri
2
2 3 04.02.2013 07:50 45 s 29,00 € 29,00€ Steinhart
2
H 4| 04.02.2013 09:35 45 El 29,00 € 29,00€ Singhjappas
]
2 5| 04.02.2013 10:30 45 B 29,00 € 0,00€ Griinwald
H
= 6| 04.02.2013 11:20 a0 s 58,00 € 58,00 € Tungels
7 04.02.2013 13:50 20 S 58,00 € 58,00€ Lengaur
8| 04.02.2013 15:35 45 B 29,00 € 29,00 € Gadeke
9 | 04.02.2013 16:30 45 s 29,00 € 29,00 € Wemhéner
10 04.02.2013 18:15 45 S 29,00€ 29,00€ Ruppert -
a4 »
Entwurfsansicht i B B ¥

Ein einfacher Bericht in der Layoutansicht

4. Speichern Sie den Bericht: Datei-Men(, Objekt speichern als. Verwenden Sie den vorge-
schlagenen Namen FS2013.

Der Berichts-Assistent

Von der Tabelle FS2013 soll nun ein weiterer Bericht mit Hilfe des Berichts-Assistenten erstellt
werden. Dabei sind die Datensétze nach dem Feld NACHNAME zusammenzufassen:

1. Falls geschlossen, ¢ffnen Sie die Tabelle FS2013.

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 FS2013 angezeigt. Klicken Sie auf
die Schaltflache [>>], sodass alle Felder in der Liste Ausgewahlte Felder erscheinen:

Berichts-Assistent

‘Welche Felder soll Ihr Bericht enthalten?

Sie konnen aus mehr als einer Tabelle oder Abfrage auswahlen.

Tabellen/Abfragen
Tabelle: F52013 "

Verfugbare Felder: Ausgewshite Felder:

xx

Abbrechen Weiter > Fertig stellen

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
hinzufiigen? NACHNAME

NR, DATUM, UHR, MINUTEN, ART, PREIS,
BEZAHLT

Prioritat

Gruppierungsoptionen . Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

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
einschrénken, so wére es beispielsweise mdglich, dass Nachnamen mit zwei gleichen An-
fangsbuchstaben eine Gruppe bilden. Dies soll allerdings hier nicht ausgefihrt werden.

Mit gelangen Sie zum nachsten Schritt.

5. Als Nachstes legen Sie die Sortierreihenfolge innerhalb eines Nachnamens fest:

Klicken Sie im ersten Feld auf den Listenpfeil |v| und wéahlen Sie aus der Feldliste den Ein-
trag
DATUM

aus. Bei gleichen Nachnamen wird nun nach dem Datum sortiert.

Berichts-Assistent

Welche und Z. ur 1en sollen D & haben?

Datensatze konnen nach bis zu vier Feldern in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert
werden,

1 DATUM ¥ Aufsteigend

2 v Aufsteigend

3

4

Zusammenfassungsaptionen...

Abbrechen < Zurdck Fertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 3

6. Bei der Zusammenstellung ist es auch sehr zweckmafig, von den Zahlenfeldern
MINUTEN, PREIS und BEZAHLT die jeweiligen Summen aufzulisten. Klicken Sie auf die
Schaltflache | Zusammenfassungsoptionen |

7. In dem nachfolgenden Dialogfeld aktivieren Sie die entsprechenden Kontrollkastchen [+I:
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Zusammenfassungsoptionen

Welche Werte sollen berechnet werden?

Feld Summe Mittelwert Min Max Abbrechen
MINUTEN 0O o o
PREIS o o o e
(@) Details und
BEZAHLT | O O =~ Zusammenfassung
a1 L:'. Nur Zusammenfassung

D 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
() Block ) Querfarmat
(@ Gliederung

4]

Feldbreite 5o anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen

Abbrechen < Zurick Fertig stellen
Berichts-Assistent — Schritt 4
Wabhlen Sie
Layout: @® Gliederung
Ausrichtung: ® Hochformat.
Feldbreite so anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen.

Klicken Sie auf [Weiter>].

9. Im letzten Fenster legen Sie den Berichtstitel fest:

Berichts-Assistent

‘Welchen Titel soll Ihr Bericht haben?

Zusammenstellung

Dies sind alle Informationen, die der Assistent bendtigt, um Ihren Bericht zu erstellen.

Machten Sie die Berichtsvorschau anzeigen oder den Berichtsentwurf verandern?

(@ Berichtsvarschau anzeigen

() Berichtsentwurf andem

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Berichts-Assistent — letzter Schritt

Geben Sie den Titel Zusammenstellung ein. Darlber hinaus kdnnen Sie hier auswéhlen:
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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:

®Ed = Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Microsoft Access 7 - 0O x
SEITENANSICHT Anmelden
i} IE @ D £ Querformat Q [ Eine Seite L—| @ P2, PDF oder XPS a
= X q .
Druck : + seit ok . == Spalten 2 EIE Zwei Seiten ?-I ondat [ E-Mail et ot
rucken orma eiten- ochrormat oom XCEl atel eltenansic
T nder. — MurDaten drucken [% Seite cinrichten . (B8] Mehr Seiten - I Weiters Optionen = schiefien
Drucken SeitengraBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen A
» || @ Zusammenstellung x
Zusammenstellung
NACHNAME Auer
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
5 26.06.2013 470 09:35 90 55500€ 5800€
2
2 27.06.2013 472 09:35 45 529,00 € 29,00 €
a
3 30.06.2013 493 0815 45  S2900€  29,00€
=
t;n 07.07.2013 525 09:35 %0 S5500€ 58,00€
=
= 12.07.2013 542 08:45 0 558,00 € 58,00 €
Zusammenfassine fiir NACHNAME' = Ager (5 Detaildatensstzes)
Summe 360 e 232.00€
NACHNAME Barker
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
27.06.2013 477 17:20 90 558,00 € 58,00 €
Seite: 1 y ow ] r
ot fl @m B ¥ -——+—+ m%

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 &ndern. Wechseln Sie tiber die Schaltflache EEM 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 Schaltfla-
che Designs (Gruppe Designs) auf der Registerkarte Entwurf 6ffnen Sie wieder einen Katalog,
um die Vorlage zu wechseln (Seite 81).

@ [=] 5 Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Microso... BERICHTSLAYOUTTOOLS 7 - 0O %X

START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS ENTWURF ANORDMEN FORMAT SEITE EINRICHTEN Anmelden

o [= Gruppieren und Sortieren L, {=Logo —
; P Farben~ 5 ¥ © A .E
i = Summen ~ h Aa E 5221 EE - # [ Titel
Ansicht  Designs [&] schriftarten - [ = Seitenzahlen Vorhandene  Eigenschaften-

" i3 Details ausblenden [ Datum und Uhrzeit  felder hinzufiigen bt

Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Toals ~

Registerkarte Entwurf (Berichtslayouttools)

Vor einer Anderung markieren Sie ein oder mehrere Steuerelemente, wie es auf der Seite 81
beschrieben ist. Und auch die Anderung der Schriftart, -gréRe und -farbe nehmen Sie wie bei
den Formularen vor.
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Das Feld NACHNAME (hier: Auer) und die Beschriftungen unterhalb des Titels sind mit R
dem Schriftschnitt Fett zu formatieren. Markieren Sie zuerst die Beschriftung {%
NACHNAME und danach bei gleichzeitig gedrtickter [« ]-Taste die anderen Elemente:

NACHNAME Auer

=]

DATUM NR UHR| MINUTENJART|PREIS BEZAHLT
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 E
Fett. Wiederholen Sie diese Schritte auch fir die Beschriftung Summe und die drei
Summenfelder unter MINUTEN, PREIS und BEZAHLT:

Summe 360 232,00 € 232,00 €

Auch diese vier Felder in Fett formatieren

Die Eintrage im Feld NACHNAME (hier: Auer) sind rechtsbiindig ausgerichtet. Markie- IE‘
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 GroRRe verandern mochten, markieren Sie es und filhren Sie die
Maus an den Rand der Markierung. Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil «—=. Bei ge-
driickter linker Maustaste verandern Sie nun die Grof3e.

Um ein Element zu verschieben, ziehen Sie es entweder bei gedriickter linker Maus- o
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 gedrickter linker Maustaste <« bis die ge-
wiinschte Breite erreicht ist.

2. Falls Sie in einem Zahlenfeld nur die Zeichen #### sehen, ist das Feld
nicht grol3 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 Ubrigen 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:

-————F——+ 100%

Zoomen in der Statusleiste
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Im nachfolgenden Bild sehen Sie ein Beispiel des veranderten Berichts in der Seitenan-
sicht. Naturlich kdbnnen Sie auch noch weitere Elemente nach lhren Vorstellungen gestal-

ten:
Ed = Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Microsoft Access 2 - 0O %
SEITENANSICHT Anmelden
& Q [HEE m BB 5
& 00 e E R QEmE® BREROYE o
Drucken Format Seiten [ nur Daten drucken  Hochformat Querformat Spalten  Seite  Zoom | Eine  Zwei  Mehr Bxcel Teddatei PDF E- Weitere  Seitenansicht
- rander- cinrichten - | Seite  Seiten Seiten - oderXPS Mail Optionen-  schlieBen
Druc_Ken Seitengrobe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieben ~
» || B Zusammenstellung X
Zusammenstellung
NACHNAME Auer
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
26.06.2013 470 09:35 a0 5 58,00 € 58,00€
27.06.2013 472 09:35 45 5 29,00€ 29,00€
30.06.2013 493 08:15 45 5 29,00 € 29,00€
=
i 07.07.2013 525 09:35 %0 s 58,00€ 58,00€
% 12.07.2013 542 08:45 %0 B 58,00€ 38,00€
H Zusammenfassung fiir NACHNAME' = Auer (5 Detaild atensiitze)
2 Summe 360 232,00 € 232,00€
]
=z
NACHNAME Barker
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
27.06.2013 477 17:20 %0 s 58,00€ 58,00€
28.06.2013 480 08:45 %0 5 58,00€ 38,00€
30.06.2013 494 11:20 a0 5 58,00 € 58,00€
03.07.2013 501 13:00 %0 s 58,00€ 38,00€
04.07.2013 509 13:50 0 s 58,00 € 58,00€
Seite: 1 boK 4 s nso _
Beret fl & H B -—+—+ 1m%

Beispiel fur einen veranderten Bericht

7. Markieren Sie am Ende des Berichts die Gesamt-
summe MINUTEN und 6ffnen Sie den Aufgabenbe- ‘
reich Eigenschaftenblatt (Seite 82). Eigenschaftenblatt *

Auswahltyp: Textfeld

8. Legen Sie als Format die Standardzahl mit O De- | summeventmuren v
zimalstellen fest Format | Daten |Ereignis| Andere | Alle
Format Standardzahl -
9. Wechseln Sie in die Seitenansicht und tberpriifen | o

Sie auf der letzten Seite die Summenfelder. Eigenschaften der Gesamtsumme MINUTEN

10. Speichern Sie den Bericht ab. (Ausschnitt)

18.5 Die Entwurfsansicht

Die Gestaltungsmdoglichkeiten 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 Weiterfiihrung vorbehalten.

Wechseln Sie tiber 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
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oder kleiner zu machen. Der Mauszeiger verandert sich auf der Trennlinie in einen Doppel-
pfeil: ¥.

E Zusammenstellung

L] L T < R I LI - T L - S N SR N A BRER- IR NCED (1 R INCED | RNE NCHD - R < U I C S I L O - T RS PR U |- A B I 1 ]
# Berichtskopf

- [Zusarhmpnsftellung|

) # Seitenkopf
# MACHMAME - Kopfbereich

: L [ [ [ [ |

[ INACHNAME] [NACHNAME |

- [ [ [

B [paTuM] NE‘ ‘ [UHR| ‘ [MINUTEN]| [ART] PREIS| | | | BEZAHL[

# Detailbereich
; |patom Nk | [urr | |pv~utes] | | [akr] |pres | [BEZAHLT] ]
ﬂlL.CHI‘-Iﬁ.ME - FuBbereich —
- | [F'Zusammentassung fir " & "NACHNAME =" & "' & [NACHNAME] & ' (" & Anzahi(") & "' & Wenn(Anzahl(")=1; Detaj
S e = 0 B = i =
# Seitenfull

- [ [ [ [ [ [ [ [ \ [ [ [ [ [ [ [ [
- |[-etzto | ~'Seite " & [Seite] & " von " & [Seiten]|
# Berichtsful

% IGesa.*ntsu_rim'leH | | | | =Summe([N =S111n11:=S1mee(]:]| | | | | | |

Der Bericht Zusammenstellung in der Entwurfsansicht

Ein Bericht besteht aus verschiedenen Bereichen:

e Berichtskopf und -fuf3
Diese Bereiche sind nur fur 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.

e  Seitenkopf und -fud
Angaben, die auf jeder Druckseite oben bzw. unten erscheinen sollen, wie z.B. Name des
Berichts, Seitenzahl, Feldnamen als Spalteniberschrift, Datum.

e Gruppen-Kopfbereich und -FuBbereich
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.

e Detailbereich
Dieser Teil ist fur die detaillierten Daten aus den Datensétzen vorgesehen.

Seiten- oder Berichtsbereiche nicht schliel3en

Die Bereiche Seitenkopf und -fuld und/oder Berichtskopf und -fufl kénnten Sie zwar Uber das
Kontextmenu schlieBen. Aber dann werden die darin befindlichen Steuerelemente geldscht!

Microsoft Access H

Das Loschen dieser Bereiche hat zur Folge, dass auch alle darin befindlichen Steuerelemente geldscht werden. Sie werden diese Aktion nicht
l s riickgangig machen kénnen.
A

Machten Sie diese Bereiche trotzdem loschen?

o —CT—

War diese Information hilfreich?

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:

5 BBl Aa = [0 6 M =
i\ EEOV W

IO ==
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 kdnnen das Steuerelement in der GroRe &ndern,
indem Sie auf den betreffenden Ziehpunkt “ zeigen. Der Mauszeiger Das markierte
wird zu einem schwarzen Doppelpfeil +—+. Bei gedruckter linker Maus- Steuerelement

s . . " Summe BEZAHLT
taste verandern Sie die Grée.

| |
=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.

||:| 5 |
S>e | - O
Grafe/ Ausrichten In den In den
Abstand = - Vordergrund Hintergrund -
Anpassung und Anordnung | j:t Am Raster auzrlcbt&n
Auf der Registerkarte Anordnen Befehl im Unterment der
(Berichtentwurfstools) Schaltflache GréRe/Abstand

Um die Position eines Steuerelements zu verandern, zeigen Sie auf den markierten Rahmen.
F

Der Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil *£*. Wie ublich riicken Sie das Objekt bei gedriick-
ter 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.
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Zum Editieren klicken Sie in das markierte Steuerele-
ment. An der aktuellen Schreibposition blinkt die Ein-
fugemarke | (Schreibcursor) zwischen den Zeichen oder
im Uberschreibmodus auf einem Zeichen (Seite 36). Im
Editiermodus hat der Mauszeiger diese Form: |

18.6 Berichts-Eigenschaften

Fur den ganzen Bericht kdnnen Sie die Eigenschaften
im rechts stehenden Aufgabenbereich einstellen. Dazu
klicken Sie in der Entwurfsansicht mit der rechten Maus-
taste auf die graue Hintergrund-Flache und wéhlen aus
dem Kontextmeni den Befehl Eigenschaften. Achten
Sie darauf, dass oben in dem Listenfeld |*| der Bericht
ausgewahlt ist.

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

18.7 Die Berichtsansicht

Einfihrung
Eigenschaftenblatt
Auswahltyp: Bericht
Bericht v
Format | paten |Ereignis| Andere | Alle
Beschriftung Zussmmenstellung
Standardansicht Berichtssicht
Berichtsansicht zulassen Ja
Layoutansicht zulassen Ja
Bildtyp Eingebettet
Bild (keines)
Bild nebeneinander Mein
Bildausrichtung Mitte
BildgréBenmodu: bschneiden
Breite 19,709cm
Automatisch zentrieren Mein
GroBe anpassen Ja
An Seite anpassen Ja
Rahmenart Veranderbar
Bildlaufleisten In beide Richtungen
Mit Systemmenufeld Ja
Schlieken Schaltflache Ja
MinMaxSchaltflachen EBeide varhanden
WVerschiebbar Mein
Seitenrander anzeigen Ja
Raster X 10
Raster ¥ 10
Drucklayout Ja
Gruppe zusammenhalten Pra Spalte
Bildseiten Alle Seiten
Seitenkopf Alle Seiten
Seitenful Alle Seiten
Ausrichtung Vaon links nach rechts
Palettenherkunft (Standard)

Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

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 72 beschrieben ist.

Die Befehle sind auf der Registerkarte Start in der
Gruppe Sortieren und Filtern und im Kontextmeni
platziert.

18.8 Druckbild-Vorschau

Sie mussen den Bericht nicht gleich so drucken, wie Sie
ihn am Bildschirm entworfen haben. Durch den Wech-
sel in die Seitenansicht (Seite 44) kénnen Sie am Bild-
schirm kontrollieren, wie die Feldinhalte sich in den
Bericht einfligen.

Falls Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind, wech-
seln Sie wieder in die Entwurfsansicht und andern die
Elemente.

Achten Sie beim Entwurf darauf, dass lhr Bericht nicht
breiter wird, als die Seite im Drucker. Sollte das der Fall
sein, kdnnen Sie zum Beispiel auf der Registerkarte
Seite einrichten (Berichtentwurfstools) das Papier-
format von Hoch- auf Querformat umstellen.

fl Aufsteigend Y Auswahl~

El Absteigend Y|:| Erweitert -

Filtern

Sortieren und Filtern

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

=

Ansicht

i | Berichtsansicht

@ Seitenansicht
E Layoutansicht

b{‘ Entwurfsansicht

Auf der Registerkarte Entwurf
(Berichtentwurfstools bzw.
Berichtslayouttools)
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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 6fter 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 84).

2. Im Schritt 4 des Import-Assistenten fur Kalkulationstabellen Tabellen A
aktivieren Sie die Option @ Eigenen Primarschlissel B Fs2013
auswahlen fur den Feldnamen HERSTELLER. 1 [Hersteller-Anschriften

3. Andern Sie im Navigationsbereich den Tabellennamen Umbenennen im Navigations-
Herstell in Hersteller-Anschriften. bereich tiber das Kontextment

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 x
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional)

¥ HERSTELLER Kurzer Text

STRASSE Kurzer Text

PLZ Kurzer Text

ORT Kurzer Text

TELEFON Kurzer Text

NACHNAME Kurzer Text

VORNAME Kurzer Text

GEBDAT Datum/Uhrzeit

WEIBLICH Ja/Nein| v

Feldeigenschaften

Allgemein  |Nachschlagen
Format Ja/Nein
Beschriftung
Standardwert
Glltigkeitsregel
Glltigkeitsmeldung
Indiziert Nein
Textausrichtung Standard

Der Felddatentyp bestimmt das Format der
Werte, die Benutzer in dem Feld speichern
kannen. Dricken Sie F1, um Hilfe zu
Datentypen zu erhalten.

Priméarschlissel fir das Feld HERSTELLER und Felddatentyp Ja/Nein fir das Feld WEIBLICH

5. Drucken Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus.
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Importieren Sie auch die Excel-Tabelle Pumpen.xIsx.

Erstellen Sie eine Abfrage fir die Tabelle Pumpen mit dem Namen
Abfrage Pumpen-Lager

Stellen Sie alle Felder der Tabelle Pumpen jeweils in getrennten Spalten unten in den Ent-
wurfsbereich.

Drucken Sie von dieser Abfrage Pumpen-Lager von den Herstellern eine Auswahlabfrage
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 Uber den Hersteller haben, wer-
den jetzt diese beiden Tabellen verbunden:

1.
2.

Das aktuelle Fenster ist die von Ihnen eben erstellte Abfrage Pumpen-Lager.

Loschen Sie wieder die Kriterien, die Sie vorher bei den Ubungen in der Spalte
HERSTELLER eingetragen haben.

Driicken Sie die [F12]-Taste und speichern Sie diese Abfrage unter dem neuen Namen
Pumpen mit Hersteller-Anschriften ab.

Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der
Gruppe Abfragesetup auf die Schaltflache Tabelle anzeigen.

=

Tabelle
anzeigen

Wahlen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus und klicken

Sie auf Registerkarte Entwurf

Sie kdnnten noch weitere Tabellen hinzufiigen, aber jetzt nicht, sondern Sie das
Fenster.

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 Primarschlissel  angelegt.

Stellen Sie auch alle Felder der Tabelle Hersteller-Anschriften jeweils in getrennten Spal-
ten unten in den Entwurfsbereich (Seite 58):

73 Pumpen mit Hersteller-Anschriften x

Pumpen Hersteller-Anschriften

71D [}
BENENNUNG # HERSTELLER
STANDORT STRASSE
HERSTELLER PLZ
TYPE ORT
EIN_PREIS TELEFON
NOTIZ NACHNAME
VORNAME
GEBDAT
'WEIBLICH

Feld: |ID w|BENENNUNG  STANDORT  HERSTELLER  |TYPE EIN_PREIS  NOTIZ STRASSE HERSTELLER PLZ
Tabelle: |Pumpen | Pumpen Pumpen Pumpen Pumpen | Pumpen Pumpen | Hersteller-Anschriften | Hersteller-Anschriften | Hersteller-Anschriften
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien:
oder:

Verbundene Tabellen
(Die Spaltenbreite wurde etwas angepasst)
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9. Der Feldname HERSTELLER steht jetzt zweimal unten im Entwurfsbereich. Schalten Sie
nach lhrer Wahl eines der Kontrollkastchen L1 Anzeigen aus.

10. Speichern Sie die Abfrage wieder ab .

I
11. Um das Ergebnis lhrer Abfrage zu betrachten, klicken Sie auf der Regis- -
terkarte Entwurf auf die Schaltflache Ausfiihren.

. . . . . Registerkarte
12. Zum Sortieren und Filtern stehen Ihnen auch hier die Befehle zur Verfu- Entwurf

gung, die ab der Seite 69 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) zunéchst in der Verbindungsta-
belle gepruft wird, ob ein Bearbeitungsvorgang Uberhaupt zulassig ist.

Aktivieren der referentiellen Integritat

1. SchlieBen Sie alle gedtffneten Objektfenster, z.B. die Abfrage Pumpen mit Hersteller-
Anschriften. Das aktuelle Fenster ist jetzt die Datenbank Access-Schulung.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Datenbanktools auf die Schaltflache
Beziehungen. Das Fenster Beziehungen und das nachfolgende Dialog- . ;:E
feld werden gedffnet. e

. . . . . " Registerkarte
3. Markieren Sie mit der Maus die Tabelle Pumpen und bei gedrlckter 5. bankiools

[Strg]-Taste auch die Tabelle Hersteller-Anschriften:

m E s BEZIEHUNGSTOOLS
START ERSTELLEN EXTERME DATEN DATENBAMKTOOLS ENTWURF Anmelden

=} ﬂ [E= Tabelle ausblenden

; 7 Layout laschen
4 3 Direkte Beziehungen

Besiehungen B geichungsbericht TBEle ogp Schiiefen
bearbeiten g anzsigen 33 Alle Besiehungen

Tools Bezichungen ~

» ‘ Beziehungen x

Tabelle anzeigen ?

Tabellen | Abfragen | Beide

F52013
Hersteller-Anschriften
Kopie von Lieferer

Lieferer

Lieferer2

Lieferer2 Umsatz verdoppelt
{Pumpen

Navigatio nsbereich

4 r

Tabellen auswahlen und hinzufligen

4. Klicken Sie auf [Hinzuftigen] und [SchlieBen] Sie wieder das Dialogfeld Tabelle anzeigen.
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5. Die beiden Tabellen stehen jetzt im Fenster Beziehungen. Ziehen Sie bei ge-
drickter linker Maustaste eine gedachte Verbindungslinie zwischen den beiden
Feldnamen HERSTELLER. Die Dialogbox Beziehungen bearbeiten wird ge-
offnet.

6. Aktivieren Sie das Kontrollkéastchen ¥l Mit referentieller Integritét:

B H s BEZIEHUNGSTOOLS
START  ERSTELLEN  EXTERNEDATEN  DATENBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
EL; X Layout loschen \J [E= Tabelle ausblenden
b i 37 Direkte Bezichungen sehli
eziehungen o8 pesichungsbericht 1 2PEI1S ooy chlicken
bearbeiten ? anzeigen 881 Alle Bezichungen
Tools Bezichungen ~
» Beziehungen x
Hersteller-Anschriften Pumpen
7 HERSTELLER |~ %D

STRASSE BENENNUNG

Pz STANDORT

oRT HERSTELLER

TELEFON TIPE 2

i i E x
NACHNAME EIN_PREIS Beziehungen bearbeiten -
NOTIZ
5 VORNAME Tabelle/Abfrage: Verwandte Tabelle/Abfrage: Erstellen
= GEBDAT
2 Hersteller-Anschriften * Pumpen
b WEIBLICH - —
E HERSTELLER v | HERSTELLER ~
'i Verknupfungstyp...
2 v
= Neue erstellen.
F4 |t referentieller Integritat -
ktual\sierungswe\tergabe an verwandte Felder
[ ] Laschweitergabe an verwandte Datensitze
Beziehungstyp: 10
4 »

Bereit

Referentielle Integritéat aktivieren

7. Klicken Sie auf [Erstellen]. Access hat eine Verbindungslinie zwischen den beiden Feld-
namen HERSTELLER gezogen.

Hersteller-Anschriften Pumpen
@ HERSTELLER  [~] mn # 1D

STRASSE BEMEMNUNG
PLZ STANDORT
ORT HERSTELLER
TELEFOM TYPE
NACHNAME EIN_PREIS
VORMAME NOTIZ
GEEDAT
WEIBLICH hd

Mit Verbindungslinie

8. Speichern und schliel3en 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:

Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Microsoft Access

!-.‘ Der Datensatz kann nicht gelgscht oder gedndert werden, da die Tabelle ‘Pumpen’ in Beziehung stehende Datensdtze enthalt.

War diese Information hilfreich?

Fehlermeldung

Klicken Sie auf und schlieRen Sie wieder die Tabelle Hersteller-Anschriften.
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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-
linie, die zwischen den beiden Tabellen verlauft und wéhlen aus dem Kon-
textmeni den Befehl Beziehung bearbeiten.

D}" Beziehung bearbeiten...
X Laschen

Kontextmeni

e  Oder Sie klicken auf der Registerkarte Entwurf (Beziehungstools) auf die
Schaltflache Beziehungen bearbeiten.

In dem Dialogfeld nehmen Sie die Anderungen vor:

==

Bezichungen

Registerkarte
Datenbanktools

B

1z

Bezichungen
bearbeiten

Registerkarte
Entwurf
(Beziehungstools)

B H -
START ERSTELLEN

D:; > Layout lGschen

Beziehungen B gesiehungsbericht
bearbeiten

Tools

» Beziehungen

EXTERNE DATEN

=

Tabelle

anzeigen B2t Alle Beziehungen

Beziehungen

BEZIEHUNGSTOOLS

DATENBANKTQOLS ENTWURF

SchlieBen

Anmelden

Beziehungen bearbeiten

Hersteller-Anschriften v Pumpen w

Tabelle/Abfrage: Verwandte Tabelle/Abfrage:

Navigationsbereich

Hersteller-Anschriften Pumpen
# HERSTELLER - L L)

STRASSE BENENNUNG
PLZ _\_ STANDORT
ORT = HERSTELLER
TELEFON TVPE
MACHMAME EIN_PREIS
VORNAME NOTIZ
GEBDAT
WEBLCH |~

HERSTELLER ~ | HERSTELLER ~

v

[] Mit referentieller Integritat
[] Aktualisierungsweitergabe an verwandte Felder
[[] Laschweitergabe an verwandte Datensatze

Beziehungstyp:  1:n

x|

Abbrechen
Verkniipfungstyp...

Neue erstellen...

19.5 Verbindung I6schen

Beziehungen bearbeiten

Falls Sie eine Verbindung léschen wollen, 6ffnen Sie die Abfrage Pumpen mit Hersteller-
Anschriften in der Entwurfsansicht. Markieren Sie mit einem Mausklick die Verbindungslinie
und drticken 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) gehoren, 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

Mit nur einem Eintrag wurde der Navigationsbereich auf der

Alle Access-Objekte  © « Seite 24 zum ersten Mal vorgestellt. Inzwischen ist die Liste

s::ézluluen 2 ﬁ: gréRBer geworden. An den unterschiedlichen Symbolen vor ei-
& rs2013 nem Eintrag erkennen Sie die unterschiedlichen Objekttypen,
g :p‘”u"“ z.B. Tabelle, Abfrage, Formular etc.

g t: Sie kénnen die Liste sehr unterschiedlich gruppieren: Klicken
= Leterer2 Umsatz verdoppet Sie auf die Titelleiste des Navigationsbereichs. Es erscheint ein
Z Pumpen Menu:

Abfregen 2 Alle Access-Objekte R

i Abfrage Meier-Varianten

Mavigieren zur Kategorie

£ Abfrage Pumpen-Lager

Benutzerdefiniert
I Abfrage Reuter

Objekttyp

£ Abfragel far Lieferer2

Tabellen und damit verbundene Sichten
£ Abfragez von Lieferer2

Erstellt am
£ Abfrage3 far Lieferer2

Anderungsdatum
£ Abfraged far Lieferer2

MNach Gruppe filtern
B Aktualisierungsabfragel Umsatz v...

Tabellen
EF Pumpen mit Hersteller-Anschriften

Abfragen
Formulare S
§| Formular1 fir Lieferer Formulare
Berichte F3 Berichte
Bl Fs2013 - Alle Access-Objekte

Navigationsbereich Die Liste im Navigationsbereich anders anordnen

Darin wéhlen Sie eine andere Kategorie . Zusétzlich kénnen 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 Datensétze werden von Access auto-
matisch abgespeichert. Bei den anderen Objekten, z.B. Abfragen, Formulare, Berichte und bei
den Formatierungsanderungen bei Tabellen, missen Sie fiir das Speichern sorgen. Sie werden
aber von Access jeweils darauf hingewiesen.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch eine Datenbankdatei (*.accdb) im Datei-Meni schlieRen.
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-
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.
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Datenbank 6ffnen

Um eine bestehende, aber geschlossene Datenbankdatei wieder zu 6ffnen, wahlen Sie einen
der folgenden Befehle aus:

Gehen Sie im Datei-Menii auf die Seite Offnen. Im rechten Teil sehen Sie eine Liste mit
den zuletzt verwendeten Dokumenten. Falls die Datenbank in der Liste aufgefihrt ist, 6ffnen Sie
sie mit einem Mausklick.

ceess- Senulundg: Datenbank [Arcess 2113) - Mirosoft Access ? - O %

Offnen

= 3l abt e dE
(1) Zuletetvenwendet Zuletzt verwendet

(o] Access-5chulung-accdb
€ w Sehulung

& SkyDrive
] Computer

B Ot hinzufogen
= y

Eine Datenbank im Datei-Men( 6ffnen

Dariiber hinaus kénnen Sie in einem Explorer-Fenster eine Datenbank 6ffnen:

. Klicken Sie im Datei-Meni auf der Seite Offnen:
- doppelt auf Computer oder

- einmal auf Computer und anschlieend rechts unten auf die Schaltfliche Durchsu-
chen.

e  Oder dricken Sie, ohne das Datei-Men( 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

@ 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:

I SICHERHEITSWARNUNG Einige aktive Inhalte wurden deald:ivie%ll(\icken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren X

Unterhalb des Meniibandes
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Da wir in unserer aktuellen Datenbank keine Makros verwenden, kdnnen Sie diese Sicherheits-

warnung schlief3en .

Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Warnung

Einige aktive Inhalte wurden dEEK‘tIVIE[FI\ ?ICKEH Sie hier, um weitere Details anzuzeigen.

das unten stehende Dialogfeld. Hier kénnen Sie eine andere Einstellung wahlen.

C)

Informationen

Speichern unter

Drucken

SchlieBen

Konto

Optionen

Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) - Microsoft Access

Access-Schulung
C:» Schulung
@ Sicherheitswarnung
Der aktive Inhalt enthalt
Inhalt maglicherweise Viren und andere
aktivieren - Sicherheitsrisiken. Der folgende Inhalt
wurde deaktiviert:
VEA-Makros

Sie sollten Inhalt nur aktivieren, wenn
Sie dem Inhalt der Datei vertrauen.
Einstellungen fir das Trust Center

Weitere Informationen zu aktiven
Inhalten

Datenbankeigenschaften
anzeigen und bearbeiten

?

- 0 x

Anmelden

Sicherheitswarnung im Datei-Menu auf der Seite Informationen

Alle Inhalte aktivieren
Aktive Inhalte dieses Dokuments immer aktivieren (dieses

Dekument zu einem vertrauenswirdigen Dokument erkldren)

Erweiterte Optionen

Wihlen Sie aus, welche aktiven Inhalte aktiviert werden
sollen. Diese Inhalte werden nur fur diese Sitzung aktiviert.

@ Sicherheitswarnung
Der aktive Inhalt enthalt
Inhalt [k miglicherweise Viren und andere
aldivieren Sicherheitsrisiken. Der folgende Inhalt
s

Mit Klick auf diese Schaltflache kdnnen Sie eine andere Option wahlen

Bei einem Klick auf die Schaltflache [Inhait aktivieren] direkt in der Sicherheitswar-
@ nung unterhalb des Meniibandes wird der Inhalt ohne weitere Riickfrage aktiviert:

SICHERHEITSWARNUNG  Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen.

20.3 Eine neue Datenbank anlegen

Inhalt aktivieren [}\ x

Wenn Sie eine neue, leere Datenbank anlegen mochten, geht es am schnellsten mit
der Tastenkombination (strg]+[N]. Ein anderer Weg fuhrt Sie Uber das Datei-Mend.

Klicken Sie

links auf den Befehl Neu.

Es erscheint die Seite Neu, die eine groRe Ahnlichkeit mit dem Access-Startbildschirm von der
Seite 11 hat. Mit dem Erstellen einer neuen Datenbank, wird eine bereits gedffnete Datenbank
geschlossen. Sie kénnen in einem Access-Programmfenster nicht gleichzeitig mehrere Daten-
banken 6ffnen, aber Sie kénnen Access zweimal starten, falls Sie mit einer weiteren Datenbank
arbeiten wollen. Dartiber hinaus haben Sie zuséatzlich die Mdglichkeit, im Windows Explorer eine
dritte, vierte ... *.accdb-Datei (Datenbank) zu 6ffnen.
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............

st it das Hichtige dabei!
Im siben angezeigten Suchleid kinnen Sie nach weneren Varlages suchen

Datei-Menu
Vorlagen

Beim Erstellen einer neuen Datenbank kénnen Sie auch auf Muster-Datenbanken zuriickgreifen.
Dazu wahlen Sie auf der Seite Neu (Bild oben) eine Vorlage aus.

Neben den auf Ihrem Computer installierten Vorlagen, bietet Microsoft kostenlos tber das Inter-
net laufend neue Vorlagen an. Geben Sie im oberen Bereich der Seite Neu in dem Suchfeld
einen Begriff ein (z.B. Kunden) und klicken Sie auf das Symbol 2. Im rechten Teil des Fensters
haben Sie nun noch die Méglichkeit, lhre Suche anhand von Kategorien weiter einzuschrénken,
indem Sie einen Kategorienamen durch Mausklick auswahlen (z.B. Unternehmen).

Projekimanagement *  Kontakte Frotiemverfolgung

Suchergebnisse aus lhren anderen Office-Anwendungen

o R
v O word: 15

+ [ PowerPaint: 1

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Kategorie auswéhlen

20.4 Access Dateiformat

In der Titelleiste des Datenbankfensters steht in Klammern die Art des aktuellen
Dateiformates. In den Access-Optionen (Datei-Menii, IEEZEM) kénnen Sie auf der
Seite Allgemein das Standarddateiformat fiir neue, leere Datenbanken einstellen:
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oK Abibiechen

Das Standarddateiformat fiir 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 2013 fiir Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Erwei-
terung .accdb. Diese accdb-Dateien kénnen Sie auch in der Vorganger-Version 2010, 2007,
aber nicht in den Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen. Microsoft bietet aber einen Kon-
verter als Update (Erneuerung) an, damit auch in den vorherigen Versionen die accdb-Dateien
gedffnet werden kénnen.

In dem Explorerfenster Speichern unter |oscnome | Acces-schulung v

haben Sie die MOglichkeit, das aktUelle o
Microsoft Access-Datenbank \

Dokument nur in dem angezeigten Datei-
typ zu speichern.

Dateityp

Access 2000 bzw. Access 2002-2003-Datenbank

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 unter,
Datenbank speichern als:

Access-Schulung: Datenbank (Access 2003} - Microsoft Access T -0 X

Speichern unter

Dateitypen Datenbank speichern als

u Datenbank speichem als

Ohbjekt speichern als

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 anschlieBend unten auf
die Schaltflache Speichern unter klicken. Es erscheint das Explorerfenster Speichern unter
mit dem voreingestellten Dateityp.
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21 Anhang
21.1 Die Felddatentypen

Auf der Seite 25 wurden die Felddatentypen kurz erwdhnt und Sie sie haben bei lhrem ersten
Tabellen-Entwurf kennengelernt. Durch den Felddatentyp bestimmen Sie, welchen Inhalt ein
Feld haben darf und wie er zu interpretieren ist. Wenn Sie in der Tabellen-Entwurfsansicht (Seite
24) mit der linken Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, erscheint ein schwarzer Lis-
tenpfeil v|. Sie kbnnen den Felddatentyp aus der Liste auswéahlen:

Kurzer Text
Das wird sicherlich der am haufigsten verwendete Felddatentyp
sein. In Feldern vom Typ Text kénnen Sie praktisch alle Zeichen

Felddatentyp

eingeben. Typische Felder sind Name, StralRe, Ort oder Telefon- ;a:?e”e"t
a
nummer. Datum/Uhrzeit
Wiahrung

Achten Sie bei den Kurzer Text-Feldern darauf, dass Sie die Feld-  |autowert

groRe nicht zu klein oder zu groB angeben. Bei zu kleinen Feldern  |/a/Nein

wird es bei der Eingabe passieren, dass nicht alle Daten in das Feld Eiomekt

passen. Aber auch zu groRR definierte Felder sind unpraktisch, da  |anlage

sich zunachst die Spaltenbreite in Tabellen, Berichten und Formula- :‘:r;f;;f:ge_mﬂstem_"
ren danach richtet. Sie missen hier nach einem brauchbaren Kom-

promiss suchen.

Felddatentypen

Langer Text

Betrachten Sie diese Felder als Text-Felder ohne Langenbegrenzung (friher: Memofeld).
Wann immer Sie feststellen, dass Sie Texte mit betrachtlichen LaAngenunterschieden spei-
chern wollen oder wenn lhnen die 255 Zeichen nicht ausreichen, die maximal in ein Kurzer
Text-Feld passen, dann sollten Sie diesen Felddatentyp verwenden.

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).

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.

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 55).
Zusatzlich haben Sie noch die Mdglichkeit, in den Feldeigenschaften (néchste Seite) in dem
Listenfeld Format die Wahrungsangabe Euro auszuwahlen.
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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 Informationen spater wieder bear-
beiten. Dazu wird das Programm aufgerufen, das das jeweilige Objekt unterstiitzt, z.B.
Excel.

Link

Hier geben Sie eine Datei-, E-Mail- oder Internet-Adresse ein. Bei einer Verkniipfung (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 kénnen Werte bereits in Tabellen mit einer Formel berechnet werden.

Nachschlage-Assistent

Sie 6ffnen ein Kombinations- oder Listenfeld und wahlen aus der Liste einen Eintrag aus.
Diese Liste wird mit Hilfe des Nachschlage-Assistenten oder manuell gefillt. Beispielsweise
kodnnen bei der Auswahl eines Bundeslandes alle Bundeslander in der Liste zur Verfligung
stehen. Die Vorgehensweise wird im Anhang ab der Seite 112 erlautert.

21.2 Die Feldeigenschaften

Auch die Feldeigenschaften wurden
auf der Seite 25 vorgestellt. Wenn
Feldname und Felddatentyp festgelegt
sind, wechseln Sie mit der Maus oder
mit der (F6]-Taste zwischen dem obe-
ren und unteren Teil des Entwurfsbe-
reichs (Seite 24). Unten stellen Sie die
Eigenschaften des aktuellen Feldes
ein. Je nach Felddatentyp ist aber die
Auswabhl unterschiedlich:

FeldgrofRe

Allgemein  |Nachschlagen

Feldgrake

Foarmat
Eingabeformat
Eeschriftung
Standardwert
Galtigkeitsregel
Galtigkeitsmeldung
Eingabe erforderlich
Leere Zeichenfolge
Indiziert
Unicode-Kompression
IME-Modus
IME-5atzmodus
Textausrichtung

Mein

Ja

Mein

Ja

Keine Kontrolle
Keine

Standard

Die Feldeigenschaften

Nur bei einem Feld vom Typ Kurzer Text kdnnen Sie die Feldlange zwischen

1 bis 255 Zeichen bestimmen.

Bei dem Felddatentyp Zahl wahlen Sie einen Wertebereich und zum Teil die

Anzahl der Dezimalstellen:

Byte
Integer

Long Inkeger

Single

Double
Replikations-IC
Dezimnal

Zahl

Saarlandische Verwaltungsschule

Seite 110



@Access 2013 SVS Einfihrung

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 Grol3e 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 55). Zusatzlich haben Sie noch die Méglichkeit, hier
in dem Listenfeld Format die Wahrungsangabe 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 fur eine Postleitzahl fest.
Die Vorgehensweise wird im Anhang ab der Seite 116 erlautert.

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 gréer als 100 nicht einge-
geben werden.

Gultigkeitsmeldung
Die Gultigkeitsmeldung erscheint auf dem Bildschirm, wenn die Gultigkeitsregel bei der
Eingabe nicht eingehalten wird.

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.
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Leere Zeichenfolge
Legt fest, ob als Eingabe auch nur zwei Anfliihrungszeichen “ akzeptiert werden. Diese Ei-
genschaft wird nur bei den Felddatentypen Kurzer Text, Langer Text und Hyperlink an-
geboten.

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 moglich. 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.

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

21.3 Nachschlagefelder

Nachschlagefelder erleichtern die Bearbeitung von Tabellen, da die Werte in Kombinations-
oder Listenfeldern hinterlegt sind und nur noch aus der Liste ausgewahlt werden mussen. Tipp-
fehler oder falsche Angaben kénnen so ausgeschlossen werden. Felder kénnen aber nur dann
als Nachschlagefelder eingerichtet werden, wenn es sich um den Datentyp Kurzer Text, Zahl
oder Ja/Nein handelt. Im folgenden Beispiel soll fir die Anwender fir das Feld Bundesland
eine Liste mit allen Bundeslandern zur Verfigung gestellt werden. Diese Liste kénnen Sie mithil-
fe des Nachschlage-Assistenten oder manuell entwerfen.

Nachschlagefeld mit dem Assistenten erstellen

1. Offnen Sie die Datenbank Nachschlagefelder.accdb. Kurzer Text v

Kurzer Text

2. Die Tabelle Filialen 6ffnen Sie in der Entwurfsansicht. Lazlgeﬂext
Za

3. Setzen Sie den Cursor in die Spalte Felddatentyp des gewiinschten :f;;ﬁ:hmit
Datenfeldes (im Beispiel Bundesland) und wahlen Sie im Listenfeld [¥/  |autowert
den Eintrag Nachschlage-Assistent. g‘{;;‘&m
4. Legen Sie im ersten Schritt des Assistenten fest, ob die Werte einer ;i::;ge
bestehenden Tabelle bzw. Abfrage entnommen werden sollen oder ob  |Berechnet

. . . . . . MNachschlage-Assistent,
Sie sie selbst eingeben méchten. Klicken Sie auf [Weiter]. AR e RRE S

Felddatentyp
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Nachschlage-Assistent

Dieser Assistent erstellt ein Machschlagefeld, gefilit mit Werten, aus
denen Sie auswahlen kdnnen. Woher soll das Machschlagefeld seine
‘Werte beziehen?

iDas Machschlagefeld soll die Werte aus einer Tabelle oder
iAbfrage abrufen

Olch machte selbst Werte in die Liste eingeben

Schritt 1

5. Haben Sie im ersten Schritt des Assistenten die Option ® Das Nachschlagefeld soll die
Werte aus einer Tabelle... aktiviert, markieren Sie nun die Tabelle oder Abfrage, aus der
die Werte entnommen werden sollen (im Beispiel die Tabelle Deutschland) und gehen Sie

[weiter].

Machschlage-Assistent

Aus welcher Tabelle oder Abfrage soll das Machschlagefeld seine
Werte beziehen?

Ansicht
O] Tabellen O Abfragen () Beides
Abbrechen < Zuridck Weiter >

Tabelle auswahlen

6. Markieren Sie im Bereich Verfligbare Felder das Feld Bundesland, da dies die Werte
enthalt, die in die Liste einbezogen werden sollen und verschieben Sie es durch Klick auf
die Schaltflache | - |in den Bereich Ausgewabhlte Felder. Klicken Sie auf [weiter].

Machschlage-Assistent

Welche Felder von Deutschland enthalten die Werte, die in hr
Machschlagefeld einbezogen werden sollen? Die ausgewahlten Felder
bilden die Spalten des Nachschlagefelds.

Verfagbare Felder: Ausgewidhlte Felder:

5=

<=

rrvers P

Feld auswahlen
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7. Legen Sie gegebenenfalls im nachsten Schritt eine Sortierreihenfolge fest. SchlieRen Sie
die Auswahl durch Klick auf ab.

Machschlage-Assistent

MNach welcher Reinenfolge sollen die Elemente im Listenfeld sortiert werden?

Datensatze kannen nach bis zu vier Feldem in auf- oder absteigender Reinenfolge sortiert werden,

1 | w Aufsteigend

2
3

4
Sortierreihenfolge festlegen

8. Legen Sie die Spaltenbreite des Nachschlagefeldes fest, indem Sie die Spaltenkopfbegren-
zung mit der Maus + verschieben. Ein Doppelklick stellt die optimale Spaltenbreite ein.

Machschlage-Assistent
Wie breit sollen die Spalten im Machschlagefeld sein?

Um die Breite einer Spalte anzupassen, ziehen Sie die rechte Begrenzung bis zur gewdnschten
Ereite, oder doppelklicken Sie auf die rechte Begrenzung, um die optimale Breite zu erhalten.

[w]schldsselspalte ausblenden (empfohlen)

Bundesland Q-I-O -
Baden-Wiirttemberg
Bayern
Berlin
Brandenburg
Bremen
Hamburg
Hessen -

Abbrechen < Zurdck Eertig stellen

Spaltenbreite festlegen

9. Klicken Sie erneut auf [weiter], andern Sie gegebenenfalls die Beschriftung des Nach-
schlagefeldes und beenden Sie den Assistenten tber [Fertig stellen].

MNachschlage-Assistent

‘Welche Beschriftung soll Ihr Nachschlagefeld erhalten?

Soll Datenintegritdt zwischen diesen Tabellen aktiviert werden?

|:| Datenintegritat aktivieren

.

Machten Sie fur den Machschlagevorgang mehrere Werte
speichern?

Dgehrere Werte zulassen

Dies sind alle Antworten, die der Assistent bendtigt, um das
Machschlagefeld zu erstellen.

Abbrechen < Zurick Eertig stellen

Fertig stellen

10. Beantworten Sie das sich 6ffnende Dialogfeld mit [ Ja_|:
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Nachschlage-Assistent
! . Bevor Bezichungen erstellt werden kénnen, muss die Tabelle gespeichert werden, Jetzt speichern?
Tabelle speichern? Ja!
v
Access hat standardmafig ein Kombinationsfeld erstellt. Wenn Sie jetzt in Baden-Wrttem
der Datenblattansicht Datensétze in die Tabelle Filialen eingeben, kénnen ::‘r’:;”
Sie im Feld Bundesland Uber den Listenpfeil einen Eintrag auswahlen. Brandenburg

Weiterhin besteht aber auch die Mdglichkeit, einen neuen Text einzutippen. Ausschnitt

Werte in die Liste eingeben
Wenn Sie im ersten Schritt des Assistenten die Option ® Ich modchte selbst Werte in die Liste
eingeben aktiviert haben, ist die Vorgehensweise fast gleich:

Tragen Sie im 2. Schritt des Assistenten die einzelnen Werte ein, also in unserem Fall die Bun-
deslander. Die Spaltenbreite kdnnen Sie wie bereits erwahnt mit der Maus verandern.

Machschlage-Assistent

Welche Werte sollen in [hrem Machschlagefeld erscheinen? Geben Sie die Anzahl der Spalten der
Liste und dann die Werte far jede Zelle ein.

Um die Breite einer Spalte anzupassen, ziehen Sie die rechte Begrenzung bis zur gewdnschten
Breite, oder doppelklicken Sie auf die rechte Begrenzung, um die optimale Breite zu erhalten.

Anzahl von Spalten: ’1_
Spl -
Bayern
Berlin
Brandenburg
EBremen
Hamburg
Hessen
£ rg-VUermmErn\ -

Abbrechen < Zuridck Eertig stellen

Werte fir die Liste eintragen

Ein Klick auf bringt Sie direkt zum letzten

Fenster des Assistenten. Die oben beschrieben Zwi- Microsoft Access
schenschritte entfallen. Es werden keine Beziehun- T S
gen zu anderen Tabellen oder Abfragen erstellt. Des- ﬂ Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?
halb hat das nachfolgende Dialogfeld ein etwas ande- Nein

res Aussehen, wenn Sie in die Datenblattansicht

wechseln mochten. Tabelle speichern? Ja!

Nachschlagefeld manuell erstellen

Um ein Nachschlagefeld manuell zu erstellen, setzen Sie in der Entwurfsansicht den Cursor in
die Spalte Felddatentyp des gewinschten Datenfeldes (im Beispiel Bundesland) und wech-
seln Sie im Feldeigenschaftenbereich ins Register Nachschlagen.

Wahlen Sie im Listenfeld Steuerelement

anzeigen den Steuerelementtyp Listenfeld Algemein | Nachschiagen

oder Kombinationsfeld. Bei Listenfeldern steuerelement anzeigen fedfeld ¥
ist standig die gesamte Auswahlliste sicht- M
bar, bei Kombinationsfeldern wird die Liste
nur eingeblendet, wenn das Feld durch Steuerelementtyp wéhlen
Klick auf den Pfeil [v| aktiviert wurde.
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Allgemein | Machschlagen

Andern Sle den HerkUﬂftStyp h an Wert' Steuerelement anzeigen Kombinationsfeld
H H P _ Herkunftstyp Tabelle/Abfrage
IISte un_d tlppen Sle m Feld Datensache_r Datensatzherkunft Baden-wUrttemberg;Bayern;BerIin;l AL
kunft die Bundeslénder getrennt durch ein Gebundene Spalte 1

. . . . . Spaltenanzahl 1
Semikolon ; ein. Beim Wechseln in die Da- Spalteniiberschriften  Mein

. H . Spaltenbreitzn
tenblattansicht werden Sie aufgefordert, die i— 1
Tabe"e ZU SpeiChern. Listenbreite Automatisch
Mur Listeneintrage Mein

Mehrere Werte zulassen |Mein

In der Tabelle Filialen kdnnen Sie nun im Wertlistenbearbeitung 2. Ja
Bearbeitungsformular fli

Feld Bundesland Uber den Listenpfeil ein Nur Datensatzherkunftsw Nein
Bundesland auswahlen.

Die Auswahlmdglichkeiten manuell eingeben

Daten des Nachschlagefeldes &ndern und I6schen

Das Andern der Daten eines Nachschlagefeldes in einer Tabelle oder einem Formular ist zu-
nachst von der Feldeigenschaft Nur Listeneintrdge im Register Nachschlagen (Bild oben)
abhangig:

Nein: Eine Anderung kénnen Sie direkt in dem betreffenden Feld in der Tabelle oder im Formu-
lar vornehmen.

Ja: Ist das Nachschlagefeld mit einer verkniipften Tabelle verbunden, &ndern Sie die Daten in
dieser Tabelle. Bei einer Wertliste nehmen Sie die Anderungen in der Entwurfsansicht im
Register Nachschlagen in der Eigenschaft Datensatzherkunft vor (Bild oben).

21.4 Eingabeformat festlegen

Uber die Feldeigenschaft Eingabeformat (Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.) kénnen
Sie bestimmen, wie Daten eingegeben werden missen. Entspricht die Eingabe dann nicht dem
definierten Format, erscheint beim Verlassen des Feldes eine entsprechende Meldung.

Microsoft Access

o Der eingegebene Wert ist fir die fiir dieses Feld angegebene Eingabemaske "-0000%;;_" unzuldssig.

Hilfe

War diese Information hilfreich?

Unzulassige Eingabe
1. Offnen Sie die Tabelle Lieferer in der Entwurfsansicht.

2. Setzen Sie den Cursor in das Eigenschaftenfeld Eingabeformat des betreffenden Feldes,
in diesem Beispiel das Feld PLZ, und klicken Sie auf die Schaltflache (=1. Falls eine Spei-
cheraufforderung erscheint, bestatigen Sie sie mit [ Ja_|. Der Eingabeformat-Assistent wird
nun gestartet.

Allgemein  |Machschlagen
Feldgrake 10
Format
Eingabeformat
Beschriftung %
standardwert

Eingabeformat-Assistent starten

3. Wahlen Sie im Bereich Eingabeformat das gewinschte Format aus und klicken Sie auf

[weiter].
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Eingabeformat-Assistent

‘Welches Eingabeformat entspricht dem gewinschten Erscheinungsbild?

Um auszuprobieren, wie das ausgewahlte Format funktioniert, konnen Sie das Feld

‘Testen’ verwenden.

Um das Eingabeformat zu dndern, klicken Sie auf die Schaltfliche 'Bearbeiten’.

Eingabeformat: Darstellung:

Telefonnummer, intl, =40 55454 23245656 ~
PLZ, intl. D-44534

Telefonnummer (55543216753

Telefonnummer (5545423245656

ISBM ISBM 1-55615-877-7 e
Testen:

Liste Abbrechen Fertig stellen

Eingabeformat auswéhlen

4. Setzen Sie den Cursor in das Feld Testen, um zu sehen, wie das Feld angezeigt wird und
um eine Beispielzeichenfolge einzugeben. Danach klicken Sie auf [weiter].

5. Andern Sie eventuell die
so genannten Platzhalter-
zeichen und gehen Sie

[weiter].

6. Legen Sie fest, ob die
Daten mit oder ohne Sym-
bole gespeichert werden
sollen.

Eingabeformat-Assistent
Machten Sie das Eingabeformat dndern?

Eingabeformatname: PLZ
poooo__________|

Welches Platzhalterzeichen soll im Feld angezeigt werden?

Eingabeformat:

‘Wahrend Sie Daten in das Feld eingeben, werden die Platzhalter ersetzt.

Platzhalterzeichen: _ L]

Testen:

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Eingabeformat &ndern?

Eingabeformat-Assistent
Wie sollen die Daten gespeichert werden?

C) Mit den Symbolen im folgenden Eingabeformat:
83331

[§] iOhne die Symbole im folgenden Eingabeformat:

52538

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Mit oder ohne Symbole speichern?

7. Klicken Sie nun auf und speichern Sie die Tabelle.

Sie missen nicht zwingend alle Schritte durchfuhren, sondern kénnen zu jedem Zeit-

punkt den Assistenten Uber die Schaltflache abschlieRen, sobald sie
mit den Einstellungen zufrieden sind.
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Vordefiniertes Eingabeformat andern = Assistent zum Anpassen von Eingabeformaten
Sollte im Schritt 1 des Eingabeformat-
Assistenten keines der vorgegebenen

Machten Sie Eingabeformate bearbeiten oder hinzufdgen, die mit dem Eingabeformat-
Assistenten angezeigt werden sollen?

Formate lhren Winschen entsprechen, Beschreibung: Hife
klicken Sie auf die Schaltflache [Liste]. Einganeformat:  [00000 Schlizgen

Platzhalter:

Wahlen Sie uber die kleinen Pfeile -

. . Beispieldaten: 44534
{5vwn7 ¥ das Format aus, das sie an-
dern mdchten oder fligen Sie Uber die
Schaltflache ' | ein neues Format zu.

Formattyp: Text/Ungebunden "]

Datensatz 4 4 5von7 [k M » Suchen

Eingabeformat anpassen

Emgabefqrmat I6schen e
Soll das Eingabeformat geldscht werden, Felsgrose 10
orma

markieren Sie es in den Feldeigenschaf- Eingabeformat T
ey . Beschriftuna
ten und betatigen die (Entf]-Taste.

Eingabeformat zum Ldschen markieren

21.5 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

rd 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 Empféanger die E-Mail nicht erhélt. In dem Fall geht die Nachricht
an den Absender zuriick 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.

e Nationale Sonderzeichen (z.B. Umlaute &, 6, U) sind inzwischen zugelassen. Aber diese
Zeichen mussen auch tatsachlich in der E-Mail Adresse vorkommen! Sie kdnnen nicht ein-
fach statt mueller die Zeichenfolge muller eingeben. Und die Sonderzeichen werden meis-
tens auch nur von den neuesten Programmen wie Office 2013 unterstitzt!

Bei dem Domainnamen (ibungscomputer.de kdnnen Sie zwar stattdessen uebungscom-
puter.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail Adres-
sen fur Schulungszwecke zur Verfluigung stellt, beide Domainnamen besitzt.

e Die Grol3- und Kleinschreibung musste zwar grundsatzlich beachtet werden, aber da die
Systeme im Laufe der Jahre immer benutzerfreundlicher wurden, kénnen Sie alles klein
schreiben.

[@ Das At-Zeichen @ ([Aitar]+[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 hdchste Bedeutung.
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21.6 Einstellungen beim Programm-Start

Nach dem Start des Programms wird entweder die zuletzt verwendete Datenbank ge-
offnet oder es erscheint der Access-Startbildschirm (Seite 13). Dies kdnnen Sie in den
Optionen einstellen: Datei-Meni, Schaltflache [, Clienteinstellungen. Falls der
Startbildschirm erscheinen soll, muss das entsprechende Kontrollkéstchen [ ]im nach-
folgenden Fenster deaktiviert sein:

Access-Optionen ?

~

Allgemein [] Eeedback mit Sound

Aktuelle Datenbank Vierstellige Jahreszahlenformatierung
[[] In dieser Datenbank verwenden
Datenblatt
[ In allen Datenbanken verwenden
Objekt-Designer

Dokumentprifung Erweitert

Sprache Kule&tvarﬂendﬂe Datenbank beim Starten von Access 6ffnen

dardéffnungsmodus

Clienteinstellungen _
@ Freigegeben

Meniband anpassen () Exklusiv

Symbolleiste far den Schnellzugriff Standard bei Datensatzsperrung
‘ @) Keine Sperren
Add-Ins () Alle Datensétze
Trust Center () Bearbeiteter Datensatz
Datenbanken mit Sperrung auf Datensatzebene 6ffnen v

Abbrechen

Access-Startbildschirm oder die zuletzt verwendete Datenbank 6ffnen

21.7 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir den
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Access-Fensters mit meh- | & - & - -
reren Befehlen angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zu-

. Schnellzugriff
sammenstellen. Dazu stehen lhnen fast alle Access-Befehle zur Verfi- g

gung.
.. . . . H ©- =
AuRBerdem konnen Sie diese Symbolleiste
N ) ) Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
unterhalb des Menibandes platzieren. Damit New
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist Offnen
sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieb- v Speichem
lings"-Symbole aufzunehmen. e
Schnelldruck
. . . . Seit: sicht
Zum Einstellen klicken Sie auf die rechte
. —_ A . Rechtschreibung
Schaltflache = in der Symbolleiste fur den  Rockgingi
Schnellzugriff. In dem Menu » aktivieren und v Wiederholen
deaktivieren Sie ein Symbol. Modus
Alle aktualisieren
In diesem MenlU werden nur einige wenige Alle synchronisieren

Fingereingabe-/Mausmadus

Symbole direkt eingeschaltet. Uber die Zeile
Weitere Befehle offnen Sie die Access-
Optionen mit der Seite Symbolleiste fur den
Schnellzugriff.

Weitere Befehle...

Unter dem Meniband anzeigen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen
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Access-Optionen ?

All
Algemen EEE Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an.
Aktuelle Datenbank

Befehle auswahlen: : Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen: -
Datenblatt .

Alle Befehle L Fiir alle Dokumente (Standard) v
Objekt-Designer
Dokumentprifung f_’; Alle Filter laschen ~ H Speichern

= Alle offline ein/aus € Rickgingig »
Sprache _+ Alle Sortierungen l6schen @ Wiederholen 3
Clienteinstellungen & Allesynchronisieren Hinzuftigen »>

== Alles aushlenden =
Meniiband anpassen << Entfernen M
Symbolleiste fir den Schnellzugriff 3 Alles lsschen .
Add-Ins R .

A ;| Z ksetzen ¥ |C

[] Symbeolleiste far den Schnellzugriff unter npassungen: - |Suiceeen

Trust Center dem Meniband anzeigen Importieren/Exportieren >
Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufiigen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf den
Pfeil ¥ und wéahlen die Kategorie aus.

Um einen neuen Befehl (Symbol) in die Symbolleiste aufzu-
nehmen, markieren Sie diesen Befehl in der linken Liste und
klicken auf die Schaltflache [Hinzufiigen]. Umgekehrt wird ein
Befehl aus der Symbolleiste geloscht, indem Sie ihn in der
rechten Liste markieren und auf die Schaltflache [Entfernen]

Befehle auswihlen:

Alle Befehle v

Haufig verwendete Befehle R ~
Nicht im Menuband enthaltene Befehle

Alle Befehle

Makros

Registerkarte "Datei”

klicken.

Mit den Pfeilen am rechten Rand kénnen Sie die -
Reihenfolge der Symbole in der Leiste verandern. v

Falls Sie sehr viele Symbole in dieser Leiste unter-
bringen mdchten, platzieren Sie sie am besten unter
dem Menuband.

Besonderheit in Access 2013 bei Tablet-Benutzung

Wie bereits auf der Seite 18 erwéhnt, befindet sich in der
Symbolleiste fir den Schnellzugriff ein weiterer Befehl & T,
wenn Sie Access oder eines der anderen Office-Programme
auf einem Tablet nutzen oder wenn ein anderer Eingabe-Bild-
schirm angeschlossen ist.

Durch einen Klick auf das Symbol wechseln Sie zwischen Fin-
gereingabe- und Mausmodus, um das Menuband fur die ent-
sprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabemodus
bietet im Meniiband etwas mehr Platz zwischen den Befehlen.

In Bezug auf die im Meniiband enthaltenen Befehle und Grup-
pen besteht bis auf wenige Ausnahmen kein Unterschied zwi-
schen der Nutzung von Access 2013 auf einem PC, Laptop
oder Tablet.

Registerkarte Seitenansicht
Registerkarte Start
Registerkarte Erstellen
Registerkarte Externe Daten

Registerkarte Datenbanktools

Kategorie auswahlen
(verkdirzt)

H © & & -

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

+-
Abstand zwischen Befehlen optimieren

I Maus
P

Standardmeniband und -befehle,
ny  Fir die Mauseingabe optimiert.
Fingereingabe
:| ’_—_|| |: Mehr Platz zwischen Befehlen, Far

die Fingereingabe optimiert.

Meni des Symbols
Fingereingabe-/Mausmodus
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21.8 Die Statusleiste einstellen

Am unteren Rand des Access-Programmfensters liegt die Statusleiste, die lhnen eine Reihe von
Informationen und Einstellungsmdoglichkeiten liefern kann:

Bereit

Statusleiste in der Seitenansicht

Sie konnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusleiste anpassen
einstellen: v Eeststelltaste Aus
+ Kana Mode
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die v MNum Aus
Statusleiste, das rechts stehende Meniu wird v Bollen Aus
geoffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile v ibﬂt:b N
o efiltel

schalten Sie eine Optionen ein +* oder aus. Und
mit einem Klick aul3erhalb des Konfigurations- v Erweiterte Auswah
Mends schlieBen Sie es wieder. v Ansichtssymbole anzeigen

<

Modus verschieben

Die Statusleiste einstellen
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22 Stichwortverzeichnis

A

ABFrage ..o
Einrichten
Ergebnis......ccccceeiiiiiiiiiiie e,
(0110 =Y o TR
SchlieRen
Speichern

Abfrage mit Bedingungen ......................

Abfrage-Arten ...

Abfrage-Fenster .

Abschnitts-Trennlinien ............ccccceeeenninnee.

Access starten..................
Access-Bildschirm ...........
Access-Startbildschirm ....
AdItioN.....cooiiiieee e
Aktionsabfrage........cccooovvieiiiiiiniiiiieeeeen,
Aktualisierungsabfrage ....
Alle ersetzen.........ccc........
Alle Programme.................
Alphanumerisch................
Am Ende anflgen .........ccocoeeeviiiiiniiecenineenn,
Andern

Feldnamen........ccccieieiiienicee e,

Tabellenstruktur ............
Anderung riickgéngig
Anfugeabfrage...................
Anflhrungzeichen.............
Anhangen .........ccccccoeeiiiis

Anzahl der Druckexemplare..............c.cceeoues 48
Anzeigen

Aufgabenbereich
Eigenschaftenblatt
Zwischenablage............

Ausdrucken.........cccccoeeuee

AUSTURreN ...

Ausgabe in Datei umleiten..................... .

Ausschneiden Daten..........cccocveevviveeennineennn

Auswahlabfrage ..........ccccceviiinnnnin.

AUusSWAhIFIlter ......vvveiiiii

AutoFormular

AULOWEIT.....oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee

Befehlsaufruf........ccccoeeeeiiiiiiiiiiii,
Befehlsgruppe .......ccoccvveeeeiiieeeinicc
Benutzerdefinierter Filter
Berechnet.........cooovvvvieeiiiiiiiiiiieeeeeee,
Berechnungen..............
Bericht......cccooeeeeiiiiiinnn.
Anlegen.........cccce....
Ansicht........cccooeeeeen
Eigenschaften.........ccccoooiiiiiiiiiiiiiennen,
Berichtentwurfstools
Berichtsansicht.............
Berichts-Assistent ........
Berichtsbereiche ..........
Berichtsful3...................
Berichtskopf .................
Beschriftung .......ccoovvieeiniiii e,
Beziehungen ........ccccccevviiiiiiiiiiee e,
Beziehungen bearbeiten
Bildlaufleiste
Bildschirm.....................
Blattern..........ccccoeeee.

BYE o

Clienteinstellungen.........cccoccveeeiiiiiiiienee e, 36
[OF8] 650 ] ol 1= 11 (=] S 29

B

Bearbeiten einer Tabelle..
Bearbeitungsmodus.........
Bedingungen...................
Beenden Access..............

D

Datei

TYP e
Datei 6ffnen
Dateiaufbau
Dateiformat...................

Daten
Ausschneiden.........cccoceeveeeiiiiiiiieeeeeeeeen, 39
Editieren
Einfligen
KOPIEIeN ... 38
Loéschen

Datenbankfenster
Datenblatt...........cccccovveieiiii
Datenblattansicht
Datenfeld.....................
Datenredundanz...........

Datensatz....................
Einfugen............co.....
Eingeben..................

KOPIEIEN ...
MaArKIEreN .....ccoviiiiieiiiiieerieee e
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F
Feld ..o, 51
Datentyp &ndern ....bl
Einflgen........c.......... ....52
DatenSatZNUMMET ........oveveeeeeeeeeeeereresen, Hinzufigen............. .08
DALEINLYD +vvvvveeveeeeeseeeeeeeeseeeeeeeeeeeeee e J§/Neln ..................... ....54
Datenveriust..................... [0l 1 (=1 o F TR 51
Datum ........c.cooeeeiiieenn. Markieren 35
Datum/Uhrzeit..................
DESIGNS - evverreereeeeeree, VergrofBern ..o 94
Detailbereich.................... Feldbezeichnungen............cccooiiiiiiininnnne, 25
[DY=Y4T0s 7= DO Felddatentyp
DEZIMAISLENEN ... ANlage .....ooovvvnnnnne.
Dezimaltrennzeichen ...........ccccccvveeeeeeeeevvennn. AUTOWETT ...
Dialogfeld Berechnet
Drucken .......ccoeeeeevvvnnne. Datum/Uhrzeit
Suchen und Ersetzen... JAINEIN ..o,
DINAA oo Langer TeXt .......uuvuvveeererrreierireiererenenenenenes
Division Nachschlage-Assistent
DOMAINNAME ....uvvvvvriiriiieinieirirerrererereeeeraean, OLE-ObjekL. ...,
Doppelklick ..........cc....... Text
Doppelpfeil Zahl
Double .....ooeeiiiviciiiienee, Feldeigenschaften
Drag & Drop.....v.veevveennn. Felder_._ .............................................................
Druckbereich................. FeIdgroBe ....................................................
Druckbild-VOrschau .........co.cocecevevevevennn, Feldinhalt......................
DIUCKEN .o Feldlange ...................
Drucker Feldname .....................
Eigenschaften .........ccccooveiiiiiiiec e, 48 Feldnamen andern
Name ... 48 Fenstertitel ...................
Druckerauswahl ............... a7 F_estplatte ....................................................
Druckereinrichtung a7 Filter ............... s
Druckexemplare..........cocceeviveeeiniieeeneee e 48 Auswahlbas!e_rt """""
Duplikate........coovviviiiiieeeecce e 71 Benutzerdefiniert
DYNASEL......c.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 60 Formularbasiert.........
Spezialfilter...............
E Filtern ......ccooveeeeeins
Editieren.......cocciiieie e FOMMUIAN oo
Editiermodus. ... Andern..... s
Effekte.. .. ... Formularansicht .........cccooooviiiiiiieiiiiiie.
Eigenschaften G
EinfAUS .....oooeeiiiiiiiiene, .
EINFUGEMOUUS -vvvoeveeoeeeeee e 36 Gltt_er ..... s s
Einfiigen Gleichheitszeichen.............c.ccooniee.
Daten ..coooeeiiiiee e, Globally Unique Identifier
Z0I6 Groerals ........cccveeeeeeeeeieeiieeeeeeeeenin,
Eingabeformat ...........cccceeviieiiiiee e Grof3schreib-Taste
Eingabeformat ander ..... Grof3schreibung ...,
Eingabeformat loschen.... GrOR-TASLE ..evviiiiiiee it
Eingabeformat-Assistent...................c......... GrUPPE ....covvvvsiinnnnssiness
EiNQabe-TaSste .........coovoveeeeeeeeeeeeeeeeeneen Abfragesetup............
Einzelsatzdarstellung..........ooo..oovvvvrvervven.. Abfragetyp ...
E-Mail Anpassung und Anordnung
ATESSE oo Bearbeiten
Enter-Taste .................._. Berichte ......ooeviiiiiiiee e,
Entwurfsansicht Daten.....coooeiiiii
Speichern............c........ Datgnsétze
Entwurfsbereich D_eS|gns .....................................................
Ersetzen......ccoooiiiiiii i Einblenden/Ausblenden .................
Erstellen Ergebnisse ........cccocoiiiiiiiiiiiins
Bericht....coooooiiiii, Hinzufiigen und Loschen................
Excel ... Importieren und Verknipfen
Explorer Makr_os und Code ......coovvieeeiiiiee e
Exponentialzeichen Sc_hrlftart ...................
SeitengrofRe
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Seitenlayout ... Priméarschllissel.........coociiiiiii, 72
Sortieren und filtern
Steuerelemente ........... M
Suchen......ccooovvvvveeeeennn, Markieren
Tabellen DAtENSALZ ...vveveieveieieiere e 35
Textformatierung Feld ...ccoovoeeeiieens ....35
TOOIS . Spalte .35
Zwischenablage............ Mathematische Operatoren .
Gruppen.........c.cccccooeen. IMBEFIX .+t
Gruppen-Fuf3bereich MAUSZEIGET .......vveeeeceeeeieeeieseeeeeaeeie e en e
Gruppen-Kopfbereich Mehrere Bedingungen..
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