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1 Vorbemerkungen

Diese Schulungsunterlage ist lernorientiert aufgebaut. Sie fuhrt schrittweise in das Programm
Access 2016 ein. Durch das Inhalts- und das Stichwortverzeichnis kann dieses Skript auch sehr
gut zum spateren Nachschlagen verwendet werden.

Um den Umfang der Unterlage nicht zu gro3 werden zu lassen, sind ganz bewusst nicht alle
Mdglichkeiten aufgefiihrt, die dieses Programm bietet. Bei der Auswahl der Themen hilft den
Autoren besonders ihre langjéhrige und grof3e Erfahrung in der Computer-Schulung.

Bei haufig benutzten Befehlen, wie zum Beispiel Ausschneiden, Kopieren und Einfligen,
kénnen Sie bis zu 4 verschiedene Wege "gehen", um einen Befehl durchzufihren. Die meisten
Anwenderinnen und Anwender benutzen sicherlich die Maus und klicken auf ein Symbol. Ande-
re wiederum arbeiten lieber mit den schnellen Tastaturbefehlen. Darum der Tipp: Wenn Access
2016 Ihnen verschiedene Mdglichkeiten anbietet, dann "gehen" Sie den Weg, der Ihnen am
besten geféllt und den Sie sich leicht merken kénnen.

Tasten-Bezeichnungen

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

e [o J-Taste e [«<]-Taste . Rucktaste
Fir diese Taste zum Auch diese Taste hat Diese Taste liegt
Grof3schreiben 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.
) - . 5

o my oder Windows-Taste . Kontext-Taste
Windows-Startmeni bzw. -Startseite. Taste zum Offnen eines Kontextmenis.

e Bei Tastenkombinationen mit einem Plus-Zeichen +, beispielsweise

(ATtGr]+(E]

fir die Eingabe des Eurosymbols €, driicken Sie zuerst die [a1ter)-Taste und halten sie fest
und dann driicken Sie kurz die (£]-Taste.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 6
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2 Kurzes Vorwort

In seinem unbezdhmbaren Drang, immer mehr Wissen und Informationen zu sammeln und zu
ordnen, hat der Mensch das Zeitalter der Biicher und Karteikasten, der klassischen Datenban-
ken auf Papier schon fast wieder hinter sich gelassen. Dabei ist die Epoche der geschriebenen
und damit erstmals fir viele Menschen zuganglichen Informationen geschichtlich noch recht
jung. Die neuen elektronischen Datenbanken der Computer bieten uns heute viele faszinieren-
de Mdglichkeiten. Fast das gesamte Wissen der Welt ist irgendwo in einer Datenbank gespei-
chert.

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 tauschen lassen. Es lauern auch Gefahren flr
jeden Einzelnen von uns. Durch die Datenbanken sind wir durchsichtiger geworden. Uberall
sind personliche Daten gespeichert. Die Gefahr geht dabei oft nicht von einzelnen gespeicher-
ten Informationen aus, sondern von den durch die Kombination dieser Informationen gewonne-
nen Erkenntnisse.

Um Manipulationen und Missbrauchen vorzubeugen, hat der Gesetzgeber personenbezogene
Daten geschiitzt, zum Beispiel durch das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). Zuséatzlich mus-
sen die Mitarbeiter firmeninterne Vorschriften tUber die Speicherung personenbezogener Daten
beachten. Sie sollten sich bei lhrem Datenschutzbeauftragten informieren, damit Sie nicht un-
wissentlich gegen die im BDSG festgelegten Bestimmungen verstof3en.

Die Regelungen des BDSG umfassen:
. Geschitzte Daten und Personenschutz

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

e Verpflichtung von Mitarbeitern in der Datenverarbeitung, z.B. Verschwiegenheitspflicht

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 7
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3 Datenbank-Einfihrung

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

Das bekannte Prinzip

Stellen Sie sich einen groRen Karteikasten mit vielen Karteikarten vor. Angenommen, Sie muss-
ten eine Lieferanten-Kartei in Ihrem Blro anlegen und bearbeiten. Dabei fallen viele typische
Bearbeitungsvorgange an. Vergleichen Sie die Vorgange in der nachfolgenden Gegeniiberstel-
lung. Sie erkennen sicher, dass die Datenbanken auf den Computern von lhrem Grundprinzip
sehr vieles von den alten Papierdatenbanken ibernommen haben.

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

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

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

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

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

Nach getaner Arbeit den Karteikasten schlie- Datenbank schlieBen 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.

b j Lieferer =
NUMMER - | NACHNAME ~ STRASSE - PLZ - ORT ~ | TELEFON ~ Zum Hinzufiigen kiicken -~
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734239
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen 089-346237
£ 4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 30643 Minchen 089-3734289
K] 4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
% 6172 Dreyersdorff  Stielestr. 1 80234 Minchen 089-378932
_E 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg  06221-5802048
‘g 18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
E 18868 Wemecke  KautzengaRchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
= 23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
*
Datensatz: 4 4 10von 10 | b M ¥ Suchen
Datenblattansicht i | =

Eine Datenbank-Tabelle

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

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

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

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

e Die Kreuzungspunkte zwischen den Spalten und den Zeilen, an denen einzelne Informati-
onen eingetragen werden, heien Felder oder besser Daten-Felder. In einem Datenfeld
wird z.B. ein Name oder eine Ortshezeichnung abgelegt.

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

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

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 9
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4 Datenbank-Programm MS-Access 2016

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

4.1 Access starten

Im Betriebssystem Windows haben Sie verschiedene Moglichkeiten, um das Programm zu star-
ten:

Windows 8.1
e Auf der Windows 8.1-Startseite auf die Kachel Access 2016 klicken,

e oder auf der Windows 8.1-Startseite einfach die Buchstaben Access eintippen. Windows
offnet dann automatisch die Suchleiste.

Windows 10

e Tippen Sie die Zeichenfolge Access unten links in das Suchfeld der Taskleiste ein und
klicken Sie in der sich 6ffnenden Suchleiste auf das entsprechende Ergebnis.

e Oder offnen Sie das Startmeni und klicken Sie falls vorhanden entwe-
der links im klassischen Bereich auf die entsprechende Zeile oder im
rechten Bereich auf die entsprechende Kachel.

A

e Alternativ 6ffnen Sie im Startmenu die Ansicht EERUEEE und navigieren Access 2016
zum Eintrag Access 2016. Kachel

4.2 Der Access-Startbildschirm

Nach dem Start des Programms wird entweder die zuletzt verwendete Datenbank gedffnet oder
es erscheint der nachfolgende Access-Starthildschirm. Dies kénnen Sie einstellen (Seite 120).

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:

? - [m] X

Access Nach Onlinevorlagen suchen O Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen
Empfohlene Suchbegriffe:  Datenbank  Geschéftlich

Protokolle  Kleine Unternehmen  App fiir Office

Zuletzt Professionell  Projektmanagement

verwendet

Sie haben in letzter Zeit keine Dateien
gedffnet. Suchen Sie nach einem/r Datei,
indem Sie auf "Weitere Dateien offnen”

i
(@@ Weitere Dateien 6ffnen ﬁ\

Leere Desktopdatenbani Benutzerdefinierte Web App Bestandsnachverfolgung

Leere Desktopdatenbank

Der Access-Startbildschirm

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 10
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Klicken Sie auf Leere Desktopdatenbank. Im nachfolgenden Rahmen lege

n Sie einen Datei-

namen fiur die Datenbankdatei fest. Léschen Sie den vorgeschlagenen Namen Daten-
bankl.accdb und tippen Sie nur den Dateinamen-Stamm Access-Schulung ein. Die Erweite-

rung .accdb fligt Access automatisch hinzu.

Leere Desktopdatenbank

Dateiname

Access-Schulung

C\Users\meine\Documents',

)

Erstellen

Sollich eine Access-App oder eine Access-Desktopdatenbank erstellen?

Den Dateinamen eingeben und eventuell das nachfolgende Explorerfenster offi

nen

In der Voreinstellung wird die Datenbankdatei in dem Ordner Dokumente auf dem Laufwerk C:

abgespeichert. Falls Sie einen anderen Speicherort wahlen moéchten, klicken
bol

aus und klicken auf [ ok ]:

AE Meue Datenbankdatei

Sie auf das Sym-

. In dem nachfolgenden Explorerfenster wahlen Sie das Laufwerk und/oder den Ordner

- v @ » DieserPC » Dokumente »

v O

Organisieren + MNeuer Ordner

m Microsoft Access

[ Desktop
7@ OneDrive
a Jana Winkler
3 Dieser PC
&= Bilder
[ Desktop
E: Dokumente
& Downloads

Dokumente" durchs

uchen

p
L 7]

HE

Dateiname: | Access-Schulung.accdb

Dateityp: | Microsoft Access 2007 - 2016-Datenbanken (*.accdb)

+ Ordner ausblenden

Abbrechen

Im Explorerfenster einen anderen Ordner wahlen

Zurtick im Startbildschirm klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen:

Leere Desktopdatenbank

Sollich eine Access-App oder eine Access-Desktopdatenbank erstellen?
Dateiname

Access-Schulung.accdb

Ch\Users\meine\Documents',

]
Erstellen %

Eine Datenbank erstellen

Saarlandische Verwaltungsschule
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Sie sehen den Access-Bildschirm:

Symbolleiste Schnellzugriff Meniiband mit Befehls-Schaltflachen
Datei-Menu Registerkarten Titelleiste Fenster-Schaltflachen
| | i |
q s /Awemmung | Tau&llen\tools Anmelden ? - O X
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle Q Was méchten Sie tun?
b/‘ AB 12 : [ F(_‘g MName und Beschriftung Suchen dndern Erforderlich Eg
Bk Standardwert Jx Ausdruck andern rrnati g Eindeutig .
Ansicht  Kurzer Zahl Wahrung - o ~ Uberprifung
- Text - Feldgrolie abl| Memoeinstellungen 0, Indiziert -
Ansichten Hinzufdgen und Léschfn Eigenschaften Formatierung Feldiberprifung -
= Tabelle1 X
Alle Access-Obj... ® « || = Tavetet, Feldliste x
D + |Zum Hinzuftigen klicken ~
Suchen.. yel
* (Neu)
Tabellen ES Es sind keine Felder verfugbar, die der aktuellen
ij Tabellel Ansicht hinzugefigt werden kdnnen.
Arbeitsbereich
Datensatz: W Tvon 1 M Kein Filter | |Suchen

Datenblattansicht

Modusanzeige Navigationsbereich Statusleiste Ansichts-Schaltflachen

Der Access-Bildschirm

Falls auf Inrem Computer wie im vorherigen Bild rechts der Aufgabenbereich Feldliste ange-
zeigt wird, schlieBen Sie ihn Gber die Schaltflache X.

4.3 Bei Office anmelden

Vielleicht ist Ihnen in der rechten oberen Fensterecke eine der Neuerungen von Office 2013
aufgefallen: der Link Anmelden. Uber ihn haben Sie die Mdglichkeit, sich bei Office anzumel-
den, um weltweit Gber das Internet auf Ihre Dokumente zugreifen zu kénnen:

Anmelden ? — O it

Die Verknupfung (Link) Anmelden

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 12
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5 Der Befehlsaufruf

In Access haben Sie verschiedene Optionen, Befehle auszufihren:

e Aus dem Meniband auswéhlen

e  Symbole und Schaltflachen anklicken

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

e Tasten und Tastenkombinationen driicken.

5.1 Das Meniuband

Das im oberen Bereich angebrachte groRe Menuband (Multifunktionsleiste) bietet Ihnen ver-
schiedene Mdglichkeiten an, lhre Arbeiten leicht und schnell zu erledigen:

Registerkarten Kontextwerkzeuge

I
=] Access-Schulul Tabellentools Anmelden ? — O x

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle @ Was machten Sie tun?

b/' &D Y %1 Aufsteigend Y- @ MNeu > ab. Calibri (Detailbereich) ~ |11
= ElAbstei end T=- M Speichern > - F K U [E=2
Ansicht Einfligen Filtern ¢ = Alle =P hd Suchen I
- - Sortierung entfernen aktualisieren = #% L&schen ~ H- k- A~ Q- === 4-
Ansichten Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung [} ~
Befehlsgruppen

Meniband, aktuell: Registerkarte Start

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

A -
B Automatisch
Designfarben
H EHEN Hn
Bei den Symbolen, bei denen es ein kleines Dreieck = gibt, I
z.B. Symbol Schriftfarbe, ist die Schaltflache zweigeteilt. Mit
einem Klick auf das eigentliche Symbol wird der Befehl direkt [ | IIIIIIII

ausgefihrt. Dagegen o6ffnet der Klick auf das Dreieck = einen Standardfarben
Rahmen, aus dem Sie einige Optionen auswahlen konnen. In H EEEEEN
dem nebenstehenden Auswahlrahmen wird beispielsweise die :
Schriftfarbe festgelegt. [
EEEEENN
EEEEEEEEEN
B | EEEEN

vy Weitere Farben...
Auswahlrahmen Schriftfarbe
Die Registerkarten

Wie in einem Karteikasten sind im Meniiband mehrere Registerkarten angeordnet. Um die Kar-
te zu wechseln, klicken Sie auf das gewiinschte Register, z.B. auf Erstellen:

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 13
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=] ] Access-Schulung Tabellentools Anmelden ? - O X
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle Q Was méchten Sie tun?

=g M R 8 B & CO2F @ 0w 0

Anwendungsparts  Tabelle Tabellenentwurf SharePoint-  Abfrage- Abfrageentwurf  Formular Fermularentwurf  Leeres Bericht Berichtsentwurf Leerer Makro
- Listen ~ Assistent Formular = 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 32) kénnen Sie sehr einfach in den Registerkarten blattern: Zeigen Sie
auf das Meniiband und drehen Sie ganz langsam das Radchen, ohne eine Taste zu drucken.
Ein Dreh nach vorn wandert in der Registerkarten-Zeile nach links und ein Dreh nach hinten
wandert nach rechts.

Falls Sie bei bestimmten Arbeitsschritten auf dem Bildschirm mehrere Programm-
fenster nebeneinander anordnen, werden bei einem verkleinerten Access-Fenster

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

A

| =] s Aicess-Schulung Tabeileric..  Anmelden
m Siat | Entellen  DdemeDsten  Datenbanktook  Felder  Taballe QW
[ P k3 A
L*: g o= z
Aeicht e Y ’ Teatlcematierung
- situalisien - LR
Tabellen w || T Tatenet | s metmibereich
T ._ 6 - Zwm Hngufdgen kicken -
- = e INeu) FKEU A- a-
Testtam
Datenaatz w + [1vont |+ ke Fillcs. | s
Datensdattaniicht m &

Bei Platzmangel werden Gruppen im Menuband verkleinert

Bei den Gruppen, bei denen rechts vom Gruppennamen kleine s Schaltflachen 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 vollstdndig zu sehen, wurde das Access-
Fenster mit der Maus +— wieder etwas verbreitert:

hung

Erstellen  EterneDaten  Datenbanbiook  Feider  Tabelle

JsEM 2
+*
=
<

Tabellen
Suzhen.

2 Tapehe

Datensatz W« 1von 1 L ¥ e Suchen

Daterblattansicht B

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
dazugehdrende Dialogfeld (Dialogfenster) gedffnet, z.B. bei der Gruppe Textformatierung:

Datenblatt formatieren

Zelleffekt Gitternetzlinien anzeigen
®Flach [ Horizontal
Erhoht ] Vertikal

Ok M Abbrechen
(O Vertieft

Hintergrundfarbe: Alternative Hintergrundfarbe: Gitternetzlinien-Farbe:
Beispiel:
Rahmen- und Linienarten
Datenblattrahmen «| Durchgezagen -
Richtung
(®) Von links nach rechis () vion reghts nach links

Beispiel fur ein Dialogfeld

Das Meniuband verkleinern (I6sen)

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

B s Access-Schulung Tabellentools Anmelden ? - ] x
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle @ Was machten Sie tun?
@ Tabelle x
Tabellen D « || = i
ID ~ |Zum Hinzufiigen kiicken ~
Suchen.. el g
* {Neu)
B Tabellel
Datensatz: W 1von 1 d Kein Filter | |Suchen
Datenblattansicht ks

Das verkleinerte Menuiband 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 (An-
heften) gibt es zwei Varianten:

- Mit einem Einfachklick auf das gewinschte Register wird das Menuband nur voriber-
gehend vergrofRert, also angeheftet. Ein Klick in den Arbeitsbereich schliel3t es wieder.

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

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

5.2 Das Datei-Menu
Bedienung mit der Maus

M_it einem Mgusklick auf das Register Datei im Accesg-Fe_nster oben I_inks Offneh
Sie das Datei-Menu. Es besteht aus mehreren Seiten, die Sie Uber den linken Navi-

Rg%itséff gationsbereich erreichen. Ohne eine Maustaste zu driicken, nur durch Zeigen mit
der Maus wird eine Schaltflache oder ein Befehl markiert und durch einen kurzen
Mausklick mit der linken Maustaste ausgefuhrt.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 15
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Das Datei-Menu wird von Microsoft auch Backstage genannt. Der von den Zuschauern nicht
einsehbare Bereich hinter einer Bihne 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.

©

Informationen
Neu

Offnen

Speichem

Speichemn unter

Drucken

SchlieBen

Konto

Optionen

Feedback

Access-Schulung Anmelden 7 - [m} X

Informationen

Access-Schulung

Dokumente

= Komprimieren und reparieren Datenbankeigenschaften anzeigen und bearbeiten
H Verhindern und beheben Sie Datenbankdateiprobleme, indem
Datenbank komprimieren | Sie ‘Datenbank komprimieren und reparieren’ verwenden.
und reparieren
= Mit Kennwort verschliisseln

Verwenden Sie ein Kennwort, um den Zugriff auf die Datenbank
zu beschranken, Dateien, die im Dateiformat von Microsoft
Access 2007 oder haher vorliegen, werden verschlisselt.

Mit Kennwort
wverschliisseln

Das Datei-Meni mit dem Mauszeiger im Navigationsbereich

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

Bedienung Uber die Tastatur

informationen
eu

F_
Uffnen

B
speichern
apeichern unter
Drucken

LSchIieBen

Konto

Lo
Jptionen

Navigationsbereich
im Tastatur-Modus
mit den
Zugriffstasten

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

Um einen Befehl auszufiihren, driicken Sie einmal nur kurz die [A1t]- oder
die [F10]-Taste. Damit aktivieren Sie den Tastatur-Modus. Bei einigen Ele-
menten sehen Sie nun in einem kleinen Késtchen einen Buchstaben oder
eine Zahl, z.B. (0] fiir die Registerkarte Datei:

H & & = Access-Schulun, Tabellentools
1 E & 9
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle
‘"B
® Tabellet
Tabellen 9« |2 = DT
- | Zum Hinzufiigen klicken
Suchen. b 7o
* (Neu)
E Tabellet

Befehle im Tastatur-Modus

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

Wenn Sie beispielsweise eine neue Datenbank erstellen wollen, ist dazu die
folgende Tastenfolge einzeln einzutippen:

(a1t]) (0] (W]

Im Tastatur-Modus kénnen Sie in einer gedffneten Registerkarte die einzelnen Befehle auch mit
den Pfeil-(Cursor)-Tasten anwéahlen. Je nach Situation dricken Sie zuerst die [{]- oder die

Saarlandische Verwaltungsschule
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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.

SchlielRen des Datei-Menus

Wenn Sie das Datei-Menl schlieRen méchten, 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) ausgefuhrt werden. Wenn Sie Fiigen Sie den Inhalt der

mit der Maus auf ein Symbol zeigen, wird die Hintergrundfarbe Zwischenablage in lhr Dokument
hellrot oder grau und in der Standardeinstellung die Erklarung des -

Einfiigen (Strg+V)

Symbols mit der Tastenkombination angezeigt (QuickInfo): QuicklInfo
=] = Access-Schulung Tabellentoals Anmelden ? - [m) X
m Start rstelles Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle D Mas mécl Sie tun?
b/‘ e A > Calibri (Detailbereich) ~ |11 .
A;;ht Emfu% ‘ "V e T FKU =-
- B k- A-¥-2- i

Tabel| Enfige __
agen Sie den Inhalt der D « |Zum Hinzufiigen klicken ~

F
Zwischenablage in Ihr Dokument (Neu)

B 1ab| ein

Suchen.

Datensatz 4« [Tvon1 M Kein Filter | [Suchen

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 H ©- & -
Befehlen angebracht. Bei einem Beriihrungs-Bildschirm (z.B. Tab- _
let) enthalt sie einen zusatzlichen Befehl & ~, der auf der Seite 121~ Schnellzugriff (PC/Laptop)

erlautert wird.
H 9 24+
Sie koénnen diese Leiste auch selbst zusammenstellen. Dazu ste- .
) Schnellzugriff (Tablet)
hen lhnen fast alle Access-Befehle zur Verfigung. Ab der Seite
120 ist beschrieben, wie Sie die Symbolleiste fir den Schnellzu-

griff individuell anpassen.

5.4 Kontextwerkzeuge

In der Titelleiste sehen Sie eine Besonderheit: die Kontextwerkzeuge (Bedarfswerkzeuge). Im
Menuband sind zuséatzliche Registerkarten (Felder, Tabelle) eingefiigt. Dariiber hinaus ist oben
in der Titelleiste die Schaltflache positioniert. Sie wird automatisch geschlossen,
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wenn Sie ein anderes Objekt bearbeiten. Die Kontextwerkzeuge werden Ihnen in allen Pro-

grammen von Office 2016 vielféltig angeboten.

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

Anlage

Link

=] 5 Access-Schulung Tabellentools Anmelden ? - O X
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle G‘ Was méchten Sie tun?
BB R 8 8 B = B
Tabelleneigenschaften Vor Var Mach Mach Mach Benanntes Beziehungen Objektabhéngigkeiten
Anderung Loschung  Einfligung Aktualisierung Laschung Makro ~
Eigenschaften Vorabereignisse Machfolgeereignisse Benannte Makros Beziehungen ~
Das Kontextwerkzeug Tabellentools — Register Tabelle
5.5 Kontextmendis
AB  Kurzer Text
Sehr nitzlich sind die situationsabhangigen Menus. Sie beinhalten die 12 zn
Befehle, die bei dem aktuellen Objekt (z.B. Text oder Bild) am haufigsten =" Wahnung %
gebraucht werden. Fiir den Aufruf klicken Sie mit der B Detum und Uhrzei
Ja/Mein
rechten Maustaste EQ, MNachschlagen und Beziehung
Ag  Rich-Text
in ein Feld, auf ein Wort, auf mehrere vorher markierte Datensatze oder s tangertes
y
&

mend klicken Sie dann auf den von lhnen gewiinschten Befehl. Eine
weitere Mdéglichkeit zum Aufrufen eines Kontextmenus:

Sie driicken die gKontexttaste.

SchlieRen des Kontextmenis

Feld berechnen

Als Felder einflgen

Beispiel fiir ein Kontextmenii

Ein Kontextmend wird nach dem Anklicken eines Befehls automatisch geschlossen. Wenn Sie
ein gedffnetes Kontextmeni schlieBen mdchten, ohne einen Befehl auszuwahlen, haben Sie

die folgenden Mdglichkeiten:

die Taste dricken.

5.6 Tasten (Shortcuts)

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

Hilfe
(strg]+(c] Kopieren

(Stral+(s] oder [o J+[F12]

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

Speichern eines Datenbankobjekts.

5.7 Hilfe

Mausklick in das Fenster au3erhalb des Menis in den Arbeitsbereich oder

Tasten-Kombinationen

‘E%&chem (Strg+5) stellen

Symbol Speichern
mit Quickinfo

Microsoft Office bietet Ilhnen eine umfangreiche Hilfe an. Sie ist in allen Office-Programmen

gleich:

e Inder Titelleiste finden Sie das Symbol Microsoft Access-Hilfe 7.

Saarlandische Verwaltungsschule
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e Inden Programmen von Microsoft Office 2016 (z.B. Access) ist in der Registerkarten-Zeile
des Meniibands ein Suchassistent platziert, den Sie am Glihbirnen-Symbol ¥ und den
Worten Was mdéchten Sie tun? bzw. Sie winschen... erkennen.

e Einige Dialogfelder haben in der rechten oberen Ecke ein Hilfesymbol 2.

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 | I
gedffnet. In das Suchfeld kénnen Sie einen Begriff ein-
geben und iiber das Symbol 2 die Suche starten.

Suchbegriff eingeben

Ein Klick auf eine Verknipfung (in Englisch: Link) in den Suchergebnissen 6ffnet eine Seite
zum entsprechenden Thema. Die Verknupfungen erkennen Sie an der blauen Schriftfarbe:

- [m} x

Access 2016 Hilfe
CRORAN I

Speichern P

Speichern einer Datei als PDF

Speichern einer Datei als PDF. Sie kénnen Ihre Dateien
mithilfe der Office-Programme im PDF-Format
speichern, um sie freizugeben oder in professionellen ...

Sgeichernea\s XPS
Speichern als }-/S. Wichtig : Dieser Artikel wurde

maschinell Gbersetzt. Bitte beachten Sie den
Haftungsausschluss. Die englische Version des Artikels
ist..

Speichern und Wiederverwenden von ...
Speichern und Wiederverwenden von
Datenbankentwurfselementen. Wichtig : Dieser Artikel
wurde maschinell Gbersetzt. Bitte beachten Sie den
Haftungsausschluss

Speichern von Abfrageergebnissen als v

=

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

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

Klicken Sie auf die gewilnschte Zeile 7, um den Hilfetext anzeigen zu lassen und durch die
Informationen zu surfen. Uber die Symbole Zuriick € und Weiter ' im Hilfe-Fenster oben
links kommen Sie dann auch wieder auf bereits von Ihnen 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 kdnnen 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.
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Eine weitere Méglichkeit zum Blattern bietet Ihnen die IntelliMaus mit dem Radchen. Die Rad-
maus ist auf der Seite 32 naher beschrieben.

Der Suchassistent

Microsoft bietet Ihnen in Access 2016 im Meniband in der Registerkarten-Zeile oben rechts
einen Suchassistenten 7' an, mit dem Sie gewiinschte Funktionen schnell finden. Im Eingabe-
feld des Assistenten steht je nach Fensterbreite Was mdchten Sie tun? oder Sie wiinschen.

Anmelden ? — O it

¢ Was machten Sie tun?

Das Eingabefeld fur den Suchassistenten

Klicken Sie auf den Text und geben Sie die gewiinschte Auf-
gabe ein, z.B. speichern. Bereits beim Eintippen werden in e
einem Untermeni entsprechende Funktionen angezeigt, die
Sie per Mausklick ausfiihren. Befindet sich neben einem der
Eintrage ein Pfeil ¥, 6ffnen Sie mit einem Klick darauf ein wei-
teres Untermeni mit verschiedenen Befehlen.

Datensatz speichern

Speichern

In anderem Format speichern  #
Speichern unter

Designs 3

QEIITD IR

Da sich der Suchassistent die Funktionen merkt, die Sie Uber
ihn ausfiihren, und im Untermenid unter Zuletzt verwendet
auflistet, sind haufig verwendete Aufgaben besonders schnell
verflgbar:

Hilfe zu "speichern” erhalten

Eine Funktion auswahlen

Q|

Zuletzt verwendet
|—=,E Datensatz speichern
Ausprobieren
MNeues Farmular entwerfen
Daten aus Excel importieren

Tabellenbezichung verwalten

Abfrage-Assistent

Untermeni des Suchassistenten mit
zuletzt verwendeter Funktion

[E% Bei der Verwendung des Suchassistenten reicht eine ungefahre Formulierung der
gewtunschten Aufgabe aus, Sie miussen sich also keine zahllosen exakten Bezeich-
nungen merken. Allerdings gibt der Assistent nicht an, wo im Meniband die Funktio-
nen zu finden sind, so dass Sie entweder weiterhin den Assistenten verwenden oder
den Befehl doch im Menuband suchen mussen.

5.8 Wechsel zu anderen Programmen

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

In der Taskleiste zwischen verschiedenen Programmfenstern wechseln
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I]g: In der Standardeinstellung sind die Symbole nicht beschriftet. Im Eigenschaften-
Fenster der Taskleiste (Rechtsklick auf die Taskleiste, Eigenschaften) konnen Sie
die Beschriftung zu den Symbolen aktivieren:

In Individuelle EDV Sc... E Dokumente ﬂ Dokument - WordP...

Taskleiste mit aktivierter Beschriftung der Symbole

Wechseln mit Alt- + Tabtaste

Zwischen allen getffneten Programmen wechseln Sie auch mit der Tastenkombination:

+(5]-Tabtaste.

Zwischen allen gedffneten Anwendungen wechseln

Dabei wird die (A1t ]-Taste zuerst gedriickt und festgehalten und bei gedriickter (A1t ]-Taste wird
die ['5/]-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 [%i]-Tabtaste so oft gedriickt, bis das gewlinschte Fenster umrahmt ist. Nun lassen Sie
die (a1t]-Taste wieder los.

Wechseln tber die Taskansicht

Alternativ 6ffnen Sie die Taskansicht tiber das Taskleisten-Symbol und wechseln durch
Mausklick zum gewlinschten Programm. Haben Sie mehrere Desktops gedffnet, kdnnen Sie auf
diese Weise auch zu einem anderen Desktop wechseln.

Die Taskansicht
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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 Hin 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.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 22



@Access 2016 SVS Einfihrung

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 fur eine neue Tabelle

Sie sollten sich gut Gberlegen, 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 koénnen in diesem Schritt durchaus schon Feldnamen zuordnen. Denken Sie dabei
ruhig an den Karteikasten mit dem vorgedruckten Formular. Bei einem Adressverzeichnis
konnten die Informationseinheiten z.B. Name, Vorname, Anrede, Titel, StralRe, Postleitzahl
(Plz), Ort, Telefonnummer und Land hei3en.

e Auf welche Datenfelder will ich spater zugreifen?
Markieren Sie auf der Liste alle Informationseinheiten, nach denen Sie spater einmal su-
chen oder Uber die Sie Auswertungen anfertigen wollen. Bei dem gewéhlten 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 Ihre Tabelle spéater 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, fiir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Datenfelder vorzusehen. Dagegen kann der Stralenname 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 spéter 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

Auf der Seite 12 wurde das Anmelden bei Office angesprochen. Nun hat Jana Winkler sich
angemeldet, wie Sie oben rechts erkennen kénnen. Nach dem Erstellen der neuen Datenbank
Access-Schulung sehen Sie eine leere Tabelle in der Datenblattansicht.

= = Access-Schulung : Datenbank- C:\Users\ilu... Tabellentools Jana Winkler ? - m]

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle Q Nas méchten Sie tun?

/‘ E‘ E’_‘L Name und Beschriftung Suchen @ndern Erforderlich =
h‘ hB 12 5 we A ndern Eindeutig Eﬁ_&:’

Ansicht  Kurzer  Zahl Wahrung o Uberpriifung

- Text M Il Merr stellungen Indiziert -

Ansichten Hinzufugen und Losch_en Eigenschaften Formatierung Felduberprufung -

Alle ACCESS-Obj..‘ ® « =1 Tabelle1 Y, : i : ®

uchen ye D » Zum Hinzuftigen kficken ~

* (Neu)
Tabellen ES
B8 Tabellet
Datensatz: W 1von 1 M Kein Filter | |Suchen
Datenblattansicht = §='.
Die Datenblattansicht
Sollten Sie die leere Tabelle geschlossen haben, klicken Sie oben im Me- m
niiband auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Tabellen auf die T
Schaltflache.
Es ist durchaus mdglich, bereits hier in dieser Ansicht Daten in die
Tabelle einzugeben. Das ist aber nicht sehr komfortabel, da Access l‘(‘
in diesem Fall die Feldnamen und die Datentypen vorgibt. Besser ist -
Ansicht

es, wenn Sie selbst diese Definitionen vornehmen.

Dazu schalten Sie in die Entwurfsansicht:

e Kilicken Sie auf der Registerkarte Felder (Tabellentools) oder auf
der Registerkarte Start auf den oberen Teil der Wechsel-
Schaltflache Ansicht. Falls Sie aber auf den unteren Teil * Kli-
cken, wird zusétzlich ein Untermeni gedffnet. Wéhlen Sie den
Befehl Entwurfsansicht.

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

E Datenblattansicht
b(. Entwurfsansicht %

Schaltflache mit Untermeni

Schaltflachen
in der Statusleiste

Jetzt werden Sie aufgefordert, der Tabelle einen Namen BESERE Ny

zu geben. Im rechts stehenden Dialogfeld tippen Sie Tabellenname:

Lieferer ein und schlieRen das Fenster mit [ ok ]. Das Lieferer
Entwurfsfenster wird gedffnet. Zu erkennen ist die An-
sicht an der Modusanzeige unten links.

Abbrechen

Dialogfeld Speichern unter
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=] s Access-Schulung : Datenbank- C:\Users\ilu..  Tabellentools Jana Winkler 7 - O .

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Q Was machten Sie tun?

D B Primarschlissel €= Zeilen einfugen F H=|| D/D F
Generator 2 Zeilen I5schen = =] o
Ansicht - . Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Beziehungen Objektabhingigkeiten
- 4 Suchen dndern blatt erstellen - laschen
Ansichten Einblenden/Ausblenden Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen ~
; =9 Lieferer % b4
Alle Access-Obj... ® «|| 3
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
Suchen. yel
Lis AutoWert
Tabellen S -
B Lieferer Feldeigenschaften

Allgemein  Nachschlagen

Feldgrdfe Long Integer

LJ:’u’:a\;\ferte Inkrement Ein Feldname kann bis zu &4 Zeichen lang
- sein, einschlieBlich Leerzeichen. Dricken 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
platziert. Er ist seit der Version Access 2007 neu und ersetzt das

>

Alle Access... ® «

Sf::;'l'lm f ; Datenbankfenster aus den Vorganger-Versionen. Hier sind die ver-
E usterer €| 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.
< Falls lhnen aber der Navigationsbereich Platz im Fenster wegnimmt,
dricken Sie die [F11]-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. Zuséatzlich kénnen
Sie eine Beschreibung zu dem Feld eingeben.

e Im unteren Teil bestimmen Sie die Feldeigenschaften, z.B. Feldgrti3e und Format.

| = Lieferer x

Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
L AutoWert

-

Feldeigenschaften

Allgemein  |Nachschlagen

FeldgroBe Long Integer

L“:f’:a\fem Inkrement Ein Feldname kann bis zu &4 Zeichen lang
sein, einschlieBlich Leerzeichen. Driicken Sie

Beschriftung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

Indiziert 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 heil3t, er darf kein zweites Mal vorkommen. Sollen tatsdchlich Informationen gleicher Art in
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mehreren Feldern gespeichert werden, dann missen Sie die Feldbezeichnungen durch ein
Merkmal, meist eine angehéangte Ziffer, unterscheiden. Beispiel: Telefonl, Telefon2.

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

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

6.4 Die Felddatentypen

Durch den Felddatentyp bestimmen Sie, welchen Inhalt ein Feld ha-

Felddatentyp

ben darf und wie er zu interpretieren ist. Wenn Sie mit der linken nutowerd v
Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, erscheint ein schwar- . =
zer Listenpfeil |v|. Sie kdnnen den Felddatentyp aus der rechts ste- zahl
henden Liste auswéhlen. Ab der Seite 110 werden die verschiedenen \'f;:::ﬁ:““m
Typen naher erlautert. Autowert

la/Nein

OLE-Objekt
6.5 Die Feldeigenschaften Link

Anlage
Wenn Feldname und Felddatentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit :z;c;:.e:ge_ﬂssmnt__
der Maus oder mit der [Fe6]-Taste zwischen dem oberen und unteren Felddatentypen

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 111 be-
schrieben.

Allgemein  |Nachschlagen
Feldgrofe |
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:

Feldname Felddatentyp Feldgrofiie
NUMMER Zahl Integer
NACHNAME Kurzer Text 20
STRASSE Kurzer Text 20

PLZ Kurzer Text 10

ORT Kurzer Text 20
TELEFON Kurzer Text 20
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Die Feldnamen kdnnen grof3 und klein geschrieben werden. Verwenden Sie, wann immer mog-
lich, aussagekraftige Namen. Vermeiden Sie Sonderzeichen in den Feldnamen. Diese flihren
spater unter Umstanden 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

Eyte
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- ;‘SELE'E
wurfsfensters. Bei einem Listenfeld klicken Sie mit der Maus auf den Replikations-ID

Dezimal

Pfeil |v| und wéahlen aus der getffneten Liste eine Zeile aus. Mit der
Tastatur kénnen Sie auch mit der Tastenkombination [A1t ]+ eine Listenfeld Feldgrofte

. " . . [ATE] 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 - 5 Access-Schulung : Datenbank- CA\Users\ilu..  Tabellentools Jana Winkler ? - O x

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Q Was mdchten Sie tun?

D T Primérschlissel €= Zeilen cinfgen — F ﬁ‘ D/El F
Generator X Zeilen loschen — & = b
Ansicht Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Beziehungen Objektabhangigkeiten
- Giiltig egeln testen r_'c“x Suchen d@ndern blatt erstellen = léschen
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen
: Lieferer X
Alle Access-Obj...® «|| =
e o Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
e » NUMMER zahl
2
Tabellen A NACHNAME Kurzer Text
B veterer STRASSE Kurzer Text
PLZ Kurzer Text
ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text -

Feldeigenschaften

Allgemein  Nachschlagen
Feldgrofe Integer
Format
Dezimalstellenanzeige  Automatisch
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert 0 Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Giiltigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen, Dricken Sie
Giiltigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Ja
Indiziert Ja [Ohne Duplikate)
Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln. F1 = Hilfe.

Struktur der Tabelle Lieferer

Ausgenommen bei der Feldgrolze 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 kdnnen, welchen Zweck dieses Feld hat. Dann kann
eine Beschreibung hilfreich sein.

Entwurfsansicht speichern

& - - | Nach der Eingabe der Tabellenstruktur speichern Sie den
= ; _ A ;

bolleiste fir d Entwurf: Klicken Sie oben links in der Symbolleiste fir den B
Syrgcﬂne:ﬁtziglﬂirﬁ en Schnellzugriff auf die Schaltflaiche Speichern.
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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 Priméarschlis-

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

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

Sie kénnen in einer Tabelle nur einen Primarschlissel festlegen. Falls Sie diese Eigenschaft
aber ausschalten mochten, stellen Sie den Cursor in das betreffende Feld und klicken auf die
Schaltfliche Primérschliissel: Das kleine Schliisselsymbol #* verschwindet. Das Thema Pri-
marschlissel wird ab der Seite 71 noch néher 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 HEEM, by

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

sollte, klicken Sie auf [ Ja_].

Hinweis: Bei Wechsel-Schaltflachen andert sich das kleine Bildchen innerhalb der Schaltflache.
Die Schaltflache behélt 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 Datenséatze einzugeben. Da in
den Feldeigenschaften der Standartwert nicht veréandert wurde, ist die O hier bereits eingetra-
gen:

SVS Einfuhrung

=] = Access-Schulung: Datenbank- C:\Users\ilu... Tabellentools Jana Winkler ? — [} *
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle Q Was mdchten Sie tun?
(Y & Y A @ = 2. |Calibri (Detailbereich) - |11
VR - B 1 - g v . > Fru -
Ansicht Einfiigen Filtern Alle Suchen . o
- alt:l:ualisieren')('|:Iv k- A &' === 4
Ansichten  Zwischenabla... = Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen Textformatierung oA
» j Lieferer x
NUMMER - NACHMNAME - STRASSE -~ PLZ - ORT - | TELEFON - | Zum Hinzufiigen klicken -
=
g||* b
o
&
w
£
2
=
2
=
]
=
Datensatz: M Tvoni M Kein Filter | |Suchen

Datenblattansicht

Tabelle Lieferer in der Datenblattansicht

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

Sf:;:'l'lm f Eintrag im Navigationsbereich. Einen verkleinerten Navigationsbereich
25 ueterer Offnen Sie mit der [F11])-Taste oder mit einem Klick auf diese Schaltfla-
che #. Access 6ffnet die Tabelle in der Datenblattansicht. Zu erkennen

Navigationsbereich ist diese Ansicht an der Modusanzeige unten links.

7.1 Datensétze eingeben

Geben Sie zunachst nur die ersten zwei Datensatze Zeile fiir Zeile nach dem folgenden Bild-
schirmfoto ein. SchlieBen Sie einen Eintrag in ein Feld (Zelle) mit der Returntaste oder der

Tabtaste ab. Sobald sie den Eintrag beginnen, wird automatisch eine neue Zeile am Tabel-
lenende angehangt.

b j Lieferer =
NUMMER - NACHNAME - STRASSE - PLZ ORT - | TELEFON -~ | Zum Hinzufiigen klicken -
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12105 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen 089-346237
= 4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 80643 Minchen 089-3734289
E 4324 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
% 6172 Dreyersdorff  Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-378932
_E 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg  06221-5802048
'g 18491 Wienicke Haupstr. 345 10367 Berlin 030-736455
H 18868 Wernecke KautzengaRchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
= 23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
F 27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
* 0
Datensatz M 4 10von10 | » M b Kein Filter | [Suchen

Datenblattansicht

Die Daten der Tabelle Lieferer eingeben

Fur die Eingabe des dritten Datensatzes (Wustemann), beachten Sie bitte die nachfolgend be-
schriebene Arbeitserleichterung:
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Den Inhalt der dartiber liegenden Zelle kopieren

In der Tabelle Lieferer ist bei dem dritten Datensatz (Wustemann) die PLZ und der ORT gleich
den Daten des zweiten Datensatzes (Reuter). Sie kénnen sich die Arbeit erleichtern, indem Sie
in der Spalte PLZ bzw. ORT mit der Tastenkombination (Strg]+(3#] den Inhalt der dariber lie-
genden Zelle kopieren.

Diese Datengleichheit sollte aber im Regelfall nur auf wenige Datenséatze zutreffen. Falls in
einer Tabelle bei vielen Datenséatzen beispielsweise der Ortsname gleich ist, sollte die Tabelle
so aufgebaut werden, dass Sie den Namen nur einmal fir die ganze Tabelle eingeben missen.

Tippen Sie jetzt auch noch die weiteren Datensatze ein. Wenn Sie aber nur einen Teil der Da-
ten eingeben, figen Sie die restlichen Datenséatze iber die Zwischenablage ein:

Datensatze aus einer Excel-Tabelle einfliigen

Die Themen Kopieren und Einfigen von Daten Uber die Zwischenablage werden ab der Seite
39 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 Einfigen (Seite 41). In dem Untermeni wéhlen Sie den Befehl Am
Ende anfligen.

7.2 Die Elemente einer Datenblattansicht

Sie kdnnen den Cursor mit den tblichen 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 (557 = 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. AuRerdem markieren Sie dort mit
dem Mauspfeil ®» einen oder mehrere Datensatze.

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

— Spalte markieren
— Spaltenbreite verandern
— Reihenfolge der Spalten &ndern.
Die Veranderungen kénnen 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 dargestellit.

Die Postleitzahl ist in unserer Tabelle linksbiindig, da der Inhalt als Kurzer Text und nicht
als Zahl definiert wurde.
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. Raster
Zwischen den Spalten und den Zeilen zeichnet Access ein Raster, das die Orientierung im
Fenster erleichtert. Der Schnittpunkt ist wie in einem Kalkulationsprogramm (z.B. Excel) die
Zelle.

e  Spalte Zum Hinzufugen klicken
Diese leere Spalte stellt Access automatisch zur Verfiigung. 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 geédndert werden. Nach
einem Doppelklick in den Spaltenkopf legen Sie den Feldnamen fest. Wenn Sie es
winschen, kdnnen Sie die Spalte ausblenden.

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

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

4 4 10wvon 10 |3 I

Recorder-Schaltflachen mit Datensatznummer
und Symbol Neuer Datensatz

7.3 Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Um neue Daten einzugeben, bestehende Daten zu veréandern 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 Bearbeitungs-
modus bereits kennen gelernt: An der aktuellen Schreibposition blinkt die

Einfligemarke | (Schreibcursor). Mit Einfligemarke
= Bearbeitungsmodus

Sie kdnnen die bestehenden Daten in einer Zelle auch nachtraglich ver-

andern (editieren). Dazu klicken Sie wie bei einer Textverarbeitung mit

der linken Maustaste an die Anderungsstelle. Jetzt sehen Sie wieder die Teilmarkierung

blinkende Einfugemarke |. Der Bearbeitungsmodus bleibt auch noch - Bearbeitungsmodus

bestehen, wenn nur ein Teil des Feldinhaltes markiert ist. -

Komplettmarkierung

Navigationsmodus = Navigationsmodus
o o ) ) (Tastatur)
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 Uber die Tas-  komplettmarkierung
tatur oder mit dem Mauskreuz <» markiert wurde, hat die Markierung ein = NaVi@(J;iAﬁOﬂS)modUS
aus

unterschiedliches Aussehen.

Navigieren in einer Tabelle

Zum Navigieren in einer Tabelle steht Ihnen neben der Maus auch die Tastatur zur Verfligung.
Die folgenden Tasten und Tasten-Kombinationen fiihren sowohl im Bearbeitungs- und als auch
im Navigationsmodus zum gleichen Ergebnis:
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Tasten Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Returntaste | Nachstes Feld Wenn Sie die Returntaste oder die Tabtaste
Tabtaste Nachstes Feld im letzten Feld der letzten Zeile driicken, wird eine
o )+[5) Vorheriges Feld neue Zeile am Tabellenende eingefiigt.

Wechsel zwischen dem Bearbeitungs- und dem Navigationsmodus

Nachster Datensatz

Vorheriger Datensatz

Bildd 1 Bildschirmseite nach unten

Bild T 1 Bildschirmseite nach oben

(strg]+(Bild L] |1 Bildschirmseite rechts

(strg]+(Bild 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
(StrgJ+[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

2

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

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

Blattern mit der Rad-Maus
Bei der Rad-Maus, auch IntelliMaus oder Wheel-Maus genannt, ist zusatzlich ein Radchen zwi-
schen den beiden Tasten angebracht. Hiermit knnen Sie schnell bei gro3en 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 lhnen
zwei Moglichkeiten:

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

e Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle. Dricken Sie das Radchen und halten a
Sie es gedrickt! Der Mauszeiger andert sein Aussehen: vier kleine Dreiecke <

mit einem Punkt.
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Zum Blattern bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger w nach unten bzw. nach oben
oder nach rechts «p bzw. nach links. Wenn Sie das Radchen loslassen, beenden Sie den
Bildlauf.

[E%: 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 méglich (Ausnahme: Hilfefenster).

7.4 Tabellenanzeige verandern

Nach der Dateneingabe verschieben Sie die Spalte TELEFON rechts neben die Spalte
NACHNAME:

1. Bewegen Sie den Mauszeiger in den Spaltenkopf auf den Feldnamen TELEFON. Der
Mauszeiger hat dort die Form eines schwarzen Pfeils 8, der nach unten zeigt.

2. Dricken Sie kurz die linke Maustaste. Die Spalte ist jetzt markiert. Lassen Sie den Maus-
zeiger auf dem Feldnamen TELEFON.

3. Bei gedrickter linker Maustaste sehen Sie unter dem Mauspfeil ein Rechteck und links
neben der Spalte einen dicken senkrechten Rasterstrich. Ziehen Sie das Feld nach links,
bis dieser dicke senkrechte Rasterstrich rechts von dem Feld NACHNAME steht. Dort las-
sen Sie die Maustaste wieder los.

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

Spaltenbreite verandern

Sie koénnen auch die Spaltenbreite verandern. Dazu zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf den
senkrechten 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 waagerech-
ten Doppelpfeil. Jetzt haben Sie zwei Méglichkeiten:

e Dricken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Spalte “+ in die passende Breite.

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

Zusatzlich bietet lhnen noch das nachfolgend beschriebene Kontextment den Befehl Feldbrei-
te.
8] Ven Abis Z sortieren

El Von Z bis A sortieren

Spalten (Felder) aus- und einblenden

F® Kopieren
Sie kénnen Spalten aus- und auch wieder einblenden.
klicken Sie hierzu mit der rechten Maustaste auf den ent- = ie:‘:b"iitll |
sprechenden Spaltenkopf und wéhlen Sie im Kontextme- F;;Zi:dz::;wm %
ni den Befehl Felder ausblenden. Fur die Schnelleinga- BE Feiderferen
be steht ganz rechts die Spalte Zum Hinzufiigen klicken. Fixierung aller Felder aufheben
Diese Spalte kann nicht geléscht werden. Um sie aber £ Suchen..
auszublenden, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf i Eeld enfagen
einen beliebigen anderen Spaltenkopf. Im Kontextmenii
wahlen Sie den Befehl Felder wieder einblenden und = Feld umbenennen
deaktivieren das Kontrollkastchen vor Zum Hinzufligen % Eeldloschen
klicken. Kontextmenu
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Zum Einblenden wahlen Sie im Kontextmen einer beliebigen Spalte den Befehl Felder wieder
einblenden. In der nachfolgenden Dialogbox aktivieren Sie das Kontrollkéstchen #| und schlie-
Ben die Box:

Spalten einblenden

Spalte:
HUMMER
MACHNAME
TELEFOM
STRASSE
PLZ

ORT

Zum 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 Hinzuftigen klicken aus.
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8 Daten editieren

Es besteht natirlich die Méglichkeit, die Daten in einer Tabelle zu verandern. Fir dieses Editie-
ren bieten sich vielfaltige Befehle an:

e Loschen e Kopieren e  Suchen und

e Ausschneiden e Einfigen e  Ersetzen.

Es ist empfehlenswert, das Editieren der Daten an einer Kopie auszuprobieren. Dadurch kon-
nen Sie immer wieder auf das Original zurlickgreifen:

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. Schliel3en Sie die Tabelle, z.B. mit der Tastenkombination
(strg)+(F4]. Das aktuelle Fenster ist jetzt die Datenbank Access- Alle Access-Obj... ® «

SChU|Ung Suchen... yol
Tabellen A
3. Markieren Sie im Navigationsbereich die Tabelle Lieferer. Einen = terer |
verkleinerten Navigationsbereich 6ffnen Sie mit der (F11]-Taste o- Licterer

der mit einem Klick auf diese Schaltflache #=. o )
Navigationsbereich

4. Zum Kopieren wéhlen Sie einen der folgenden Befehle:
e Symbol Kopieren auf der Registerkarte Start
e Kontextmeni, Kopieren (im Navigationsbereich mit der rechten

Maustaste auf die Markierung klicken) Kopieren
e Tastenkombination [Strg]+[c].
5. Zum Einfugen wahlen Sie:
e Symbol Einfligen auf der Registerkarte Start =
o Kontextmend, Einfigen (mit der rechten Maustaste in den Na- Einfﬁ%
vigationsbereich klicken) -
e Tastenkombination [Strg]+[V]. Einfiigen
6. Im dem Dialogfeld Uberprifen Sie die Vor-
schlage: Tabelle einfagen als ? X
Tabellenname: Kopie von Lieferer Tabellenname:
Einflgeoptionen: @ Struktur und Daten K:::u';:::t::; Abbrechen

7.  Klicken Sie auf [ oK |. O Nur Sruktur

(®) struktur und Daten

O Daten an vorhandene Tabelle anfdgen

8. Offnen Sie mit einem Doppelklick im Naviga-
tionsbereich die neue Tabelle Kopie von
Lieferer, um das Editieren der Daten auszu- Tabelle einfiigen
probieren.
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8.2 Markierung

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

Feld markieren

Mit der [F2]-Taste oder mit der Maus wechseln Sie in einem Feld zwischen dem Bearbeitungs-
und dem Navigationsmodus (Seite 31). Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie bei gedriickter linker
Maustaste oder mit der Tastenkombination [« J+(—] 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 29). Dort
markieren Sie auch mit dem Mauspfeil ® bei gedrickter linker Maustaste einen oder mehrere
Datensatze.

Spalte markieren

Bewegen Sie den Mauszeiger in den Spaltenkopf (Seite 29) der zu markierenden Spalte bis
sich der schwarze Pfeil ¥ zeigt und klicken Sie mit der linken Maustaste. Ebenso kénnen Sie im
Navigationsmodus mit der Tastenkombination [Strg]+(Leer] die aktuelle Spalte markieren.

[E%D Sollte die Markierung mit dieser Tastenkombination nicht funktionieren, so driicken
Sie zunachst die Taste [F2]. Damit ist das aktuelle Feld markiert. AnschlieBend 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 fir das Markieren der gesamten Ta-
belle (Seite 29).

8.3 Anderung riickgangig machen

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

Die letzten Anderungen kénnen Sie zum Teil riickgéngig machen. Dies gilt aber nicht nach dem
Léschen kompletter Datensétze oder Spalten (Seite 38). Es gibt mehrere Befehle:
e Kilicken Sie auf das Symbol in der Leiste fir den Schnellzugriff,

e oder driicken Sie die Tastenkombination (strg]+(Z] oder [A1t]+[«< ] Ricktaste.

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

Mit einem Mausklick auf das kleine Dreieck = bei dem Symbol Riickgéngig 6ffnen Sie eine
kleine Liste, in der Sie auch mehrere Aktionen mit der Maus markieren kénnen.
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Ist das Symbol in einer Schaltflache grau dargestellt, steht Ihnen der Befehl nicht zur
Verfigung. Bei dem Symbol Rickgangig ist das beispielsweise der Fall, wenn an
dem Obijekt (z.B. Tabelle) noch nichts geéndert wurde oder wenn bereits alle Ande-
rungen riickgangig gemacht worden sind.

8.4 Einfiige- 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 Einfugemarke (Cursor) zwischen
den Zeichen. Dabei werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort eingeflgt.
Der bestehende Text bleibt erhalten. Im Einfligemodus steht unten rechts in der Statusleiste
nicht Uberschreiben. Die Statusleiste ist die letzte Bildschirmzeile und in den Access-
Optionen (Datei-Mend, ) kénnen Sie auf der Seite Clienteinstellungen im Bereich
Anzeigen die Statusleiste ¥ ein- und ] ausschalten:

Access-Optionen ? X

Allgemein Anzeigen
Altuelle Datenbank . N . =
Diese Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken anzeigen: 25 sla

Datenblatt Schnellzugriff auf diese Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken: 4

Objekt-Designer Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen: | 20 -
Dokumentprafung Backstage beim Gffnen oder Speichern von Dateien nicht anzeigen
Sprache V| Statusleiste

V| Anin Sonen anzeigen
Clienteinstellungen R

V] Aktionstags auf Datenblattern anzeigen
Mentiband anpassen /| Aktionstags in Formularen und Berichten anzeigen

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Drucken

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

ObererRand:  |0,635cm

Unterer Rand: |0,635cm

OK Abbrechen

In den Optionen die Statusleiste ein- und ausschalten

Damit Sie im Bearbeitungsmodus erkennen, ob der Einfiige- oder der Uberschreibmodus ein-
geschaltet ist, kdbnnen Sie unten in der Statusleiste dafiir ein Feld aktivieren. Wie es auf der
Seite 122 beschrieben ist, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Statusleiste. Im Konfi-
gurations-Men aktivieren Sie die Zeile:

+  Uberschreiben

Dieses Feld sichtbar machen

Die Erfahrung zeigt, dass Sie die meiste Zeit im Einfligemodus 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 Einfu-
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 (ausge-
nommen am Ende eines Feldes). Bestehender Text wird im Uberschreibmodus an der Cursor-
position Uberschrieben. Zuriick in den Einfigemodus kommen Sie wieder mit der [Einfg]-Taste.
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8.5 Daten loschen

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

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

e Die Rucktaste I6scht die markierten Zeichen innerhalb eines Feldes oder im Bear-
beitungsmodus das Zeichen links von der blinkenden Einfllgemarke (Cursor).

e Ein Mausklick auf den linken Teil der Schaltflache auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Datensatze l6scht die markierten Datensétze oder die markierten Zeichen in-
nerhalb eines Feldes.

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

tensatze/Spalten zu I6schen. Registerkarte Start,

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

Registerkarte Felder (Tabellentools) in der Gruppe Hinzufi- LxJ
gen und Ldschen die Schaltflache Léschen einsetzen. Laschen
Bevor Access komplette Datenséatze oder Spalten aus der Tabelle Registerkarte Felder,

entfernt, erhalten Sie eine Warnmeldung: Gruppe Hinzuftigen und Loschen

Microsoft Access

Sie sind dabei, 2 Datensétze zu I6schen.

! Klicken Sie auf ‘Ja’, damit diese Datensatze far immer geldscht werden. Sie kannen diese Anderung nicht rickgangig machen.
Machten Sie diese Datensdtze wirklich 16schen?

Das Loschen der Datenséatze bestéatigen

Sie mussen erst die Schaltflache bestatigen, damit die Datenséatze oder Spalten endgl-
tig geléscht werden.

IE%: Die Befehle von der Seite 36, um die letzten Anderungen riickgangig zu machen,
kénnen Sie nur einsetzen, wenn keine Warnmeldung erschienen ist, also nicht nach
dem Loéschen kompletter Datensatze oder Spalten!

8.6 Zwischenablagen

Die Symbole zum Kopieren, Ausschneiden und Einfiigen von Daten

oder anderer Objekte (z.B. Bilder) sind auf der Registerkarte Start in stert

der Gruppe Zwischenablage zusammengefasst. 1 db Ausschneiden
it ER Kopieren
. . infligen

In Access 2016 und in den anderen Office 2016 Programmen (Word, -
Excel, PowerPoint, Outlook etc.) stehen lhnen zwei verschiedene Zwi- Zwischenablage &
schenablagen zur Verfligung: Die Gruppe

. . . Zwischenablage auf der
e Die Windows-Zwischenablage und Registerkarte Start

e die Office 2016 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
automatisch jedem Windowsprogramm zur Verfuigung. Der Inhalt kann auch von anderen An-
wendungen tdbernommen werden und bleibt so lange erhalten, bis er Uberschrieben oder
Windows beendet wird.

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

Office 2016 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2016 werden Ihnen maximal 24 Zwischenspeicher
zur Verfugung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in einem so
genannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand angezeigt. Mit ei-
nem Klick auf diese kleine Schaltflache s in der unteren rechten Ecke

Zwischenabla... ™ %

Alle 16schen

Kidken Sie aut i Element, um der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start 6ffnen Sie den
€5 eInZutugen: .

) nteret.Senvices Aufgabenbereich.

“ Maller Burg Schwanek Zwischenablage

18146 Niederhagen Tel.
03831 744140-0

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kdnnen Sie unter

q

Optionen ~ anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol [ZZ: unten
Aufgabenbereich rechts |m Infoberemh, im rechten Teil der TasI.<Ie|ste neben der Uhr;e!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
Element wurde der 5ammlung
Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrickt wurde hinzugefigt.
Sammeln chne Anzeige der Office-Zwischenablage . 14:07
B 00032016
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-Menii die entsprechenden Zeilen aktivie- (Eventuell muss aber

auch noch der Infobereich

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

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

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

Das Optionen-Menu schliel3en Sie mit einem Klick au3erhalb des Ments. Wie Ublich, wird der
Aufgabenbereich Uber das Schlie3en-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 Datenséatze 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 Kontextmeniu 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 Datensatze 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 [strq]+(x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

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

8.9 Daten einfuigen

Beim Einfligen aus einer Zwischenablage ist zu unterscheiden, ob ganze Datenséatze in der
Tabelle 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 gewéhlten Befehl.

Komplette Datensatze einfligen

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

Bestehende markierte Datenséatze in der Tabelle ersetzen
oder
Datensétze an das Ende der Tabelle anh&angen.

Markierte Datenséatze ersetzen =
Die Datensatze, die Uberschrieben werden sollen, sind vorher im Zei- _ @
lenkopf (Seite 29) zu markieren. Mit den nachfolgenden Befehlen kén- Einfugen

nen Sie markierte Datensétze in der Tabelle ersetzen: .
Den oberen Teil des
e Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Zwischen- SymgﬁleicEk'gfnuge”

ablage auf den oberen Teil des Symbols Einfliigen oder
ﬂ:‘] MUMMER MACHMNAMI

. .. . . STRASSE PLZ ORT -
e klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre- TELEFON 1638 Rilcke

chenden Eintrag A1) 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 anhangen
Das Symbol Einflgen ist zweigeteilt. Um den In- Y

AD Einfigen
halt der Zwischenablage am Ende der Tabelle . f__D T Inhalte einfagen...
. . .. inflgen
anzuftigen, klicken Sie im Symbol auf den unteren - D Am Ende anfigen
Teil mit dem Dreieck ». Es 6ffnet sich ein Meni, Auf das Dreieck = klicken Untermenti

aus dem Sie den Befehl wahlen.

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

Einzelne Daten einfuigen

Mit den Ublichen Befehlen fiigen Sie auch den Inhalt der Zwischenablage im Bearbeitungsmo-
dus an der Cursor-Position in eine Zelle (Feld) ein. Im Unterschied zum Einfiigen kompletter
Datensatze werden hierbei also nur einzelne Worter, kleine Séatze, Zahlen oder Bilder in das
aktuelle Feld eingefiigt. Art und Umfang des Inhalts ist von dem Felddatentyp und bei Texten
auch von der Feldgrof3e abhéngig. Bei dem Felddatentyp 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‘,!:E]
oder

e driicken Sie die Tastenkombination [strg]+(v] oder

e wahlen Sie aus dem Kontextmenl 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 aus-
zutauschen. So kénnen Sie zum Beispiel Texte aus einem Word-Dokument tiber die Zwischen-
ablage in ein Access-Feld vom Typ Langer Text einflgen (friiher: Memofeld).

8.10 Suchen und Ersetzen

Sie kénnen in Tabellen und Formularen (ab Seite 80) 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 mdchten eine Access-Datenbank per eMail ins Ausland -
verschicken. In der Tabelle sollen aber keine deutschen Umlaute (& 6 &) | “_a:Z“:‘ZE”
enthalten sein. Wahlen Sie einen der folgenden Befehle: Suchen

[} Markieren =
. . . a
e Klicken Sie in der Gruppe Suchen auf das Symbol E Ersetzen oder Suchen
. . . . . Die Gruppe
e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+[H]. Suchen

In dem folgenden Dialogfeld tragen Sie den zu suchenden und den zu ersetzenden Text ein.
Ubernehmen Sie auch die Auswahl bei den Listenfeldern v aus dem Bild:
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Suchen und Ersetzen ? X
Suchen Ersetzen
Suchen nach: a ~
Ersetzen durch: oe s D
Suchen in: Aktuelles Feld V
Ersetzen

Vergleichen: Teil des Feldinhaltes w
Suchen: Alle ~ Alle ersetzen

D GroB-/Kleinschreibung beachten Formatierung beachten

Suchen und Ersetzen

In die Zeile Suchen nach kdnnen Sie auch Platzhalter ? * # (Joker) eintragen. Auf der Seite 64
wird auf diese Mdglichkeit 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 Optionen:

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 nachste 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

Suchen in: Aktuelles Dokument | w

die Suche nur in der aktuellen Spalte oder in | Vergleichen: [Tell des Feldinhaites v
der ganzen Tabelle vorgenommen wird. Suchen: Ale v
Vergleichen: Hier haben Sie die Wahl: Teil des Feldinhal- _ Ausschnitt aus dem
. Dialogfeld Suchen und Ersetzen
tes, Ganzes Feld oder Anfang des Feldin-
haltes.
Suchen: In diesem Listenfeld legen Sie die Such-Richtung ab der aktuellen Cursorposition

fest: Aufwarts, Abwarts oder Alle.

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

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

Ein Ersetzvorgang kann grundsatzlich 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 feh-
lerhaften Wert durch den richtigen.

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

Datensatz: M 1vonld » M » 74 Suchen

Datensatzleiste mit dem Suchenfeld

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

hen zu andern, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der oo T
Gruppe Textformatierung auf das entsprechende Symbol. F KU .
A D === id-

Textformatierung |}

Wenn rechts von einem Symbol ein kleines Dreieck = zu se-
hen ist, klappen Sie mit einem Mausklick auf das Dreieck eine ,
Auswabhlliste auf. Beim Klick auf den linken Teil eines Symbols GrUppeRLZﬁftzrrT;rtt': rgpa%tam der
wird direkt die aktuelle Formatierung, die Standardeinstellung

oder die zuletzt gewahlte Einstellung angewendet.

Schriftart <alibr T

Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Aus den in Windows installierten Schriftarten wahlen Sie aus.

Schriftgrad 4

eine PunktgréfRe auswahlen oder eingeben !

wer sehen Sie VeI‘SChIEdene G rc.)Be n

. . Datenblatt formatieren T X
Schriftschnitt  Fett E
Zelleffekt Gitternetzlinien anzeigen
) ) E @i R
Kursiv (Italic) O ermant = vertikal
Abbrechen
IE‘ O Vertieft
UnteI’StrEIChel’l Hintergrundfarbe: Alternative Hintergrundfarbe: Gitternetzlinien-Farbe:

=l 4| .

Farbe Schriftfarbe auswahlen Sl

Weitere Moglichkeiten die Tabelle zu formatieren,

bietet Ihnen das rechts stehende Dialogfeld. Klicken Rahmen. und Linienarten
Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Text- Datenblsttranmen v| Durchgezogen v
formatierung auf diese kleine Schaltflache Ta. Im Rieniung

. . . X N . (®) von links nach rechts (O von rechts nach links
Beispielrahmen sehen Sie ein Muster fiir die von
Ihnen gewdhlten Einstellungen. Weitere Formatierungen fur das Datenblatt
schlie3t das Dialogfeld und formatiert die Tabelle

schliet das Dialogfeld und nimmt keine Anderungen vor.

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

Darstellung nicht geandert haben:

Access-Optionen

Allgemein

Aktuelle Datenbank

Datenblatt

Objekt-Designer
Dekumentprifung

Sprache

Clienteinstellungen

Meniband anpassen

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Passen Sie die Darstellung von Datenblattern in Access an.

Gitternetzlinien und Zelleffekte
Standardgitternetzlinien

+| Horizontal

| Vertikal

Standardzelleffekt
® Flach

Erhaht
Vertieft
Standardspaltenbreite: |2,499cm

Standardschriftart

Schriftgrad: 1m |-
Schriftstérke: | Normal A
Unterstrichen

Kursiv

OK

Abbrechen

Standard-Formatierungen fur 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 unndétige Drucke zu vermeiden. Schlief3en
Sie die Tabelle Kopie von Lieferer, beispielsweise mit der Tastenkombination [Strg]+(F4] und
offnen Sie wieder die Tabelle Lieferer.

9.1 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

In fast jedem Programm, mit dem Sie etwas ausdrucken kdnnen, gibt es die Mdglichkeit, den
Ausdruck vorher auf dem Bildschirm zu kontrollieren. Davon sollten Sie Gebrauch machen, um
unnétige Drucke zu vermeiden. In Access 2016 ist die Seitenansicht im Datei-Menii integriert.

Um die Seitenansicht zu starten, 6ffnen Sie das Datei-Meni, klicken auf den Me-
nipunkt Drucken und wéhlen den Befehl Seitenansicht:

el Drucken

Neu

Anderungen vorzunehmen.

LO Schnelldruck
Offnen E Sendet das Objekt direkt an den Standarddrucker, chne

Speichern

Drucken

Speichem unter E
ﬁ Wahlt vor dem Drucken einen Drucker, die Anzahl der Kapien

und weitere Druckoptionen aus,
Drucken

SchlieBen Seitenansicht
Zeigt eine Vorschau an und ermaglicht vor dem Drucken
Anderungen an den Seiten. Iy

Datei-Men( (Ausschnitt)

Die Seitenansicht wird geoffnet. Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den
Tasten [Bild T ) oder [Bild { ] durch die Seitenansicht. Ebenso kdnnen Sie mit der Maus die
vertikale Bildlaufleiste verwenden. Beendet wird die Ansicht mit der [Esc]-Taste oder Uber die
Schaltflache oben rechts Seitenansicht schlieRen E3.

B s Access-Schulung: Datenbank- C:\Users\ilu\Documents\Access-Schulung.acedb (Access 2007 -..  Anmelden ? — O X
Seitenansicht Q Was machten Sie tun?
Eﬂ ID @ Seitenrdnder anzeigen D B3 Querformat Q D Q‘ “'_‘B a
Drucken Format Seiten- - Daten drucke Hochformat Spalten Zoom - Alle Excel Textdatei &1 Seitenansicht
- rinder~ flur Daten drucken E“‘é‘ Seite einrichten - T | aktualisieren ,: v schliefen
DCrrucken SeitengraBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen -
Alle Access-Ob... ® «|| = Literery x
Suchert. yel =
Tabellen S NUMMER | NACHNAME STRASSE PLZ ORT
= kopievon Lieferer 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin
T Lieferer 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 30643 Minchen
4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 30643 Munchen
4824 Dormann Scheffelgasse 1 01067 Dresden
6172 Dreyersdorff  Stielerstr. 1 80234 Minchen
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Haupstr. 345 10367 Berlin
12368 Wernecke Kautzengdfchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig
-
Seite: 1 (] Kein Filter | |4 r

-—————+ 0%

Seitenansicht mit Zoom-Mauszeiger
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Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Access lhnen eine spezielle Registerkarte an:

Seitenansicht

"El‘ IE @ Seitenrander anzeigen D = [é q |:| EE g‘u 53 PDF oder XPS B

07 E-Mail
Drucken Format Seiten- Nur Daten drucken Hochformat Querformat Spalten  Seite Zoom Eine Zwei Mehr Alle Excel Textdatei Seitenansicht

T rander~ einrichten - Seite  Seiten Seiten - aktualisieren 5" Weitere Optionen ~ schlieBen

Drucken Seitengrobe Seitenlayout Zoom Daten Verschau schlieBen

Schaltflachen in der Seitenansicht

Die Bedeutung einiger Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung
IE,! Das Dialogfeld Drucken (Seite 49) wird gedffnet.
Drucken
[é,, Das Dialogfeld Seite einrichten wird geoffnet.
Seite
einric;ten
Q Mit einem Klick auf den oberen Teil der Schaltfla- Q
oo che wird zwischen der Ganzseitenansicht und Zoom
- einer vergrof3erten Ansicht eines Blattes hin- und [ An Fenster anpassen
hergeschaltet. Sie sehen im Mauszeiger ein 10%
Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustas- 25%
te vergroRern oder verkleinern Sie die Darstel- 5
lung. 5%

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

ENEE

Eine Zwei
Seite | | Seiten

Darstellung von einer bzw. von zwei ganzen Seiten.

Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol rufen 2 5eiten
EE . 4
e Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf, aus dem 8 Seiten
ehr . - . . e
Seiten - Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten auswahlen. 12 Seiten
@ 3 I PDF ocer 05 Exportieren: Wahlen Sie hier in der Gruppe Daten eine Weiterverarbeitung
= £ . . .
e Tetdia 0 . | Mit einem anderen Programm, z.B. mit Word oder Excel, aus.
3 Beendet den Modus Seitenansicht.
Seitenansicht
schliefen

Das Mentuband verkleinern
Damit Ihnen fiir die Seitenansicht mehr Platz auf dem Bildschirm zur Verfiigung steht, kénnen
Sie das Menuband auch bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern:
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=] s Access-Schulung : Datenbank- C:\Users\ilu\Documents\Access-5chulung.accdb (Acces..  Anmelden ? — [} *
Seitenansicht Q Was machten Sie tun?
A| |e ACC@SS‘Ob_j " 'i' « I j Kopie van Lieferer. i j liefere{' b4
Sucher. £ NUMMER NACHNAME STRASSE PLZ ORT
Tabellen # 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin
=3 Kopievon Licferer 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Miinchen
& Lieferer 4627 Wilstemann  Feilitschplatz 12 80643 Miinchen
4824 Darmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden
6172 Dreyersdorff  Stielerstr. 1 80234 Miinchen
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Haupstr. 345 10367 Berlin
18868 Wernecke Kautzengdfchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig

Seite: 1 L] Kein Filter 4 [

Bereit

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

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

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

.E_—{. Entwurfsansicht

Zoomen Zoom: | 100% N E
. . . . . Eine Seite
Das Zoomen Uber die Registerkarte Seitenansicht wurde Mehrar;eitm ,

bereits vorgestellt. Darliber hinaus kénnen Sie im Kontext-
mend und in der Statusleiste die Ansicht vergréRern und ver-

kleinern:
»

Senden an

[ Seite einrichten...

Drucken...

o]

Zoomen in der Statusleiste "% SchlieBen

; ; - ; - : Im Kontextmenu eine
Zoomen Sie bei gedrickter linker Maustaste tiber den Schie- Prozentzahl auswahlen

beregler oder tber die Plus- und Minus-Schaltflachen. oder eingeben

9.2 Seite einrichten

In der Druckbild-Vorschau kénnen Sie Uber die Schaltflachen in den Gruppen Seitengréf3e und
Seitenlayout auf der Registerkarte Seitenansicht die Seiteneinstellungen fir den Ausdruck
vornehmen:

Seitenansicht

IE @ Seitenrander anzeigen D = [l%!

Format Seiten- Nur Daten drucken Hochformat Querformat Spalten  Seite
= rédnder~ einrichten
Seitengribe Seitenlayout

Auf der Registerkarte Seitenansicht

Klicken Sie auf die Schaltflache Seite einrichten, um das nachfolgende Dia-

logfeld mit seinen zwei Registerseiten zu 6ffnen. Die Auswahl in diesen Dia- [%g
logfeldern ist teilweise vom aktuell eingestellten Drucker abhéngig. Hier stellen _S_ei;et

Sie die Seitenrander ein, wahlen die Papiergro3e aus und bestimmen die
Papier-Ausrichtung (Orientierung):
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Seite einrichten

Seite einrichten

Druckoptionen  Sejte Druckoptionen Seite
Rander (Millimeter) Beispiel Ausrichtung
Oben: 254 @Ho(hformat OQuer‘format
-
Quelle: | aytomatisch auswahlen ~

N Drrucker far Lieferer
Ubers(hnﬁ:en drucken @St darddruck

andar rucker
Geteiltes Formular

Nur Formular drucken O spezieler Drucker EE
MNur Datenblatt drucken
Abbrechen Abbrechen
Seitenrander einstellen ® Hochformat oder ® Querformat
Fur einige Einstellungen halten die Gruppen ]E
Seitengréfe und Seitenlayout noch zusatzli- Format
che Schaltflachen parat, z.B. nur fur das Pa- Leter =
pier-Format, fur Hoch- oder Querformat und [ 21,59 cmx 27,94 cm
fir die Seitenrander. D Legal
21,59 cmx 35,56 cm
. . . - Executive
In der Seitenansicht ist erkennbar, dass nicht [ T amx2667 am
alle Spalten in der Seitenbreite Platz haben. ]
Klicken Sie auf die nachfolgende Schaltflache: 21 cmx 287 cm %
A5
|:| 148 emx21 cm
D B5 (JIS)
Querformat 18,2 emx 25,7 em
Umschlag C6

114 emx 16,2 cm

AB
0,5 emx 14,8 cm

JI5 Chou Nr. 3
11,99 cm x 23,49 cm
JIS Chou Nr. 4

29% cmx 2049 cm

Katalog Papierformat

9.3 Drucken

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.

Falls in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck enthalten ist
(Anpassen Seite 120) und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette
Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfeld.

H o

Symbolleiste fur den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

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

|
=
Drucken

. In der Seitenansicht Schaltflache Drucken oder
. Datei-Menu, Drucken oder
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e Tastenkombination [Strg]+[P].

Drucken

Drucker

Mame: Microsoft XP5 Document Writer ~ Eigenschaften
Status: Bereit
Typ: Microsoft XPS Document Writer v4
Ort: PORTPROMPT:
Kommentar: DAgsgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
@ Alle Anzahl Exemplare: 1k
(O seiten  Von: l:l

1 1 2 2 3 3 Exemplare sortieren
OMarkier‘te Datensdtze
Einrichten... Abbrechen

Dialogfeld Drucken

Sie sehen in dem Dialogfeld die folgenden Einstellungsmdglichkeiten:

Drucker Name
Hier wahlen Sie das Ausgabegerat aus.

Eigenschaften

Zum Einstellen des Druckers, z.B. Papiergréf3e, Auflésung.

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

Druckbereich
Optionsschaltflache wéhlen:
® Alle
® seiten  Von: Bis: Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind.
®  Markierte Datensétze.
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswéahlen.

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

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Druckertreiber Microsoft XPS Document Wri-
ter ausgewahlt. Hier wird in eine Datei "gedruckt”, die Sie sich mit dem Internet Explorer bzw.
XPS-Viewer anschauen kénnen. Nach dem Klick auf die Schaltflache wird ein Dateina-
me eingetippt und beispielsweise im Ordner Schulung abgespeichert:
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AE Druckausgabe speichern unter

T <« Dokumente » Schulung v O "Schulung” durchsuchen »p
Dateiname: | Lieferer -
Dateityp: | XPS-Dokument (*xps) ~
~ Ordner durchsuchen | Speichern | | Abbrechen

XPS-Dateiname eingeben

# Liefererxps - XPS-Viewer

‘CK\J Datei v Berechtigungen ~ Signaturen Bl & & v [suchen

Lieferer 05.03.2016

NUMMER  NACHNAME STRASSE ORT TELEFON
1638 Rilcke Michelsstr. 28 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 Minchen 089-346237
4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 Minchen 089-3734289
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 Dresden 0351-24775
6172 Dreyersdorff  Stielerstr. 1 Minchen 089-378932

13645 Wellner Landfriedstr. 20 Heidelberg 06221-5802048
18491 Wienicke Haupstr. 345 Berlin 030-736455
18868 Wernecke KautzengdRchen 19 Augsburg 0821-37156
23156 Heintz Bleichstr. 125 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 Leipzig 0341-249873

Seite von1l  4p 4L ] 100%

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

9.4 Tabelle schliel3en

SchlieBen Sie die Tabellen (nicht das Programm Access) mit einem Mausklick auf das Schlie-
Ben-Symbol X in der rechten oberen Ecke des Tabellen-Fensters oder driicken Sie die Tasten-
kombination (Strg]+(F4].

Falls Sie an der Formatierung etwas veradndert haben, z.B. Schriftgro3e, verlangt Access eine
Bestatigung fir die Speicherung der geédnderten 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-

riickgreifen.

10.1 Tabelle kopieren

Kopieren Sie die Struktur und die Daten der Tabelle Lieferer, wie es auf der Seite 35 beschrie-
ben wurde. Der Name der neuen Tabelle ist Lieferer2:

Tabelle einfiigen als

Tabellenname:
Lieferer2|
Einfiigeoptionen Abbrechen % Affnen
(O Nur Struktur . _
(®) Struktur und Daten ,'-"*z.f Entwurfsansicht
AHe ACCQSS-Ob_] = @ ODaten an vorhandene Tabelle anfligen Importieren % v
Suchen.. yel Exportieren 3
Tabellen 3 f
Tabelle kopieren B[ Umbenennen
j Kopie van Lieferer .
In dieser Gruppe ausblenden
E tieferer Das aktuelle Fenster ist die Da- Loschen
I Lieferer2
XS tenbank Access-Schulung. Um X Ausschneiden
Lieferer2 die Tabellenstruktur zu &andern, Em Kepieren
Navigationsbereich klicken Sie im Navigationsbereich
mit der rechten Maustaste auf den
Eintrag Lieferer2. Im Kontextme-
. = H Tabelleneigenschaften
ni wahlen Sie den Befehl Ent- - ’
wurfsansicht: Kontextmenti
H = Access-Schulung : Datenbank- C\Users\ilu...  Tabellentools Anmelden 7 - O *
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Q Was mochten Sie tun?
D ' Primarschliissel £= Zeilen einfgen — = F H:" DE F
szw Generator 23K Zeilen loschen — - Lr =Lr = D
Ansicht o, - Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Beziehungen Objektabhingigkeiten
- % Gultigkeitsregeln testen g Suchen andern blatt erstellen = laschen
Ansichten Too\s_ Einblenden/Ausblenden ' Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen A
AHe ACC@SS’ObJ...'§' @ T Lieferer2 x
Suche o Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
- o VI zahl
Tabellen A NACHNAME Kurzer Text
E Kopieven Lieferer STRASSE Kurzer Text
EH vieferer PLZ Kurzer Text
EE lieferer2 ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text -
Feldeigenschaften
Allgemein  Nachschlagen
FeldgroRe Integer
Format
Dezimalstellenanzeige  Automatisch
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert 1] Ein Feldname kann bis zu 84 Feichen lang
Gilltigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen, Drucken Sie
Giiltigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten,
Eingabe erforderlich Ja
Indiziert Ja (Ohne Duplikate]
Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln. F1 = Hilf

e,

Entwurfsansicht der kopierten Tabelle
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10.2 Den Tabellenentwurf andern

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

Felddatentyp &ndern

Falls Sie den Typ eines Feldes andern mussen, dann achten Sie streng darauf, dass sich Feld-
inhalte des alten Felddatentyps in den neuen Felddatentyp Uberfihren 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 riickgangig machen (Seite 36). Voraussetzung ist
allerdings, dass die Entwurfsansicht nicht verlassen wurde.

Feld I6schen

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 l6schenden Felder und wéhlen 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-
textmeni den Befehl Zeilen I6schen.

e AuRerhalb der Entwurfsansicht haben Sie in der Datenblattansicht auch die Mdglichkeit,
Spalten (Felder) zu lI6schen, wie es bereits auf der Seite 38 erlautert wurde.

Sie erhalten noch eine Sicherheitsabfrage:

Microsoft Access

Mdachten Sie die markierten Felder sowie die in diesen Feldern befindlichen Daten endgiiltig loschen?

Klicken Sie auf 'Ja', um die Felder endgultig zu 1aschen,
Nein

Léschen?

Nun soll folgendes geandert werden:

e Feldnamen andern e neue Felder hinzufugen.

Feldnamen &ndern

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 aulRerhalb
der Entwurfsansicht in der Datenblattansicht: Klicken Sie doppelt im Spaltenkopf auf den Feld-
namen und andern Sie ihn. Mit der Returntaste wird die Namensanderung abgeschlossen.
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Neue Felder einfliigen

Neue Felder kénnen 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 lber die Schaltflaiche Zeilen einfiigen oder tber das Kontextmenu:

2 - - - = =
€= Zeilen einfligen ¥ Primarschlissel

Schaltflache Zeilen einfigen
auf der Registerkarte Entwurf

5 ] —
&= Zeilen einfiigen

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-

2 Zeilen laschen

Eigenschaften

schaften. Kontextmenu
Ihre Aufgabe
Andern Sie die Struktur entsprechend der Tabelle:
Feldname Felddatentyp FeldgrofRe 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 Gbernommen (Seite 56). Zusatzlich haben Sie noch die Mdéglichkeit, in
den Feldeigenschaften in dem Listenfeld Format die Wahrungsangabe Euro auszuwahlen.
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B ©- = Access-Schulung : Datenbank- C:A\Users\ilu..  Tabellentools Anmelden ? - O X
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Q Nas machten Sie tun?
T Primarschlassel &€= Zeilen einfigen = r\ gl =B r|
{N Generator 2 Zeilen loschen - = = o
Ansicht Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Beziehungen Objektabhangigkeiten
- iE Giltigkeitsregeln testen £ Suchen dndern blatt erstellen ~ laschen
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden  Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen -
C® Lieferer2 ', %
Alle Access-Obj... @ «||= \
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
Suchen.. el
? | LIEFERERNR Zahl
Tabellen 2 | vornamE Kurzer Text
A kopie von Listerer NACHNAME Kurzer Text
B Lieterer STRASSE Kurzer Text
T Lieferer2 PLZ Kurzer Text
ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text
EMAIL Link
GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit
WEIBLICH JafNein
VERHEIRATET Ja/Nein
UMSATZ Wihrung| ~
URLAUB Langer Text hd
Feldeigenschaften
Allgemein  Nachschlagen
Format Euro
Dezimalstellenanzeige 2
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert o Der Felddatentyp bestimmt das Format der
Gultigkeitsregel Werte, dic Benutzer in dem Feld speichem
Glltigkeitsmeldung k6nnen. Dracken Sie F1, um Hilfe zu
Eingabe erforderlich Nein Datentypen zu erhalten,
Indiziert Ja (Duplikate méglich]
Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln. F1 = Hilfe.

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_|:

@

Ansicht

-

Sie milssen die Tabelle erst speichern.

o Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Hein

Speichern? Ja!

10.3 Spalten fixieren

Die neuen Datenfelder sind also noch auszufiillen. Wenn der
Cursor im rechten Teil der Tabelle steht, kdnnen Sie eventuell
nicht mehr erkennen, welche Zeile zu welchem Nachnamen
gehdrt. Hier bietet Ihnen Access die Moglichkeit, 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 wahlen aus
dem Kontextmenu den Befehl Felder fixieren. Ebenso kon-
nen Sie im Kontextmenl die Spaltenfixierung auch wieder
aufheben (Fixierung aller Felder aufheben).

Von A bis Z sortieren
Von Z bis A sgrtieren

Kopieren

Feldbreite

Felder aushlenden

Felder wieder einblenden
Felder fixieren L\\S‘i
Fixierung aller Felderaufheben
Suchen...

Ut Eeld einfagen

=l
s

F 3

Feld umbenennen

Feld lschen

Kontextmenl
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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 zunachst leer.

4. Passen Sie die Spaltenbreite + 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 119 auf.

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

Sie sie ein.
| = Lieferer2
VORNAME -~ NACHNAME ~ EMAIL - | GEBURTSDATUM ~ | WEIBLICH - VERHEIRATET - | UMSATZ - URLAUB -~
Rainer Maria Rilcke 11.04.1986 [ O 83.000,00 €
Klaus Reuter klaus.reuter@schulungscomputer.de 01.03.1946 O O 691.356,00 €
Feith Wiistemann 21.03.1972 O 600.000,00 €
Susanne Dormann 14.09.1958 O 3.998,00€
Frank Dreyersdorff 10.12.1973 O 2.680,00€
Jargen wellner 23.05.1952 O O 24.600,00 €
Melanie Wienicke 29.02.1968 | 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@ubungscomputer.de 11.07.1943 Il 900,00 €
* O O 0,00€

Neue Felder ausfullen - Die fixierten Felder sind durch eine dunklere Linie gekennzeichnet

10.5 Ja/Nein Felder bearbeiten

Bei den Feldern WEIBLICH und VERHEIRATET klicken Sie in das [0 Kontrollkastchen oder
driicken die [Leer]-Taste.

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

furJa -1 fir Nein 0O

10.6 Langer-Text Feld bearbeiten

Wenn der Cursor auf einem Langer-Text-Feld steht, kbnnen Sie mit der Tastenkombination
(o J+(F2]) den nachfolgenden Text-Editor Zoom aufrufen. Dort geben Sie die Texte ein. Die
Texteingabe beenden Sie Uber die Schaltflache [ ok ].

In dieses Fenster kiinnen Sie die Daten eintragen. Besonders gut ist dieser P oK
Editor beim Eintippen der Texte in Memofeldern geeignet.
Mit der Tastenkombination Strg+Eingabetaste erhalten Sie eine neue Zeile. Die Abbrechen
Eingabetaste wird auch Return- oder Entertaste genannt.
Uber die Schaltfiache Schriftart verandern Sie die Schrift fiir den gesamten
Textin diesem Fenster.

v 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 bei einigen Datenséatzen in der Tabelle Lieferer2 in der Urlaubs-Spalte kurze Texte
oder einzelne Wérter ein, die das Wort Urlaub beinhalten, z.B. Urlaubsgeld, Urlaubsinsel etc.
Gehen Sie dazu im Tabellen-Navigationsmodus mit der [Ende]-Taste auf das Urlaubs-Feld.
Nutzen Sie dafiir auch den Text-Editor wie oben beschrieben.

10.8 Dezimaltrennzeichen, Wahrung und Datum einstellen

Dezimaltrennzeichen, Wahrung und Datum stellen Sie in der Windows-Systemsteuerung ein:
Suchfeld der Taskleiste, Suchbegriff: Systemsteuerung. Im Fenster Alle Systemsteuerungs-
elemente: Region, Register Formate, [Weitere Einstellungen].

Zahlen Wahrung Uhrzeit Datum  Sortierung

Das rechts stehende Dialogfeld wird geoffnet. Auf Bespiel
den verschiedenen Registerseiten nehmen Sie die Postic. | TABTBME | Negstiv [-Zs7m0E |
Einstellungen vor.

Wahrungssymbol
Fur den Felddatentyp Wéhrung bestimmen Sie das Fomnat far positive Betiage:  [11€ =
Symbol auf der Registerseite Wahrung. Klicken Sie Fomnat for negative Betiages  |-1.1€ S
auf den Pfeil * bei dem Listenfeld Wahrungssym- Desimalrenmecichen

andern Sie auf dieser Registerseite auch das De-
zimal- und das Tausendertrennzeichen (Ziffern-
gruppierung: Punkt oder Komma).

bol und &ndern Sie die Einstellung. Darliber hinaus Areahl des Dezimatstelln: 2 =

B

Zifferngruppierung: 123.456.783 v

Klicken Sie auf "Zurlcksetzen”, um die
Systemstandardeinstellungen fir Zahlen, Wahrung, Uhrzeit | Zurocksetzen
und Datum wiederherzustellen, =

Abbrechen | | Ubernehmen

Regionale Einstellungen
in der Windows-Systemsteuerung

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

Fur eine zweistellige Darstellung der Jahreszahl muss dort zweimal der Buchstabe J (JJ = 16)
stehen und fir die vierstellige Darstellung viermal J (JJJJ = 2016).

Klicken Sie nach einer Anderung auf die Schaltflaiche [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 fir lhre Arbeit nicht immer alle Datensétze. Sie mdchten vielleicht nur auf
Satze zugreifen, die bestimmten Bedingungen entsprechen. Dies wird durch die Abfrage-
Méglichkeiten in Access durchgefihrt.

Dariiber hinaus kdnnen Sie dabei die Darstellung in der Tabelle oder im Datensatz auf be-
stimmte Datenfelder beschréanken oder die Reihenfolge der Felder verédndern. Dafir kann es
folgende Grinde geben:

e Es sollen nicht alle Felder angezeigt werden.

e Datensatze sind zu sortieren.

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

e  Es sind Berechnungen durchzufiihren.

11.1 Abfrage-Arten

Access kennt verschiedene Abfrage-Arten:

e Auswahlabfragen
Anzeige bestimmter Datensétze und -felder.

e  Aktionsabfragen
An den Datensatzen werden bestimmte Aktionen durchgefiuihrt, 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 Ausfiihrung 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.

Access-Schulung : Datenbank- C: lu\Documents\Access-Schulung.accdb (Access 2007 - 2016-Dateiformat) - Access Anmelden ? - [m] x

m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Q Wasm

B8 MR E | & O 5 0 [ R [0

Anwendungsparts | Tabelle Tabellenentwurf SharePaint-  Abfrage- Abfrageentwurf Formular Formularentwurf  Leeres Bericht Berichtsentwurf Leerer [ griketten Makro
- Listen=  Assistent Formular =] Weitere Formulare = Boee [El 22

Vorlagen Tabellen Abfragen Formulare Berichte Makros und Code A

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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3 Abfraget ', x
Tabelle anzeigen -
Tabellen Apfragen Beide
Kopie von Lieferer
Lieferer
Ligferer2.
3. Klicken Sie auf die Schalt-
flache und an-
schliel3end
4. auf die Schaltflache : :
SchiieBen]. Tabete -
ineeioen O o
Kriterien:
oder:
SchlieBen
4 \/\ﬁ »
Ein leeres Abfrage-Fenster in der Entwurfsansicht
mit dem Dialogfeld Tabelle anzeigen
11.3 Aufbau des Abfrage-Fensters
Im oberen Teil des Abfrage-Fensters steht eine Feldliste mit dem Namen Lieferer2

der Tabelle Lieferer2 und den Feldnamen. Hier kdnnen auch mehrere
Feldlisten stehen, wenn Sie Tabellen verbinden wollen (Seite 100). Bei
gedruckter linker Maustaste kénnen Sie die Feldliste vergréf3ern.

Der untere Teil des Fensters zeigt den Entwurfsbereich. Sie kdnnen mit
der Maus F die Trennlinie verschieben und mit der (Fe)-Taste oder mit
Mausklick wechseln Sie zwischen den Fensterbereichen.

*

# LIEFERERNR
VORNAME
NACHNAME
STRASSE
PLZ

ORT o -

L

Feldliste mit Mauszeiger

zum VergréRern

g B

Abfragetools  Access-Schulung : Datenbank- C:\Users\ilu\Documents\...  Anmelden 7 — O b
Start  FErstellen  ExteneDaten  Datenbanktools Entwurf Q@ Was mbchten Sie tun?
D 1 E-lj —|| +] #1 Aktualisieren D Union D = Zeilen einfugen Spalten einfiigen Z [ Parameter
y N [ Kreuztabelle &P Pass-Through Zeilen I8schen Spalten I8schen [] Eigenschaftenblatt
Ansicht Ausfishren  Auswahlen Tabelle Anfagen | Tabelle . Summen
N erstellen “x Loschen b Datendefinition anzeigen | .. Generator £ Zuriickgeben: | Alle M {5 Tabellennamen
Ergebnisse Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden ~
@ = Abfraget x
Alle Access-Ohj... ® « || 5 Aot
puchen- £ Lieferer2
Tabellen 2
B Kopie von Lieferer @ LIEFERERNR
ER vieferer VORNAME
j Lieferer2 NACHNAME
STRASSE
PLZ
ORT
TELEFON
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH
VERHEIRATET
UMSATZ
URLAUB
4 + »
T
Feld: = -
Tabelle:
Sortierung:
Anzeigen: O O O O O O C
Kriterien:
oder: -
4 »
Bereit sl b£

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

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

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

Tabelle:
Hier steht der Tabellenname des betreffenden Feldes. Diese Angabe ist 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 |v|, auf den Sie mit der Maus klicken. Sie kénnen
wahlen: Aufsteigend, Absteigend oder nicht sortiert (zum Aufheben der Sortierung).

I@: Falls in dieser Zeile das Wort Aktualisieren steht (statt Sortierung), EE
sind Sie in der Aktualisierungsabfrage. Schalten Sie dann in die Aus-
wahlabfrage, indem Sie auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools)

auf die rechts stehende Schaltflache klicken. Re%isterk?rte
ntwur

Auswihlen

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

Kriterien:

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

oder:
In diese Zelle tragen Sie eine Oder-Verknipfung fur 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 ausfiihrlicher 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
(¢ ]+[%i]) 1 Feld nach links
(strg]+(Bi1d { ] 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 hinzuzufligen. Access bietet lhnen
verschiedene Méglichkeiten an:
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Markieren Sie oben in der Feldliste mit Mausklick einen Feldnamen.
Zeigen Sie mit der Maus auf die Markierung und ziehen Sie bei gedriick-
ter linker Taste den Mauszeiger nach unten in den Entwurfsbereich auf
die Zeile Feld (Drag & Drop). Diese Vorgehensweise ist zu empfehlen, D,\;l?i%f‘zgé%‘;'

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

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
gedruckter 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 fur uns im Moment
nicht natzlich.

Er—

Lieferer2,*
LIEFERERNR
VORMNAME
MACHNAME

ORT

TELEFOM

EMAIL
GEBURTSDATUM

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

offneten Spaltenliste markieren Sie mit der Maus den Feldnamen.

UMSATEZ
URLAUB

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 ¥ sein:

STRASSE PLZ QORT
Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2

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

ader:

VORMNAME
Lieferer2

MACHMNAME
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 I
Schaltflache Ausfiihren. Access zeigt daraufhin das so genannte i

Registerkarte
Entwurf

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

Dynaset

Zurtuck zum Abfrageentwurf

Um bei einer Abfrage zwischen der Ansicht Datenblatt (Dynaset) und der }:ﬁt
Ansicht Entwurf umzuschalten, klicken Sie auf der Registerkarte Start auf -

den oberen Teil der Wechsel-Schaltflache Ansicht. Das Symbol andert sich Wechsel-
entsprechend der aktuellen Ansicht. Durch Mausklick auf den Pfeil = kénnen Sczﬁgmhe
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 Datensétzen, die den
Eintragungen und Bedingungen der Abfrage entsprechen. Dabei handelt es sich um eine dy-
namische Zusammensetzung der Datensatze, da sich Inhalt und Umfang der zugrunde liegen-
den Tabelle verandern kdnnen. Das Dynaset stellt lhnen also immer die aktuellsten Informatio-
nen zur Verfligung und dies ist eine wichtige Voraussetzung in einer Datenverwaltung.

11.7 Entwurfsbereich verandern

Der Aufbau einer Ausgabe ist im Entwurfsbereich veranderbar. Hierfiir kann es folgende Griin-
de 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-
driickter linker Maustaste ziehen Sie die Spalte an seine neue Stelle. Lassen Sie dort die
Maustaste los. Die anderen Spalten werden automatisch zur Seite geschoben.

Spalte(n) im Entwurfsbereich einfigen

Eine neue Spalte wird links von der aktuellen Spalte eingefiigt. Wenn Sie mehrere Spalten in
den Entwurfsbereich einfigen mdchten, markieren # Sie die entsprechende Anzahl. Klicken
Sie dann auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der Gruppe Abfragesetup auf die

Schaltflache [*”spaiten einfiigen |.

Spalte(n) im Entwurfsbereich I6schen

Um eine oder mehrere Spalten im Entwurfsbereich zu l6schen, markieren ¥ Sie die Spalte(n)
und klicken auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der Gruppe Abfragesetup auf die

Schaltflache | spatten schen |.

11.8 Speichern, SchlieRen und Offnen einer Abfrage

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

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

Abfragename:
Abfrage far Lieferer?_l

Einen Namen eintippen

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

: Um eine Kopie der aktuellen Abfrage anzulegen, wahlen Sie im Datei-Menl bei
Speichern unter den Befehl Objekt speichern als. Mdchten Sie aber nur den
Namen andern, klicken Sie im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf

den Eintrag und im Kontextmeni auf den Befehl Umbenennen (Seite 51).

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. SchlieBen 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:

g - = Abfragetools  Access-Schulung: Datenbank- C:\Userstilu\Documents\...  Anmelden 7 - O x
Start  Erstellen  ExtemeDaten  Datenbanktools Entwurf Q Was mochten Sie tun?
D | Ijj —|' +| #1 Aktuslisieren (D Union D &= Zeilen einfiigen Spalten sinfiigen 051 Parameter
. ] * [ Kreuztabelle 3 Pass-Through z aschen Spalten n [Z] Eigenschaftenblatt
Ansicht Ausfuhren  Auswahlen Tabelle Anfigen . Tabelle . Summen .,
- erstellen ! Léschen £ Datendefinition  anzcigen o Generator T8 Zurackgeben: |Alle E Tabellennamen
Ergebnisse Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden A~
- @ = Abfraget \ %
Alle Access-Obj... ® « || bt
[uchen. < Lieferes?
Tabellen Py
= « et % LIEFERERNR -
opie von Lieferer
v VORNAME
3 Lieferer NACHNAME
3 Lieferer2 STRASSE
Abfragen Py Lz
- ORT
=3 Abfragel fur Lieferer2
TELEFON
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH -
4 »
Feld: [VORNAME NACHNAME GEBURTSDATUM |o =
Tabelle: |Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen: O O O C
Kriterien:
oder:
4 »
Bereit m B

Eine neue Abfrage

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

4. Diese speichern Sie unter dem Namen Abfrage2 fir 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 Datenséatzen heranziehen. Bei einer Auswahlabfrage wird die Ursprung-
stabelle immer unveréndert beibehalten. Sie kann im Netzwerk von anderen Benutzern weiter-
bearbeitet werden.

12.1 Kriterien bei Text-Feldern

Bisher sind immer noch alle Datensétze 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 Ab-
frage2 fur Lieferer2.

Reuter

Diese Bedingung tragen Sie im Entwurfsbereich in der Spalte (Feld) NACHNAME
und in der Zeile Kriterien ein. Klicken Sie auf die Schaltfliche Ausfiihren. Sie I
sehen in der Datenblattansicht nur noch das Dynaset mit dem Nachnamen Reuter. Ausidhren
Uber die Schaltflache Ansicht kommen Sie wieder in den Entwurf zuriick.

Registerkarte

Entwurf,
Feld: [VORNAME NACHNAME PLZ UMSATZ Gruppe
Tabelle: |Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Ergebnisse
Sortierung:
Anzeigen: 1 b/.
Kriterien: Reuter] T
ader: Ansicht

Die Bedingung Reuter eintragen

Falls der Platz zum Eintragen der Kriterien nicht ausreicht, bekommen Sie an der Cursorpositi-
on mit der Tastenkombination

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

Anflihrungszeichen bei Text-Feldern

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

Wenn Sie nach der Eingabe der Bedingung die oder die ['5)-Tabtaste driicken, kénnen Sie
sofort Uiberpriifen, ob Access die Anfihrungszeichen richtig gesetzt hat.

Grof3- und Kleinschreibung

Jetzt &ndern 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 ei-
nes Suchbegriffes auf die Grol3- und Kleinschreibung nicht geachtet wird.

Datei-Men, Objekt speichern als

Genauso wie Sie die Abfrage mit dem geanderten 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, Schaltflache Speichern unter und geben Sie als Name Abfrage Reuter ein.
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12.2 Filtern mit einem Operator

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

In der Zeile Kriterien léschen Sie wieder den Filter "Reuter”. Es sollen jetzt die Datenséatze
angezeigt werden, in denen im Feld PLZ eine groRere Zahl als 80000 steht. PLZ ist vom Feld-
datentyp Text und deshalb ist die Zahl 80000 wiederum in Anflhrungsstrichen zu schreiben
oder von Access schreiben zu lassen:

> 80000

Diese Bedingung tragen Sie in der Entwurfsansicht in die Zeile Kriterien der Spalte PLZ ein.
Jetzt starten Sie wieder die Abfrage. Das Dynaset sollte nun folgendes Aussehen haben:

VORMNAME - | NACHMAME ~ PLZ - UMSATZ -
laus| Reuter 80643 691.356,00 €
Wistermmann 80643 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 Datensatze auszuwahlen, bei denen
im Feld UMSATZ ein Betrag kleiner als 5000 steht:

< 5000
Beachten Sie, dass das Feld UMSATZ numerisch ist und daher die Zahl 5000 nicht von Anfiih-
rungszeichen eingerahmt wird. Darliber hinaus darf kein Tausendertrennzeichen und keine
Wahrungsangabe eingetragen werden.

12.4 Die Verwendung von Jokern * ? #

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

* steht flr eine beliebige Anzahl von Zeichen. Es werden auch noch Zeichen be-
ricksichtigt, die nach dem Joker stehen.

? steht nur fir jeweils ein Zeichen

# steht fur eine beliebige Ziffer

[1 die Zeichen in der Klammer werden als Platzhalter verwendet

[!'] die Zeichen hinter dem Ausrufezeichen sollen nicht enthalten sein
[-] stehtfur ein Zeichen innerhalb eines Bereichs (von — bis)

In den nachfolgenden Abséatzen werden Beispiele vorgestellt.

Der Operator WIE
Wenn Sie mit Platzhaltern (Jokern) 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 ['Si)-Tabtaste. Access erganzt den Eintrag. Bevor Sie aber auf die Schaltflache Ausfiihren
klicken, miussen Sie erst noch die Bedingung im Feld PLZ léschen. Falls Sie den Eintrag dort
nicht wegnehmen, sehen Sie in der Datenblattansicht nur die Datensétze, die gleichzeitig beide
Bedingungen erfiillen. Diese Mdglichkeit wollen wir erst spater ausprobieren.

Feld: [VORNAME MACHMAME PLZ UMSATZ
Tabelle: |Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen: O
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 ,???7?R" Alle Namen, die 5 Zeichen lang sind und deren 5. Zeichen ein R ist
WIE , ??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
Nachmame ~
Um die Auswirkungen der Verwendung der Platzhalter [ ], [!] ﬁ:ig:rr
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 zuriick (ohne i und y).
WIE , M[ae][!i]ler" 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 *Elektrox*
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12.5 Ubungen

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

die zwei verschiedenen Suchmdglichkeiten 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 spei-
chern als, Schaltflache Speichern unter eine Kopie unter dem Namen Abfrage Meier-
Varianten an.

3. Da vier neue Datensatze 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 Entwurfsansicht alle Bedingungen gel6éscht sind und wechseln
Sie wieder in die Datenblattansicht. Mit einem Mausklick auf das Symbol Neuer Datensatz
unten bei den Recorder-Schaltflachen (Seite 31) bietet Access lhnen einen neuen, leeren Da-
tensatz an.

Geben Sie in die Felder LIEFERERNR und NACHNAME die nachfolgenden neuen Daten ein.
Hierbei wird der Nachname Meier in vier verschiedenen Varianten geschrieben:

ﬂ:‘ Abfrage Meier-Varianten x

LIEFERERNR -~ | VORNAME - MACHNAME ~ PLZ - UMSATZ -

1638 Rainer Maria  Rilcke 12109 83.000,00€

3635 Klaus Reuter 20643 691.356,00 €

4627 Feith Wistemann 80643 600.000,00 €

4824 Susanne Darmann 01067 3.998,00 €

6172 Frank Dreyersdorff 80234 2.680,00€

13645 Jurgen Wellner 69117 24.600,00 €

13491 Melanie Wienicke 10367 1.200,00€

18868 Jutta Wernecke 26179 3.000,00 €

23156 Anita Heintz 33607 4.000,00€

27171 Klaus Weber 04109 900,00 €

1 Meier 0,00€

2 Maier 0,00€

3 Meyer 0,00€

¥ 4 Mayer 0,00€

#* 0,00€
Datensatz: M4 4 1dvon 14 | b H » Suchen

Ausschnitt mit vier neuen Datensatzen

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

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

UND - Verkniipfung

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

ODER - Verknipfung

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

13.1 Ubungen

1.

Ldschen Sie alle Kriterien und speichern Sie das Fenster unter dem Namen Abfrage3 fir
Lieferer2 ab.

Es sind alle Datenséatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl hoher ist als 30000 und
der Umsatz uiber 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 Anflhrungszeichen eingerahmt. Dar-
Uber hinaus darf kein Tausendertrennzeichen und keine Wahrungsangabe eingetragen
werden.

Feld:
Tabelle:
Sortierung:
Anzeigen:

LIEFERERNR
Lieferers

VORNAME
Liefererz

NACHNAME
Lieferer2

PLZ
Lieferer2

UMSATZ
Lieferers

Kriterien:
oden

Entwurfsansicht: Eine UND-Verknipfung

Formulieren Sie eine ODER-Verknipfung: Es sollen alle Datenséatze 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 VORMAME NACHNAME PLZ UMSATZ
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien: Wie "W+
oder: <5000

Entwurfsansicht: Eine ODER-Verkniipfung

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

Richten Sie eine neue Abfrage unter dem Namen Abfrage4 fur 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-Verknipfung auf ein Feld formulieren, stellt Ihnen Access den Operator
ZWISCHEN ... UND ...

zur Verfugung. Soll beispielsweise das Dynaset alle Datensétze umfassen, deren Umsatz von
2.000,- bis einschlieR3lich 10.000,- geht, so ist als Kriterium einzugeben:

ZWISCHEN 2000 UND 10000

13.3 Bedingungen fur den Typ Datum/Uhrzeit

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

#11.4.86#

Es sind alle Datenséatze 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 Moglichkeiten: Ja oder Nein, Wahr oder Falsch.
Wollen Sie in unserer Tabelle alle M&nner ausfiltern, geben Sie Nein im Feld WEIBLICH ein.
Und so wird eine Abfrage fur alle ledigen Frauen gestaltet:

Feld: | VORNAME MACHMAME GEBURTSDATUM WEIBLICH VERHEIRATET UMSATZ URLAUE
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 Méglichkeiten wie bei dem Felddatentyp Kurzer Text.

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

*urlaub*

13.6 Mit Abfragen rechnen

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

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

Ein gutes Beispiel ist die Suche nach allen Personen, die im Moment &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

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

Ist die alte, vorherige Bedingung geléscht? Dann starten Sie die Abfrage und uberprifen Sie
das Ergebnis.

Berechnen der Umsatz-Steuer (MwSt)

Fur alle Datensatze soll der Umsatz-Steuerbetrag aus dem Feld UMSATZ errechnet und in
einer eigenen Spalte angezeigt werden. Sie kénnten dazu rechts eine leere Spalte verwenden,
aber es ist zweckmafiger, 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 61 be-
schrieben ist.

In der neuen Spalte geben Sie in die Zeile Feld ein:
[UMSATZ]*0,19
Der Feldname ist von eckigen Klammern [[A1tcr]+(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 geltscht sind und dass |
das Kontrollkéstchen Anzeigen aktiviert ist. Starten Sie die Abfrage, um das
Ergebnis zu tberprifen.

Ausfiihren

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

Ersetzen Sie in der neuen Berechnungsspalte den Text .

Ausdrl: durch die Zeichen MwSt: und lassen Sie wei- Elgenschaftenblatt

terhin die Einfligemarke in dieser Spalte blinken. Klicken e kg
L. . k gemein  |Machschlagen

Sie jetzt auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in Beschreibung

der Gruppe Einblenden/Ausblenden auf die Schaltfla- Format Euro

. Eingabeformat

che [Hesenchstientiot| |y rechten Teil des Programmfen- Beschriftung

sters wird der Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt Texttormat

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

wieder die Abfrage aus.
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14 Datensatze ordnen und filtern

Bis jetzt haben wir immer nur mit den Datensatzen in der Reihenfolge gearbeitet, in der sie ein-
gegeben wurden. Oftmals ist es aber wichtig, besonders bei grol3en Tabellen mit einer geordne-
ten Liste zu arbeiten. Dafiir gibt es zwei verschiedene Methoden:

. Sortieren . Indizieren.

14.1 Sortieren
Sortierung in der Abfrage

Die Sortierung ist in den verschiedenen Ansichten einstellbar. Im Abfra- Soteend
ge-Entwurfsbereich stellen Sie den Cursor in dem zu sortierenden Feld &?jﬁf‘g:g?ert)
auf die Zelle Sortierung. Klicken Sie auf den schwarzen Listenpfeil |+ .

Wabhlen Sie aus der rechts stehenden Liste aus.

Sortierung

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

Schnelle Sortierung in der Tabelle

Wenn Sie nur mal schnell in der Tabelle oder in einem Formular (ab Seite 80) die Datenséatze
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, =} im Spaltenkopf, z.B.: [Nac#NavE 4| Da-
neben kénnen Sie auch aus einem MenUl 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 Ihnen auch Befehle zum

Filtern an, die ab der Seite 73 besprochen werden. NACHNAME -] LIEFERERNR ~ STRASSE -
Meier 71 Von A bis Z sortieren
Méchten Sie die Sortierung dauerhaft beibe- Maier Z] VonZ bis A sortieren
halten, mussen Sie den Entwurf der Tabelle ﬂ:\‘(’:; 3
mit einem der Ublichen Befehle speichern. Rilcke Textfilter v
. . . Reuter [Alle auswihlen) A
Um eine Sortierung in der Tabelle aufzuhe- Wistemann [ (Leen
ben, klicken Sie auf der Registerkarte Start pormann 41 Damann
. ) ) . Dreyersdorf Dreyersdorff
in der Gruppe Sortieren und Filtern auf die A 4] Heintz
o . = W?"I’Ter Maier
rechts stehende Schaltfliche Sortierung Wienicke Mayer
entfernen, bzw. Alle Sortierungen [6- Wernecke 4] Meier
Heintz Meyer
schen. Weber V] Reuter v
A . i i L . Abbrechen
Falls in der Tabelle fir ein Feld ein Primarschlissel
festgelegt ist (hier LIEFERERNR), W|rc_l die Tabelle da- Spaltenmenti mit der Filterliste,
nach wieder nach diesem Feld sortiert. Andernfalls hier fiir das Feld NACHNAME
werden die Datenséatze nach der Eingabe-Reihenfolge
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 groReren Datenbestdnden 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 Datenbestédnden sind zwei Arten der Indizierung zu unterscheiden:

e  Primérindex (Primarschlissel) e  Sekundarindex.

Sekundarindizes kénnen Sie fiir mehrere Felder in einer Tabelle einrichten, wahrend ein Prima-
rindex nur einmal vorkommen kann. Es ist erwdhnenswert, dass der Primérindex auch aus
mehreren Feldern zusammengesetzt werden kann. Die zusammengesetzten Informationen
durfen dann ebenfalls nur einmal in einem Datensatz vorkommen.

Primarschlissel

Den Primarschliissel #* haben Sie schon beim Anlegen der ersten Tabelle auf der Seite 28 ken-
nen gelernt. Er ist auch immer noch in der Tabelle Lieferer2 fur 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 o-
der -Nummer. Ein Wert, der bereits in der Spalte (Feld) steht, kann fir einen anderen Datensatz
nicht ein zweites Mal eingegeben werden. Sie kénnen in einer Tabelle nur einen Primarschlis-
sel einrichten.

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

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

e In jedem Datensatz missen Daten in dem Feld mit dem Primérschlissel stehen. Es wird
auch als "Mussfeld" bezeichnet.

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

Priméarschlissel werden haufig auch Identifikationsschlissel genannt und fur einige Operati-
onen in Access ist ein Primarschlissel vorgeschrieben. Dies trifft insbesondere bei verbunde-
nen Tabellen zu (Seite 100).

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

Um fir ein Feld einen Primarschlussel festzulegen, wechseln Sie in die Tabel-
len-Entwurfsansicht (nicht Abfrage). Stellen Sie dort den Cursor auf das betref- ?
fende Feld und klicken Sie auf die rechts stehende Schaltflache. Einen Primér- Primarschiissel
schliissel erkennen Sie an einem Schliissel #* vor dem Feldnamen. Access hat Register Entwurf
dabei auch automatisch einen Index angelegt. Die Tabelle ist nach dem Pri-  (Tabellentools)
marschlissel-Feld sortiert.
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Sekundarindex

Um in unserer Tabelle Lieferer2 einen Sekundéarindex fur den UMSATZ anzulegen, fihren 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.

b

Ansicht

3. Stellen Sie den Cursor unten in dem Bereich Feldeigenschaften, Registerseite Allgemein

auf die Eigenschaft Indiziert.

4. Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil |v . Es klappt eine Liste auf:

= Lieferer2 \, X
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
% | LIEFERERNR zZahl
VORNAME Kurzer Text
NACHMAME 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 Wahrung
URLAUB Langer Text -
Feldeigenschaften
Allgemein  |Machschlagen
Farmat Eura
Dezimalstellenanzeige 2
Eingabeformat
Beschriftung Ein Index beschleunigt Suchvarginge sowie
Standardwert 0 Sortieren nach einem Feld, aber
Gultigkeitsregel Aktualisierungen kdnnten langsamer werden,
Giltigkeitsmeldung Die Auswahl von “Ja - Ohne Duplikate”
Eingabe erforderlich Nein \rer_hlndert doppelte Weft_e im Feld. Dricken
\ndiziert Ja [Duplikatz maglich) - Sie F1, um Hilfe zeu":ra'll(:ézr:erten Feldern zu
Textausrichtung Mein .
Ja (Duplikate maglich) R
Ja [Ohne Duplikate}

Indizieren

5. Wabhlen Sie Ja (Duplikate mdglich) 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 |.

o Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Speichern? Ja!

EE

Ansicht
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Loschen eines Primarschlissels oder einer Indizierung

Falls Sie einen Index oder Priméarschlissel 16schen wollen, wechseln Sie in die
Tabellen-Entwurfsansicht und machen einfach die vorher beschriebenen Aktivie- ?
rung wieder riickgangig: Bei einem # Primarschliissel klicken Sie auf die rechts [fm=ne=s
stehende Schaltflache, bzw. bei einem indizierten Feld stellen Sie die Feldeigen-

schaft Indiziert wieder auf Nein.

Ein anderer Weg fiihrt Giber 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

7 Indizes: Lieferer2 x
Indexname Feldname Sortierreihenfolge -
@ primaryKey LIEFERERNR  Aufsteigend
= UMSATZ UMSATZ Aufsteigend

Indexeigenschaften

Primarschldssel Ja
Eindeutig Ja Der Name fr diesen Index, Jeder Index kann bis
Mullwerte ignorieren | Nein zu 10 Felder verwenden,

Die Zeile UMSATZ soll markiert = werden

Zum Léschen eines Primarschliissels oder einer Indizierung markieren Sie in dem Dialogfeld im
Zeilenkopf = die betreffende Zeile und driicken die [Entf]-Taste. Die Aktion kann nicht riick-
gangig gemacht werden. Falls Sie eine Léschung aus Versehen vorgenommen haben, schlie-
Ben Sie die Tabellen-Entwurfsansicht ohne zu speichern, z.B. Uber das Symbol X. Aber dann
gehen auch alle anderen Anderungen am Entwurf verloren, wenn Sie nicht zwischendurch ge-
speichert haben.

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

Sortierreihenfolge eines Primérschlissels oder einer Indizierung andern

In dem oben gezeigten Dialogfeld Indizes kénnen Sie die Sortierreihenfolge eines Primar-
schlissels oder einer Indizierung @ndern. Dazu klicken Sie bei dem gewilinschten Feld in die
Spalte Sortierreihenfolge. Es erscheint ein Listenpfeil |¥. Aus der Liste wahlen Sie Abstei-
gend oder Aufsteigend.

SchlieBen Sie das Dialogfeld Indizes mit einem Mausklick auf das Symbol X in der rechten
oberen Fensterecke und wechseln Sie in die Datenblattansicht.

14.3 In der Tabelle filtern

Neben den Abfragen bietet Ihnen Access auch die Méglichkeit, direkt in der Tabelle, in einem
Formular (ab Seite 80) oder in einem Bericht (ab Seite 90) bestimmte Datenséatze auszuwahlen.
Dabei werden die Daten in der Tabelle nicht veréndert oder gar geldscht, sondern es werden
nur die gefilterten Datensétze angezeigt. Zu empfehlen ist diese Art der Auswahl immer dann,
wenn Sie nur kurz und einmalig diese Mdéglichkeit 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 Y 8] Aufsteigend Y Auswahi -
Sortieren und Filtern, im Kontextmeni und im Spalten- Z| Absteigend T Erweitert -

meni platziert. Bei diesen Filterbefehlen gibt es sehr viele
verschiedene Mdoglichkeiten, die auch vom Datentyp ab-

Filtern

Sortieren und Filtern

hangig sind. Darum kénnen nachfolgend nur einige Varian-
ten angesprochen werden.

Auswabhlfilter

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

Bei einem Auswahlfilter werden die Datensatze aufgrund von ganz oder teilweise markierten

Feldeintrdgen ausgesucht (Auswahlbasiert).

Beispiel: Sie markieren in der Tabelle Lieferer2 in der Daten-

blattansicht im Feld ORT den Eintrag Berlin und klicken dann auf X, Ausschneiden

die Schaltflache Auswahl [T 2==1-] oder mit der rechten Maustas- E Kopieren

te auf die Markierung. Im Menu bzw. Kontextmenu wéhlen Sie 4 Einfagen

den Filter Ist gleich, wenn die Daten exakt tbereinstimmen sol- 8] Von A bis Z sortieren
len. Oder Sie wahlen den Filter Enthalt, wenn nur ein Teil der Z| VonZ bis A sortieren

Daten in dem Feld enthalten sind. Bei dem Beispiel Enthalt "Ber-
lin" wirde dann auch der Eintrag Berlin-Neukélln angezeigt.

Filter laschen aus ORT
Textfilter 3

. . . . Ist gleich "Berlin"
Dagegen werden bei einem auswahlausschlieRenden Filter die B

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

Nachdem Sie einen Filterbefehl aktiviert haben, sehen Sie oben in dem Spaltenkopf
des betreffenden Feldes das Filtersymbol: +f. Zuséatzlich wird unten in der Datensatzleiste die
Anzahl der gefilterten Datensétze gezeigt. Und rechts davon steht das Wort Gefiltert. Daran
kénnen Sie erkennen, dass nicht der ganze Datenbestand angezeigt wird. Das ist besonders
bei groRen Tabellen sehr hilfreich:

Ist ungleich "Berlin®
Enthalt "Berlin®

Enthélt nicht "Berlin"

Kontextmenl

Datensatz M < [Twvon2 | » w »: | W Gefiltert | |Suchen

Datensatzleiste

Mit einem Mausklick auf dieses Wort Gefiltert in der Datensatz-
leiste oder auf die Schaltflache Filter ein/aus auf der Register-
karte Start in der Gruppe Sortieren und Filtern wird der Filter
ausgeschaltet. Es sind wieder alle Datensétze sichtbar. Und ge-
nauso kénnen Sie den Filter auch wieder einschalten.

Y Filter einfaus

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

Y Auswahl -

Wenn Sie dagegen bei unserem Beispiel nur den Anfangsbuch- Segmatmit &

staben B markieren, werden lhnen die Filterbefehle Beginnt mit
"B" bzw. Beginnt nicht mit "B" angeboten. Neben dem Kon-
textmenu kénnen Sie diese Befehle auch Uber die Schaltflaiche
Auswahl auf der Registerkarte Start in der Gruppe Sortieren
und Filtern auswahlen.

Beginnt nicht mit "B"
Enthalt "B"
Enthalt nicht "B"

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 74



@ Access 2016 SVS

Einfihrung

Filter im Spaltenmend

Wir bleiben noch in der Spalte ORT. Eine weitere Filtermdglich-
keit bietet Ihnen das Spaltenment, das auf der Seite 70 vorge-
stellt wurde. Sie kénnen es nicht nur Uber den Spaltenkopf = 6ff-
nen, sondern auch Uber die Schaltflache Filtern.

Durch Aktivieren und Deaktivieren [ ] der Kontrollkéstchen
setzen Sie hier einen Filter.

Wenn Sie die Datenséatze mit dem ORT Berlin auswéahlen moéch-
ten, deaktivieren Sie zunichst das Kontrollkéstchen [ (Alle
auswahlen). Damit ist in keinem Kontrollkastchen mehr ein Hak-
chen. 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 [¥firerena | Damit bleibt aber der Filter erhalten.
Sie kdnnen ihn Uber diese Schaltflache auch wieder einschalten.
Wenn Sie dagegen den Befehl Filter 16schen wahlen, ist der
Filter entfernt.

Die Bedingung (Leer) zeigt die Datensatze an, die in diesem
Feld keine Daten haben. In der Tabelle Lieferer2 trifft dies bei
den meisten Feldern auf die Meier-Varianten zu.

Benutzerdefinierter Filter (Text-, Zahlen-, Datumsfilter)

Je nach Datentyp wird im Kontextmenid und im
Spaltenmeni der Befehl Text-, Zahlen- oder Datumsfil-
ter angeboten. Im Untermeni wahlen Sie einen Ver- By Kapieren
gleichsoperator, z.B. Gleich... oder Nicht gleich.... Die

Y

Filtern

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

?l Von A bis Z sortieren
El Von Z bis A sortieren
¥ Filter Ischen aus ORT
Textfilter 3

[Alle auswahlen)
[Leer]
Augsburg
Berlin

Bielefeld
Dresden
Heidelberg
Leipzig
Minchen

Spaltenmenii ORT

36 Ausschneiden

Dialogbox Benutzerdefinierter Filter wird gedffnet. Hier £l venAbisZsortieren
geben Sie einen Text ein, z.B. Bielefeld und klicken auf &l VonZbisAsoricren

. Filter 16schen aus ORT
-
Textfilter 4 Gleich...
B e e (F Ist gleich "Berlin Nicht gleich...
Ist ungleich "Berlin” Beginnt mit...
ORT entspricht Bielefeld| Enthalt “Berlin" Beginnt nicht mit...

Abbrechen Enthalt nicht "Berlin” Enthit..

Benutzerdefinierter Textfilter

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

Enthilt nicht...
Endet mit...

Endet nicht mit...

Kontextment mit Untermenl Textfilter
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Formularbasierter Filter

T Erweitert ~
Mit Hilfe eines formularbasierten Filters kénnen Sie einen Feldein- B AlleFilter loschen
.. . .. . . |- Formularbasierter Filter
trag auswahlen und sich alle Datensatze anzeigen lassen, die v e
; ] X_ Filter/Sortierung anwenden
ebenfalls diesen Feldeintrag haben. Yo Somisffiter/-cortier
Spezialfilter/-sortierung...

L/

Beispiel: Sie mdchten alle Lieferer aus Miinchen auflisten:

1.
2.

10.

Wechseln Sie in die Datenblattansicht der Tabelle Lieferer2.

Klicken Sie auf der Registerkarte Start in der Gruppe Sortie-
ren und Filtern auf die Schaltﬂéche Erweitert und im Un- Registerkarte Start,
termend 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 |» eine Liste. Wahlen Sie den Eintrag Minchen aus:

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

Augsburg
Berlin
Bielefeld

Dresden
Heidelberg
Leipzig
Minchen

Suchen nach 4 Oder 7 4 3

Formularbasierter Filter

Nach der Auswahl klicken Sie auf die Schaltflache oder im Untermenu der
Schaltflache Erweitert auf Filter/Sortierung anwenden. Die drei Datensdtze 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 auszuwéhlen und dann
die Filterung durchzufiihren. Dies entspricht einer UND-Abfrage, wie es auf der Seite 67
dargestellt ist.

Falls Sie eine ODER—Verknupfung formulieren mochten, klicken Sie zusatzlich 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 Untermenu der Schaltflache Erweitert.

Moéchten Sie diesen Filter spéater wieder 6ffnen, wéahlen Sie zundchst den Befehl Formu-
larbasierter Filter und danach den Befehl Aus Abfrage laden.

Um alle Filter zu l6schen, klicken Sie in dem Untermenti der Schaltflache Erweitert auf
den entsprechenden Befehl.

Spezialfilter/-sortierung

Eine temporare komplexe Sortierung mit mehreren Schlisseln oder einen temporaren Filter
kénnen Sie im nachfolgenden Fenster vornehmen. Klicken Sie auf der Registerkarte Start in
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der Gruppe Sortieren und Filtern auf die Schaltflache Erweitert und im Untermenui auf Spezi-
alfilter/-sortierung.

[ Lieferer2 | 33 Lieferer2Filter1 x

Lieferer2

¥ LIEFERERNR
VORNAME
HACHNAME -

Feld: .,
Sortierung: || Lieferer2,*
Kriterien: || LIEFERERMR
oder: || VORNAME
MACHMAME
STRASSE
PLZ

TELEFON g
EMAIL

GEBURTSDATUM
WEIELICH
VERHEIRATET
UMSATZ
URLAUB

Spezialfilter/-sortierung: Auswahl der Felder

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

In die Datenblattansicht der Tabelle Lieferer2 mit den gefilterten Datensatzen wechseln Sie wie
immer Uber die Schaltflache oder Uber den Befehl Filter/Sortierung anwenden im
Unterment der Schaltflache Erweitert. Um wieder in das Fenster Spezialfilter/-sortierung
zurlickzukommen, klicken Sie oberhalb der Spaltenképfe 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 Hilfe einer Aktionsabfrage fiihren Sie Veranderungen an einer Tabelle durch. Die Anderun-
gen kénnen eine Auswahl von Datensétzen, aber auch alle Datensétze betreffen. Die Abfrage
selber dient dabei nur zum Andern einer Tabelle.

Es sind die folgenden Aktionsabfrage-Arten zu unterscheiden:

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

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

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

e Anflgeabfrage
Die selektierten Datenséatze werden an eine bereits bestehende Tabelle angefiigt.

Abfragetools

Entwurf

= 3 @D Union
g+ 2 B KC
: . & Pass-Through
Auswshlen Tabelle Anflgen Aktualisieren Kreuztabelle Léschen =
erstellen .b.__f,. Datendefinition

Abfragetyp

Die Gruppe Abfragetyp auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools)

Zunéchst sollten Sie eine Auswahlabfrage der zu &ndernden Tabelle erstellen (ab Seite 63) und
in deren Datenblattansicht Uberprifen, ob das Dynaset genau die ausgewéhlten Datensatze
umfasst. In der Entwurfsansicht wandeln Sie dann Uber eine Schaltflache in der Gruppe Abfra-
getyp auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) die Auswahlabfrage in eine der folgenden
Aktionsabfragen um:

E=E +|
Tabelle Anfiigen
erstellen
Tabellenerstellungsabfrage Anfligeabfrage
1 b
Altualisieren Laschen
Aktualisierungsabfrage Léschabfrage

Eine Abfrage speichern Sie auf dem lblichen Weg ab und wie gewohnt starten
Sie die Aktionsabfrage Uber die Schaltflache Ausfiihren. Durch die Bestatigung
des dann erscheinenden Kontrollfensters wird die Ursprungs-Tabelle veréndert. |

Ausfiihren

Nur bei einer Auswahlabfrage kénnen Sie in die Datenblattansicht wechseln.

15.1 Beispiel: 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 verdop-
pelt (Seite 35).
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Erstellen Sie eine neue Abfrage, die alle Felder einschliel3t.

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

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

in der Spalte (Feld) UMSATZ in der Zelle Aktualisieren Tab:::; E::iffz Umsatz verdoppelt
ein: AktualilsieTen: [UMSATZ]*2
[U MSATZ] * 9 Kriterien:
ader:
Speichern Sie die Abfrage unter dem Namen Ausschnitt
Aktualisierungsabfragel Umsatz verdoppelt ab. l
Starten Sie die Aktualisierungsabfrage Uber die Schalt- Ausidhen

flache Ausfiihren.

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

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

! Sobald Sie auf Ja' geklickt haben, kénnen Sie die Anderungen nicht mehr mit dem Befehl ‘Rickgingig’ zurdicknehmen.
Machten Sie diese Datensdtze wirklich aktualisieren?

s T

Aktualisieren? Ja

Speichern und schliel3en Sie die Aktualisierungsabfrage.

Um den Erfolg zu Uberprifen, 6ffnen Sie die Tabelle Lieferer2 Umsatz verdoppelt in der
Datenblattansicht.

15.2 Ubungen

1.
2.

Kopieren Sie die Tabelle Lieferer2 unter dem neuen Namen Lieferer2 gel6scht.

Erstellen Sie fiur diese neue Tabelle Lieferer2 geléscht eine Loschabfrage fur alle Nach-
namen, die mit W beginnen (Zeile Kriterien).

Loschen Sie die betreffenden Datenséatze aus der neuen Tabelle.

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

Die Formulare sind in Access ein sehr machtiges 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 aufgefuhrt wird, kann in der Einzelsatzdarstellung die Informati-
on wesentlich lockerer, gegliederter angeboten werden.

In der Regel werden zusammengehérende Informationen in rAumlicher Nahe auf dem Formular

aufgefiihrt. AuRerdem erleichtern vorangestellte Bezeichnungen eine einfachere Identifizierung
der einzelnen Felder.

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

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

2. Offnen Sie die erste Tabelle Lieferer, die auf der Seite 26 angelegt wurde, mit einem Dop-
pelklick auf den Namen im Navigationsbereich.

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

= E Access-Schulung Formularlayouttools Anrmelden ? - [m] x
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format Q Was méachten Sietun?

I Logo
EI [ Farben - . i Leg ma

Ansicht | Designs [2] schriftarten ~ % Aa D S El EE EE = i 0 Te Vorhandene  Eigenschaften-

- - | nfagen - EBDatum und Uhrzeit  Fetder hinzufiagen blatt
Ansicht.., Designs N ) ) Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Taols -~
Alle Access-Objekte @ « [E titerer | tieterer *
Suchen. p TS Lieferer
Tabellen Y

. &
B Kopievon Lieferer NUMMER 1638
= Lieferer
B Liefererz NACHNAME | Rilcke
& tieferer2 gelasent STRASSE Michelsstr. 28
j Lieferer2 Umsatz verdoppelt
Abfragen P PLZ 12109
=5 Abfrage Meier-Variantzn - -
= Abfrage Reuter onT gerlin
=5 Abfragel fir Lieferer2 TELEFON 030-5734289
=5 Abfrage2 fir Lisferer2
= Abfrage3 fir Lieferer2
25 Abfraged fur Lieferer2
25 Aktualisierungsabfragel Umsatz verd...

Datensatz: M 1von10 | » M ¥ Kein Filter | |Suchen

Entwurfsansicht Num B H i

Ein Formular in der Layoutansicht

In der Titelleiste sehen Sie die Schaltflache fir die Kontextwerkzeuge [Formularlayouttools] und

darunter sind im Menuband die Kontext-Registerkarten Entwurf, Anordnen und Format positi-
oniert.
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16.2 Die Formularansichten

Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichtsmaglichkeiten =

fur Formulare: ftdd

e  Formularansicht =) Formularansicht
e Layoutansicht =2 Layoutansicht
e  Entwurfsansicht. B Entwurfsansicht

e  Seitenansicht (Uber Datei-Mend). Wechsel-Schaltfiiche 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

Sie kdnnen das Formular in der Layoutansicht weitergestalten, aber Sie sehen bereits Daten-
séatze mit den Originaldaten.

Die Entwurfsansicht

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kénnen Sie lhr Formular nach Belieben entwerfen und gestalten.
Das Ziel ist, bei der Datenerfassung die Eingabe zu erleichtern. Dafir steht Ihnen 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 Datensatzen ausgedruckt
wird. Sie wird auch als Druckbildvorschau bezeichnet und Sie starten sie Uber die Seite Dru-
cken im Datei-Meni (Seite 45).

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

e Kilicken Sie auf der Registerkarte Start oder Entwurf (Formularlayouttools) auf den oberen
Teil der Wechsel-Schaltflache Ansicht. Falls Sie aber auf den unteren Teil = klicken, wird
zuséatzlich ein Unterment geéffnet. Wahlen Sie den Befehl Formularansicht.

. Oder wahlen Sie aus dem Kontextmenu die Formularansicht.

. Oder klicken Sie unten rechts in der Statusleiste auf die Schaltflache Formu-
laransicht.

In der Formularansicht werden neue Daten eingegeben und bestehende verédndert und ge-
I6scht. Um zwischen den Feldern und Datensétzen zu navigieren, stehen lhnen die meisten der
Befehle zur Verfligung, wie sie fur die Datenblattansicht der Tabelle ab der Seite 31 aufgelistet
sind. Der grof3e Unterschied zur Datenblattansicht der Tabelle besteht aber darin, dass hier in
der Formularansicht auf einer Bildschirmseite nur ein Datensatz gezeigt wird.

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

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

= s Access-Schulung Formularlayouttools Anmelden 7 - ) X

m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format Q Nas méochten Sie tun?

H1Logo

ENC Ll EP IR = T -

Ansicht  Desians [7] schrtiarten- Bild Vorhandene  Eigenschaften-
- - (2] einfiigen 2 Daturn und Unrzeit Felder hinzufigen blatt

Ansicht... Designs Steuerelemente Kopfzeile/FuBzeile Tools ~

Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools)

Die Registerkarten Entwurf, Anordnen und For-

mat (Formularlayouttools) bieten Ihnen eine gan- Bl Forben -

ze Reihe von Mdglichkeiten, das Layout des For- P19 [A] schiftrten -
mulars an lhre Wiinsche anzupassen. Es werden Designs

auch vordefinierte Formate mitgeliefert, die Sie in Auf der Registerkarte Entwurf
der Befehlsgruppe Designs (Registerkarte Ent-

wurf) auswahlen kénnen. o, SeserDatenbionk

Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen, Aa...

wird das Formular sofort in der neuen Formatierung Larissa

angezeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den Aa ‘] Aa W Aalllia ’%
Namen wahlen Sie ein Design aus. Uber die ande- mmscun ) |snomes ] |meenss] | |aesees
ren Schaltflachen (Farben, Schriftarten) in der Ao’] AOI Az Bl | Aa 1
Gruppe Designs andern Sie das aktuelle Design mmcomn ) |mmmces | [ssmess| | | =ees
und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum AG

Speichern der Anderungen platziert. Es wird als mmaman

benutzerdefiniertes Office-Design mit der Dateina- @ Nach Designs suchen..
men-Endung *.thmx gespeichert (engl: Themes) GE Aktuelles Design speichern...

und es kann auch z.B. in Word oder Excel verwen-

det werden. Design-Katalog

Steuerelemente markieren

Mit den Designs wird das Aussehen des ganzen Formulars lhren Wiinschen angepasst.
Moéchten Sie nur einzelne Elemente, so genannte Steuerelemente andern, so ist das A,
entsprechende 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 lhnen 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 &ndern

Um die Schriftart, -gréBe und -farbe fir die markierten
Steuerelemente zu andern, wahlen Sie die Schaltflachen
aus der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools).

Auch fur die Ausrichtung und die Hintergrundfarbe sind
Symbole platziert. Wenn Sie beispielsweise die Feldnamen
vor den Datenfeldern rechtsbiindig ausrichten mdochten,
markieren Sie zunachst die Zelle mit dem Feldnamen
NUMMER. Bei gedriickter [« _J-Taste werden nun noch die
darunter liegenden Zellen bis einschlielich TELEFON
markiert. Klicken Sie auf das Symbol Rechtsbindig E.

Tabelle mit der Maus verschieben

Book Antiqua (Detailbe ~ |11 -

FKU A-DH- ==

Schriftart

Auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools)

NUMMER | 1638

NACHNAMIE || Rilcke

STRASSE || Michelsstr. 28

PLZ || 12109

ORT || Berlin

TELEFON || 030-5734289

Rechtsbiindige Feldnamen

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

Der Tabellen-Ziehpunkt B wurde schon erwéhnt. Fihren Sie die Maus auf diesen

+

Punkt. Am Mauszeiger sehen Sie noch zusatzlich einen Vierfachpfeil. Bei gedriickter +{§

linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

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

e  Tastenkombination (A1t ]+ <] Returntaste (Eingabetaste) oder

e rechte Maustaste: Kontextmeni Eigenschaften.

Eigenschaften-
blatt

Auf der Registerkarte Entwurf

(Formularlayouttools)

H - = Access-Schulung Formularlayouttools Anmelden 7 - u} X
m Start  Erstellen  ExterneDaten  Datenbanktools  Entwurf | Anordnen  Format @ Was machten Sie tun?
El [ Farben - e =l Logo DD
- L 5 Bbl Ac =[] 63 (@ 5 Efj EBIf| |, D _
Ansicht | Designs [&] schritarten - ) © o Bl . Vorhandene  Eigenschaften-
- - cinfigen - " Datum und Uhrzeit  Felder hinzufiigen blatt
Ansicht... Designs Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Tools -~
s+ || B Lieferer | Z5] Formular1 fiir Lieferer .
: Eigenschaftenblatt x
Lieferer Auswahltyp: Bezeichnungsfeld
[ Bezeichnungsfeldd v
NUMMER | 1638 Format Daten Ercignis Andere Alle
NACHNAME =0 Name Bezeichnungsfeldd ~
CHNAME
HALHRA Rilcke Beschriftung NUMMER
o Sichtbar Ja
5 STRASSE | Michelsstr. 28 Breite 2,302em
K] Hehe 0,635em
2 o1z [12109 Oben 0,608cm
] Links 0,899cm
£ orT - Hintergrundart Transparent
5 T | Berlin Hintergrundfaroe Hintergrund 1
=]
2 Rahmenart Transparent
2 TELEFON |030-5734283 Rahmenbreite Haarlinie
Text 1, Heller 50
Spezialeffekt Flach
Schriftart Calibri [Detailbereich)
Senniftgrad 11
Textausrichtung Rechtsbundig
Schriftbreite Normal
Unterstrichen Nein
Kursiv Nein
v
Datensatz M« [1von10 | » ¥ b Kein Fifter | [Suchen <« y| Testtaroe Text 1, Heller 50%
Entwurfsansicht B "5

Formular mit dem Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

In dem Aufgabenbereich kénnen Sie direkt viele Eigenschaften andern, indem Sie den einge-

tragen Wert editieren oder aus einer Liste |« auswahlen.
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16.4 Einen Titel einfligen
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 [[ 7 |. Es wird ein groRer Rahmen mit einem markierten
Text eingeflgt.

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

3.  Wechseln Sie in die Formularansicht und Uberpriifen Sie das Ergebnis:

=] = Access-Schulung Anmelden 7 - [m} x
m Stat  Erstellen  ExtemeDaten  Datenbanktools @ Was méchten Sie tun?
» || EH Lieferer | =5] Formulart fir Lieferer X

Lieferanten-Verzeichnis
¥
ER | 1638

MNACHNAME | Rilcke

STRASSE | Michelsstr. 28

PLZ |12109

ORT | Berlin

Navigationsbereich

TELEFON | 030-5734289

Datensatz. 4 1von10 | » M b Kein Filter | |Suchen
Formularansicht = El be

Formular mit Titel und verkleinertem Meniband

4. 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 Datensétze eingeben

Genauso wie in der Datenblattansicht einer Tabelle oder Abfrage kénnen Sie natirlich auch in
der Formularansicht neue Datensétze 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 schlieBen Sie einen Feld-Eintrag mit der Returntaste oder
der Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im letzten Feld des letzten Datensatzes
driicken, bekommen Sie eine neue, leere Formularseite. Zum Bewegen im Formular gelten
auch hier die meisten Befehle von der Seite 31.

16.6 Ubungen

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

2. Gestalten Sie auch fiur die Tabelle Lieferer2 ein Formular und speichern Sie das neue
Formular unter einem selbst gewéahlten 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 FS2016.xIsx:

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

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Externe Daten in der Gruppe
Importieren und Verkntupfen auf die Schaltflache Excel- e
Kalkulationstabelle importieren.

Registerkarte

. . , : Externe Dat
3. Im nachfolgenden Dialogfeld geben Sie den Dateinamen mit dem Gruppirﬁp;t?er;en

Pfad an. Dazu kénnen Sie Uber die Schaltflache ein und Verknupfen
Explorerfenster aufrufen, um die Datei auszuwahlen.

Externe Daten - Excel-Tabelle

Wahlen Sie Quelle und Ziel der Daten aus

Geben Sie die Quelle fir die Definition der Objekte an.

Dateipame: | C:\Users\Documents\Schulung\F52016.xsx Durchsuchen...

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

@ Importieren Sie die Quelidaten 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 maglicherweise mit den importierten Daten Uberschrieben. Anderungen
an den Quelldaten werden nicht in die Datenbank ubernommen.

O Fiigen Sie eine Kopie der Datensétze an die Tabelle an: | [jcferer

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

() Erstellen Sie eine Vi | Tur indem Sie eine | Tabelle erstellen.

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

Externe Daten, Importieren

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

5. Danach erscheint noch der Import-Assistent fir Kalkulationstabellen. Wéhlen Sie hier
® Arbeitsblatter anzeigen und [Weiter]:

BB Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen

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

(@ Arbeitsblitter anzeigen

(O Benannte Bereiche anzeigen

Beispieldaten filr Arbeitsblatt F52016',

1 R paTOM PER  MINUTEN RRT [PREIS BEZZAHLT NAME ~
Tl [03.02.2016 [16:30 45 B pg,00 pg,00 Birnbickl

[5p [s.02.2016 p7:20 o 5 [5e,00 p,00 faziri

[a|p |pe.02.2016 p7:50 a5 5 p9,00 pe,00 |Steinharc

5]t [pe.02.2016 jpo:3s fas [ [9,00 [9,00 [Singhjappas

|65 |p2.02.2016 1o:30 a5 5 ps,00 p,00 rinwald

[7]6 [pe.02.2016 p1:20 o 5 [58,00 58,00 {ungels

[e[r |p2.02.2016 i3:50 fpo 5 58,00 58,00 [Lengaur

[e [pe.02.2016 p5:35 fas [ [p9,00 P9,00 |GEdeke

liofp |p2.02.2016 16:30 a5 5 p9,00 P8,00 Wemhtner

[11jo pe.02.2016 pe:1s fas [ [p9,00 P9,00 Ruppert

l12j11 jps.02.2016 pa:4s foo 5 [58,00 [58,00 [Steinharc

[13p2 pps.02.2016 0:30 9o 5 [s8,00 58,00 [uchele

[12}13 |p7.02.2016 p3:35 jpo E  [5e,00 [58,00 Wemhiner v
< b4

proseees Fertg eten

Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen — Schritt 1

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 85



@ Access 2016 SVS Einfihrung

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

Microsoft Access kann |hre Spaltenidberschriften als Feldnamen verwenden. Enthilt die
erste angegebene Zeile Spaltendberschriften?

rste Zeile enthait Spaltendberschriften

NR |DATOM [UHR  [MINUTEN |ART [PREIS |[BEZAHLT [NAME
11 |p3.02.2016 i6:30 j45 ' po,00 p9,00 Birnbickl S
|2 fpz.02.2016 17:20 o0 5 [=,00 p,00 Faziri

[33 [p4.02.2016 p7:50 a5 E  p9,00 p9,00 |Steinhart

[2 ¢ fp4.02.2016 po:3s jas 5 po,00 P9,00 [Singhjappas

[55 fp4.02.2016 10:30 ja5 5 pe,00 p,o0 Briinwald

|66 fp4.02.2016 f1:20 o0 5 [2,00 [58,00 |ungels

[777 fp4.02.2016 p3:50 |20 E 2,00 [58,00 [engaur

[ fp4.02.2016 p5:35 jas 5 po,00 po9,00 |GEdeke

[op fp4.02.2016 i6:30 ja5 5 p9,00 P9,00 [emhdner

[10710 p4.02.2016 f18:15 j45 5 9,00 [29,00 Ruppert

[11711 pps.02.2016 jpe:45 |20 E 2,00 [58,00 |Steinhart

[12712 ps.02.2016 po:30 |20 5 [ps,00 [58,00 PBuchele

[13713 [p7.02.2016 ps:35 |30 5 [2,00 [58,00 [emhéner

[1aj14 p7.02.2016 12:00 ja5 B 50,00 [50,00 Malezinsky v
< >

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen

Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen — Schritt 2

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

Sie kdnnen 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:

Datentyp: Double R

Indiziert: Hein v [JEeld nicht importieren (Uberspringen)

[UHR MINUTEN |ART |[PREIS |BEZAHLT |NAME
.2016 16:30 {45 5} Eg,00 ps8,00 Eirnbickl ~
L2016 17:20 [30 B 8,00 p,00 [faziri
L2016 p7:50 M5 5] E@,00 3,00 Fteinhart
.2016 P9:35 @5 ] gge,00 R9,00 Singhjappas
.2016 10:30 {45 5} Eg,00 p,00 Grinwald
L2016 11:20 [30 B F&,00 |[58,00 Jungels
L2016 [13:50 |30 5] &, 00 [58,00 [Lengaur
2016 15:35 {45 5] E9,00 p9,00 Gadeke
.2016 16:30 {45 5} Eg,00 ps8,00 WHemhéner
.2016 [18:15 45 E 2,00 [29,00 Ruppert
L2016 [08:45 |30 5] &, 00 [58,00 Fteinhart
.2016 10:30 [90 5] k8,00 |[58,00 EBichele
.2016 P8:35 20 5} [Fg,00 |[58,00 WHemhéner
L2016 12:00 {45 R Fo,00 |50,00 Halezinsky W
>

Abbrechen < Zuruck Fertig stellen

Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen — Schritt 3

8. Wahlen Sie dann die Option
namen NR |« und gehen Sie

Eigenen Priméarschlussel auswéhlen fir den Feld-
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stent far Kalkulationstabellen

=

In Microsoft Access wird die Definition eines Primarschldssels far [hre neue Tabelle empfohlen. Ein
Primdrschldssel identifiziert jeden Datensatz der Tabelle eindeutig und ermaglicht damit ein wesentlich

| R
AR
F s nun wan
2 nunonun HAg
[ SEEETE

schnelleres Abrufen von Daten.

O Primarschlussel sall von Access hinzugefugt werden
(@) Eigenen Primérschlissel auswahlen |J7 ~

() Kein Primarschldssel

ART |[PREIS |BEZZHLT [NAME

5] E@,00 3,00 Birnbickl -

5] 28,00 p,00 aziri

E  PRo,00 po,00 [Steinharc

] 2,00 pS,00 Binghjappas

5] Ee,00 0,00 Grinwald

5] k8,00 |[58,00 pungels

5] 5&,00 |[58,00 Lengaur

B g,00 p9,00 [Gadeke

5] E@,00 3,00 femhdner

] 9,00 R9,00 Ruppert

E  [s,00 [58,00 [Steinharc

B F&,00 |[58,00 Biichele

5] &, 00 [58,00 femhdner

=4 k0,00 |50,00 Halezinsky v

>

Abbrechen = Zuriick Fertig stellen

Import-Assistent fur Kalkulationstabellen — Schritt 4

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

ent fiir Kalkulationstabellen

Impartieren in Tabelle:

|:| Mach dem Import der Daten soll ein Assistent die Tabelle analysieren

Dies sind alle Informationen, die der Assistent benotigt, um Ihre Daten zu importieren,

Abbrechen

< Zuruck

WWEiter = Fertig stellen

10.

Import-Assistent fiir Kalkulationstabellen — Schritt 5

Danach erscheint noch ein Dialogfeld, in dem Sie die Importschritte fiir spatere Zwecke

speichern kénnten. Aber das ist jetzt nicht notwendig. Klicken Sie auf [SchlieBen].

11.
der Entwurfsansicht.

Alle Access-Objekte  ©® «
Suchen. yel
Tabellen x
B Fsa01e

Navigationsbereich (Ausschnitt)

Der Name der Tabelle FS2016 steht nun im Navigationsbereich. Offnen Sie die Tabelle in
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12. Passen Sie den Tabellenentwurf an, wie er im nachfolgenden Bild zu sehen ist. Die
Beschreibung wird aber nicht eingetippt! Dieser Text ist nur zur Erlauterung eingetragen
und gibt hauptsichlich die FeldgroRe an. Andern Sie den Feldnamen NAME in

NACHNAME. Fir das Feld NR liegt bereits ein Primarschlissel fest:

= Fs2010'
Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional)

Ll NR| Zahl Integer und Primarschlissel

DATUM Datum/Uhrzeit Datum, kurz

UHR Datum/Uhrzeit Zeit, 245td

MINUTEN Zahl Zahl, Integer

ART Kurzer Text FeldgroBfe: 1

PREIS Wahrung Euro, 2 Dezimalstellen

BEZAHLT Wahrung Euro, 2 Dezimalstellen

NACHMAME Kurzer Text Feldgrofe: 20

Der geéanderte Tabellenentwurf
(Die Beschreibung nicht eintippen)

13. Evtl. erscheint ein Kontextsymbol (SmartTag) zum Aktualisieren der Eigen-
schaften. Mit Klick auf das kleine Dreieck = kbnnen Sie eine Option auswéhlen.
14. Speichern Sie den geanderten Tabellenentwurf ab. Dabei erhalten Sie die
folgende Meldung:
Es kann sein, dass einige Daten verloren gehen.
| Fiir mindestens ein Feld wurde dessen GroRe auf einen kleineren Wert festgelegt. Wenn Daten verloren gehen, wird als Konsequenz
: moglicherweise gegen Gultigkeitsprafungsregeln verstoBen.
Machten Sie den Vorgang trotzdem fortsetzen?
se
Warnung!
Bei einigen Feldern wurde die FeldgroRe verkleinert. Deshalb die Empfehlung:
Den Entwurf nur an einer Kopie andern. Aber dies ist ja bereits eine Kopie und D
die Original Excel-Tabelle wird nicht verandert. Klicken Sie auf [ Ja |. ikt
15. Wechseln Sie in die Datenblattansicht. Es sind alle Daten vorhanden:
E - Access-Schulung Tabellentools Anmelden ? - m] *
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle Q Was machten Sie tun?
’/‘ H Ausschneiden 2| Aufsteigend Y Auswahl - = Neu > ab | cCalibri -l -
Al"\”f"";“ - E) Kopieren ;Y 7| Absteigend T Erweitert - @ Hspeichern % o »- F K U EH .
ns.'c | Bnfigen Format iibertragen e Sortierung entfernen Filter ein/aus mua“sii,en. X Loschen - [~ Hehen - A% - D === id-
Ansic_hl‘.. Zwischenablage [F] Sortieren und Filtern Datenséatze Suchen Textformatierung (PR
» || 3 Fs2016 x
NR - DATUM - UHR = | MINUTEN - ART - PREIS ~| BEZAHLT ~ NACHNAME - Zum Hinzufiigen klicken - -
ﬂ 03.02.2016 16:30 45 5 29,00€ 29,00€ Birnbickl
2 03.02.2016 17:20 90 5 58,00€ 0,00 € Zaziri
3 04.02.2016 07:50 45 S 29,00 € 29,00 € Steinhart
4 04.02.2016 09:35 45 S 29,00 € 29,00€ Singhjappas
5 04.02.2016 10:30 45 S 29,00 € 0,00€ Granwald
i 6 04.02.2016 11:20 a0 S 58,00€ 58,00€ Jungels
§ 7 04.02.2016 13:30 a0 s 58,00€ 58,00€ Lengaur
2 8 04.02.2016 15:35 45 5 29,00€ 29,00 € Gadeke
'% 9 04.02.2016 16:30 45 S 29,00 € 29,00 € Wemhaner
g‘ 10 04.02.2016 18:15 45 S 29,00 € 29,00€ Ruppert
2 11 05.02.2016 08:45 a0 S 58,00€ 58,00€ Steinhart
12 05.02.2016 10:30 a0 S 58,00€ 58,00€ Bachele
13 07.02.2016 09:35 a0 s 58,00€ 58,00€ Wemhoner
14 07.02.2016 12:00 45 A 50,00€ 50,00 € Nalezinsky
15 07.02.2016 12:45 135 u 150,00 € 150,00 € Nalezinsky
16 07.02.2016 16:30 a0 S 58,00 € 58,00 € Gruschovnik -
Datensatz: 4 1won712 | b H b Kein Filter Suchen
Datenblattansicht E
Die importierte und veranderte Excel-Tabelle
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16. Die rechte Spalte Zum Hinzufiigen klicken kdnnen Sie Uber das Kontextmeni aus-
blenden.

17. Die Spalte NACHNAME ist evtl. noch linksbhiindig E zu formatieren.

l]@ Eine Excel-Tabelle kénnen Sie auch tber den Weg Datei-Meni, 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 méglich. Bevor Sie einen Bericht anlegen, hier noch Erlauterungen zu den ver-
schiedenen Ansichten:

18.1 Die Berichts-Ansichten -

Ansicht
Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichten fiir die Berichte:

i Berichtsansicht
@ Seitenansicht [%

. Berichtsansicht

. Seitenansicht

Layoutansicht
e Layoutansicht E
i b{ Entwurfsansicht
e  Entwurfsansicht.

. . . . ) Schaltflache Ansicht,
Die Ansichten andern Sie Uber die Wechsel-Schaltflache Ansicht Registerkarten Start und
auf den Registerkarten Start und Entwurf (Berichtslayouttools) — Entwurf (Berichtslayouttools)
oder Uber die Ansichts-Schaltflachen in der Statusleiste unten 1 m B b

rechts. Die Berichts- und die Entwurfsansicht sind an der Modus-

anzeige in der Statusleiste unten links zu erkennen. Schaltflachen in der Statusleiste

Die Berichtsansicht
Diese Ansicht zeigt den Bericht mit den Daten an, aber ohne Spalten- und ohne Seitenumbri-
che. In der Berichtsansicht kbnnen 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 eingefuhrt worden. Sie kdnnen den Bericht in der
Layoutansicht weitergestalten, aber Sie sehen bereits Datenséatze mit den Originaldaten.

Die Entwurfsansicht

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kdnnen Sie den Bericht nach Belieben entwerfen und gestalten.
Das Ziel ist, die Daten platzsparend und doch gut lesbar auszugeben. Dafirr stehen lhnen eine
Reihe von Werkzeugen zur Verfugung. 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 zweckmalfig.

Einen Basisbericht erstellen

1. Markieren Sie die Tabelle FS2016 im Navigationsbereich.

=]

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

auf die Schaltflache Bericht.
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Access hat einen ersten einfachen Bericht der Tabelle FS2016 erstellt:

H s Access-Schulung Berichtslayouttools Anmelden 7 — O x
Start  FErstellen  ExtemneDaten  Datenbanktools  Entwurf  Anordnen  Format  Seiteeinrichten  © Was méchten Sie tun?
i 24 Designs~ [iZ Gruppieren und Sortieren @ il Logo =l —
i Peay =
Farben - Summen - I} [oo] m === EE Bl [- Titel
Ansicht K % Aa =) —| Bid Seitenzahlen o Vorhandene  Eigenschaften-
- [Blschriftarten~ {3 Details ausblenden 7| cinfagen % Datum und Uhrzeit  Feider hinzuftigen blatt
Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Tools ~
» || B Fszot6 Y @ Fs2016 ", x
E F52016 Montag, 21. Marz 2016
e 10:06:58
NR DATUM UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT NACHNAME
1 03.02.2016 16:30 a5 s 29,00€ 29,00€ Birnbickl
£ 2 03.02.2016 17:20 90 s 58,00€ 0,00€ Zaziri
_% 3 04.02.2016 07:50 45 s 29,00€ 29,00€ Steinhart
@
H 4 04.02.2016 09:35 45 s 29,00€ 29,00€ singhjappas
% 5 04.02.2016 10:30 45 s 29,00€ 0,00€ Grunwald
3
= 6 04.02.2016 11:20 30 s 58,00€ 58,00€ Jungels
7 04.02.2016 13:50 30 s 58,00€ 58,00€ Lengaur
8 04.02.2016 15:35 a5 s 29,00€ 29,00€ Gadeke
9 04.02.2016 16:30 a5 s 29,00€ 29,00€ Wemhéner
10 04.02.2016 18:15 45 s 29,00€ 29,00€ Ruppert .
4 »
Entwurfsansicht ] o =

Ein einfacher Bericht in der Layoutansicht

3. Speichern Sie den Bericht: Datei-Menii, Objekt speichern als. Verwenden Sie den vorge-
schlagenen Namen FS2016.

Der Berichts-Assistent

Von der Tabelle FS2016 soll nun ein weiterer Bericht mit Hilfe des Berichts-Assistenten er-
stellt werden. Dabei sind die Datenséatze nach dem Feld NACHNAME zusammenzufassen:

1. Falls geschlossen, dffnen Sie die Tabelle FS2016.

2. Kilicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Registerkarte Erstellen
Berichte auf die rechts stehende Schaltflache. Gruppe Berichte

3. Das Dialogfeld Berichts-Assistent wird mit der Tabelle FS2016 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: FS2016 ~

Verfdgbare Felder: Ausgewishlte Felder:

<=

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-

Machten Sie Gruppierungsebenen
hinzufagen? MNACHNAME

HR, DATUM, UHR, MINUTEN, ART, PREIS,
BEZAHLT

Prigritat

*

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
einschranken, so ware es beispielsweise mdglich, dass Nachnamen mit zwei gleichen An-
fangsbuchstaben eine Gruppe bilden. Dies soll allerdings hier nicht ausgefiihrt werden.

Mit gelangen Sie zum nachsten Schritt.

Als Néachstes legen Sie die Sortierreihenfolge innerhalb eines Nachnamens fest: Klicken
Sie im ersten Feld auf den Listenpfeil [« und wahlen Sie aus der Feldliste den Eintrag

DATUM

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

Berichts-Assistent

Welche Sortierreihenfolge und Zusammenfassungsinformationen sollen Detaildatensatze haben?
Datensatze konnen nach bis zu vier Feldem in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert
werden,

1 |DATUM ~ Aufsteigend
2 hd Aufsteigend
3
4
Zusammenfassungsoptionen...
‘ Abbrechen ‘ < Zurick ‘ Weiter > Fertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 3

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].

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 O o d
PREIS 0o o I
© Details und
BEZAHLT O O O Zusammenfassung

£l
Ls

O 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 —
(O Abgestuft (@ Hochtormat

(0) Block (O Querformat
@Gliederung

4]

Eeldbreite so anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen

‘ Abbrechen | <« Zurick I Weiter » 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 hr Bericht haben?

Zusammenstellung

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

Méachten Sie die Berichtsvorschau anzeigen oder den Berichtsentwurf verdndern?

(@ Berichtsvorschau anzeigen

() Berichtsentwurf andern

<« Zuriick Weiters Fertig stellen

Berichts-Assistent — letzter Schritt

Abbrechen

Geben Sie den Titel Zusammenstellung ein. Darliber hinaus kénnen Sie hier auswahlen:
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® Berichtsvorschau anzeigen oder
® Berichtsentwurf andern.

Wahlen Sie die erste Mdoglichkeit. Damit sehen Sie den Bericht in der Seitenansicht
(Druckbildvorschau).

10. Klicken Sie nun auf [Fertig stellen]. Der Bericht wird angezeigt:

%= = Access-Schulung Anmelden ? — [m] X
m Seitenansicht Q Was mochten Sie tun?
— . ™
ID! ID @ Seftenrander anzeigen D [E5 Querformat q [ Eine Seite E @ S PDF oder XPS a
Drucken | Format Seft Mrorp o == Spalten . BB Zwei Seiten . Exg.\ ot 199 E-Mail seit et
rucken  Format Seiten- ochfarmal aom Alle cel atei eitenansic
-~ rénder~ Nur Daten drucken [ Seite einrichten - Mehr Seiten = i alisieren I3+ Weitere Optionen ~ schlieBen
DruEkEn SeitengraBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen A
» || EH rs2016 | (@ rFsz016"| Bl Zusammenstellung
Zusammenstellung
NACHNAME Aver
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
=
E 26.06.2016 470 09:35 50 5 5800€ 5800€
% 27.06.2016 472 09:35 45 5 2900€ 2900€
.E 30.06.2016 433 08:15 45 5 2900€ 2500€
% 07.07.2016 525 09:35 S0 5 5800€ 5800€
2 12.07.2016 542 08:45 S0 5 5800€ 58004
Zusammenfassune fiir NACHNAME' = Auer (5 Detaildatensatzel
Summe 360 232,00€ || 232,00€
NACHNAME Barker
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
27.06.2016 477 17:20 S0 5 5800€ 5800< -
Seite: 1 P M Kein Filter 4 »
Bereit 1] B H ¥ -——+——+ %

Seitenansicht des Berichts Zusammenstellung

18.3 Das Aussehen des Berichts andern

Wie bei einem Formular kdnnen Sie das Aussehen des Berichts in der Layoutansicht und in der
Entwurfsansicht andern. Wechseln Sie tiber die Schaltflache IEM unten in der Statusleiste in die
Layoutansicht.

Fir 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 Fehler! Textmarke nicht definiert.).

[=] 3 Access-5chulung Berichtslayouttaols Anmelden ? - [m] X

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Farmat Seite einrichten Q Was machten Sietun?

j ﬂ B Farben - [= Gruppieren und Sortieren o b $Fllogo =
| " o 1§ a8l Ag 1 [T @, R EBE L O e DD

Ansicht | Designs I s Bild  Seitenzahlen Vorhandene  Eigenschaften-
N i Schrftarten ™ 39 petails ausblenden 7 anfagen - 2 Datum und Uhrzeit  elder hnzufigen  blatt
Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/Fulzsile Tools ~

Registerkarte Entwurf (Berichtslayouttools)

Vor einer Anderung markieren Sie ein oder mehrere Steuerelemente, wie es auf der Seite 82
beschrieben ist. Und auch die Anderung der Schriftart, -gré6Re 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 dem Schriftschnitt Fett zu formatieren. Markieren Sie zuerst die Beschriftung ‘Q
NACHNAME und danach bei gleichzeitig gedriickter [« ]-Taste die anderen Elemen-

te:

NACHNAME Auer

DATUM NR UHR MINUTEN ART| 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 fur 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- E'
ren Sie dieses Feld und klicken Sie auf der Registerkarte Format (Berichtslayouttools)
in der Gruppe Schriftart auf das Symbol Linksbiindig.

Falls Sie ein Element in der GroRe verandern méchten, markieren Sie es und fiihren 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 gedruckter linker Maus- ¢,
taste an eine andere Position. Oder Sie bewegen ein oder mehrere markierte Objekte

mit den Pfeil-(Cursor-)Tasten: (1].

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 gedriickter 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 vergrofem

AR

3. Verschieben Sie die im Spaltenkopf liegenden Bezeichnungsfelder PREIS und BEZAHLT
passend zu den darunter positionierten Spalten.

4. Verkleinern und verschieben Sie auch die tbrigen Elemente nach Ihren Wiinschen.
5. Speichern Sie regelmaRig die Anderungen mit einem Klick auf das Symbol .

6. Uberpriifen 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 fur das Hochformat. Verkleinern Sie die betreffenden Elemente in der Layoutan-
sicht. Leider bietet uns Access in der Layoutansicht keine Vergrof3erung an. Benutzen
Sie die Zoom-Mdglichkeiten in der Seitenansicht unten in der Statusleiste:

-——+——+ 100%

Zoomen in der Statusleiste
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Im nachfolgenden Bild sehen Sie ein Beispiel des veréanderten Berichts in der Seitenan-
sicht. Natirlich kénnen Sie auch noch weitere Elemente nach Ihren Vorstellungen gestal-

ten:
=] = Access-Schulung Anmelden 7 — m} X
Seitenansicht Q Was machten Sie tun?
) = e [ElE] ] ]
A R = e B QEE 2R T B
Drucken Format Seiten- [y, Daten drucken ~ Hochformat Querformat Spalten  Seite  Zoom | Eine  Zwei  Mehr Ale  Excel Teddatei PDF  E- Weitere  Seitenansicht
~  rinder~ einfichten  + | Seite  Seiten Seiten~ aktualisiersn oder XPS  Mail Optionen = schlieBen
Drucken Seitengrabe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen  a
» || 23 rs2016" i@ Fs2016 [ Zusammenstellung x
Zusammenstellung
NACHNAME Auer
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
26.06.2016 470 09:35 50 s 58,00 € 58,00€
27.06.2016 472 09:35 45 5 29,00 € 29,00€
] 30.06.2016 493 08:15 a5 s 25,00 € 29,00€
g
2 07.07.2016 525 09:35 50 5 58,00 € 58,00€
n
_E 12.07.2016 542 08:45 50 5 58,00 € 58,00€
g Zusammenfassune fiir 'NACHNAME' = Auer (5 Detaildatensitzel
‘._:g Summe 360 232,00€ 232,00€
NACHNAME Barker
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
27.06.2016 477 17:20 50 s 58,00 € 58,00€
28.06.2016 480 08:45 50 5 58,00 € 58,00€
30.06.2016 494 11:20 S0 5 58,00 € 58,00€
03.07.2016 501 13:00 50 5 58,00 € 58,00€
04.07.2016 509 13:50 50 s 58,00 € 58,00€ -
Seite: 1 r oM Kein Filter | [4 D
ESEr 1 & H ¥ -——+——+ %

Beispiel fur einen veranderten Bericht

7. Markieren Sie am Ende des Berichts die Gesamt-
summe MINUTEN und 6ffnen Sie den Aufgabenbe-
reich Eigenschaftenblatt (Seite 83).

Eigenschaftenblatt x

Auswahltyp: Textfeld
Summe von MINUTEN v

8. Legen Sie als Format die Standardzahl mit O De-
zimalstellen fest.

Format | Daten |Ereignis| Andere | Alle

Format Standardzahl -
) . ) ) . . . D.Ezimalstellenanzewge 0
9. Wechseln Sie in die Seitenansicht und Uberprifen [ lsicntbar Ja
Sie auf der letzten Seite die Summenfelder. Eigenschaften der Gesamtsumme MINUTEN
(Ausschnitt)

10. Speichern Sie den Bericht ab.

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 platzsparend und doch gut lesbar auszugeben. In
der Entwurfsansicht sehen Sie aber keine Daten, sondern die so genannten Steuerelemente mit
den Feldnamen. Im Rahmen dieser Einfihrung 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 gréR3er
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oder kleiner zu machen. Der Mauszeiger verandert sich auf der Trennlinie in einen Doppel-
pfeil: +.

| Eﬂ Zusammenstellung

L B - B B I R L - e L -2 B - G B B B - B B

# Berichtskopf

* Zugammehstglluhg]|

¥ Seitenkopf
# MACHMAME - Kopfbereich

; | nAcunAme] [NACHNAME |
. [DATUM ]ﬁ‘ | ]Wﬂ | ﬁINUTqN [ART| [ PRENY [ pezaq]

# Detailbereich

- ||DATLIJM ' I”NR ' “UHRI | | |M|Nu| | |ARTI | | |PREIIS ' | | |BEIZAHL'II' | | |
ﬂACHNAME - FuBbereich |
="Zusammenfassung fur " & ""NACHNAME' =" &"" & INAQHNAME] &"(" &Anzahllf*l &': " &Wennfﬁ\lnzahlg*):lz“net

Vo Bfomel [ [ ] [ [ [ [ Fsumm | [ [ [summe(i_| [-summe(s

# Seitenful
- | | | | | | | | | | | | | | | L[]
- |:Jetzt(} | | ="Seite " & [Seite] & "von " & [Sei‘ten]”
|| # Berichtsfue _
- |Gesar|ﬂtsun‘|me| | | | | | | | =Summ | | |=Summe([PREI =summe([BEZ{

Der Bericht Zusammenstellung in der Entwurfsansicht

Ein Bericht besteht aus verschiedenen Bereichen:

e Berichtskopf und -fuf
Diese Bereiche sind nur fiir 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 -fufd
Angaben, die auf jeder Druckseite oben bzw. unten erscheinen sollen, wie z.B. Name des
Berichts, Seitenzahl, Feldnamen als Spaltentberschrift, Datum.

e  Gruppen-Kopfbereich und -Ful3bereich
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 fir die detalllierten Daten aus den Datensatzen vorgesehen.

Seiten- oder Berichtsbereiche nicht schlieRen

Die Bereiche Seitenkopf und -fuld und/oder Berichtskopf und -fuld kbnnten Sie zwar Uber das
Kontextmenu schlieRen. Aber dann werden die darin befindlichen Steuerelemente geléscht!

Access-5chulung

Das Laschen dieser Bereiche hat zur Folge, dass auch alle darin befindlichen St s te geldscht den. Sie den diese Aktion
nicht riickgangig machen kd

Machten Sie diese Bereiche trotzdem IGschen?

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 fiir einen Titel oder eine Erldauterung vorgesehen ist. Die
Schaltflachen fur neue Steuerelemente sind auf der Registerkarte Entwurf (Berichtentwurf-
stools) platziert:

[ 280 Aa B=) [T ) [ H
Eldl\EEOV -
I @B & 3

Gruppe Steuerelemente

Im Arbeitsbereich wird wie Ublich mit einem Mausklick ein Steuerelement markiert. Um mehrere
Elemente zu markieren, driicken Sie ab dem zweiten Klick gleichzeitig die [« ]-Taste.

Bei markiertem Steuerelement sind am Rahmen kleine Ziehpunkte
angebracht und Sie kénnen das Steuerelement in der Gro3e &ndern,
indem Sie auf den betreffenden Ziehpunkt = zeigen. Der Mauszeiger Das markierte
wird zu einem schwarzen Doppelpfeil +=+. Bei gedriickter linker Maus- Steuerelement

- D " Summe BEZAHLT
taste verandern Sie die Grolie.

| |
=Summe([BEZAHLT]

Oder Sie verkleinern und vergroRern das markierte Steuerelement bei gedriickter (o J-Taste

mit den (- )-Pfeiltasten.

Wenn Sie auf der Registerkarte Anordnen (Berichtentwurfstools) in der Gruppe Anpassung
und Anordnung, mit dem Symbol Gré3e und Abstand die Schaltflaiche Am Raster ausrich-
ten deaktivieren, kbnnen Sie eine GrolRenanderung und das Positionieren noch exakter ausfih-
ren.

||:| [y O
S>e ¢ Sl O
GroBe/ Ausrichten I den In den |j:t Am Raster ausrichten |
Abstand ~ - Vordergrund Hintergrund
Anpassung und Anordnung Befehl im Untermeni der

. Schaltflache GroRe/Abstand
Auf der Registerkarte Anordnen

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

Der Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil ¥*. Wie uiblich 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.

Zum Editieren klicken Sie in das markierte Steuerelement. An der aktuellen Schreibposition

blinkt die Einfigemarke | (Schreibcursor) zwischen den Zeichen oder im Uberschreibmodus auf
einem Zeichen (Seite 37). Im Editiermodus hat der Mauszeiger diese Form: [
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Eigenschaftenblatt *
- . Auswahltyp: Bericht
18.6 Berichts-Eigenschaften .

.. . . . . . Format | Daten | Ereignis| Andere | Alle
Fir den ganzen Bericht kdnnen Sie die Eigenschaften seschrftung Tusammensteliung
im rechts stehenden Aufgabenbereich einstellen. Dazu Sevantmicnt e e

. . . . . Layoutansicht zulassen Ja
klicken Sie in der Entwurfsansicht mit der rechten Sidtyp Eingebetiet
Maustaste auf die graue Hintergrund-Flache und wéh- e onder el
len aus dem Kontextmenii den Befehl Eigenschaften. e Tonoen

. . . Automatisch zentrieren Nein
Achten Sie darauf, dass oben in dem Listenfeld ¥/ der ote sopassen i
Bericht ausgewahlt ist. et e meungen
Mit Systemmendfeld Ja
) ) SchlisBen Schaltflache Ja
Unter anderem ist hier auch der Abstand der Raster MinMochaltizchen Betde vosharden
einzustellen. Die Rasterung ist ein gutes Hilfsmittel bei ceftenénderanzeigen s
der Positionierung der Steuerelemente. rucsiayout .
T
Seitenkopf Alle Seiten
Seitenfub Alle Seiten
Ausrichtung Von links nach rechts
Palettenherkunft (Standard)

Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

18.7 Die Berichtsansicht

Diese Ansicht zeigt den Bericht so an, wie in der Druckversion, aber Sie sehen keine Seitenum-
briche. Der Bericht ist also fur die Bildschirmausgabe optimiert. Natirlich kénnen Sie in einem
Bericht keine Daten eingeben oder bestehende Daten &ndern, das ist ja der grof3e Unterschied
zum Formular. Aber die Berichtsansicht bietet lhnen die Mdglichkeit, die Daten zu filtern, wie es
ab der Seite 73 beschrieben ist. Die Befehle sind auf der Registerkarte Start in der Gruppe
Sortieren und Filtern und im Kontextmenu platziert.

Y T Auswahl ~

Tj Erweitert =

Filtern

Sortieren und Filtern

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

18.8 Druckbild-Vorschau Ajh

Sie mussen den Bericht nicht gleich so drucken, wie = Berchtsansicne
Sie ihn am Bildschirm entworfen haben. Durch den ‘

Wechsel in die Seitenansicht (Seite 45) kdnnen Sie Q) seienansic I
am Bildschirm kontrollieren, wie die Feldinhalte sich in E Loyoutansicht

den Bericht einfugen. .
b‘/ Entwurfsansicht

Falls Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind, wech-

. . . . . " . Auf der Registerkarte Entwurf
seln Sie wieder in die Entwurfsansicht und andern die (Berichtentwurfstools bzw,
Elemente. Berichtslayouttools)

Achten Sie beim Entwurf darauf, dass lhr Bericht nicht breiter wird, als die Seite im Drucker.
Sollte das der Fall sein, kobnnen Sie zum Beispiel auf der Registerkarte Seite einrichten (Be-
richtentwurfstools) das Papierformat von Hoch- auf Querformat umstellen.
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19 Verbundene Tabellen

Bei verschiedenen Datenbestidnden 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.

SVS Einfuhrung

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.
Bei einer Anderung der Anschrift muss die Anderung mehrmals vorgenommen werden.

Es wird mehr Speicherplatz bendtigt.

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 Moglich-
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 auf-
bauen. Im Rahmen dieses Einfiilhrungskurses kann aber nur ein Einstieg in dieses Thema vor-
genommen werden.

19.2 Ubungen

1. Importieren Sie die Excel-Tabelle Herstell.xIsx (Seite 85).
2. Im Schritt 4 des Import-Assistenten fiir Kalkulationstabellen Tabellen x
aktivieren Sie die Option ® Eigenen Priméarschlissel = rs2016
auswahlen fir den Feldnamen HERSTELLER. T [Hersteller-Anschriften
3. Andern Sie im Navigationsbereich den Tabellennamen Umbenennen im Navigations-
Herstell in Hersteller-Anschriften. bereich ber das Kontextmen(
4. Offnen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften in der Entwurfsansicht. Fir das Feld
WEIBLICH wahlen Sie in den Feldeigenschaften das Format Ja/Nein:
H 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 B
Allgemein  |Nachschlagen
Format Ja/Nein
Beschriftung
Standardwert
Galtigkeitsregel
ﬁ‘udlitzi‘gek:itsmeldung Nein Der Felddatentyp bestimmt das Format der
Textausrichtung Standard e oriteen e o1 e
Datentypen zu erhalten.
Primérschlissel fir das Feld HERSTELLER und Felddatentyp Ja/Nein fur 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
Entwurfsbereich.

Drucken Sie von dieser Abfrage Pumpen-Lager von den Herstellern die mit S beginnen,
eine Auswahlabfrage aus.

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). Da-
mit Sie aber bei jedem Pumpen-Datensatz auch alle Informationen tber den Hersteller haben,
werden jetzt diese beiden Tabellen verbunden:

1.
2.

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

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

Druicken 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. e

anzeigen

Wahlen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus und klicken

Sie auf ) Registerkarte Entwurf

Sie kénnten noch weitere Tabellen hinzuftigen, aber jetzt nicht, sondern Sie
das Fenster.

Access hat eine Verbindungslinie zwischen den beiden HERSTELLER-Feldern gezogen.
Ist das nicht der Fall, wurde kein Primarschliissel % fiir das HERSTELLER-Feld in der Ta-
belle Hersteller-Anschriften festgelegt.

Stellen Sie auch alle Felder der Tabelle Hersteller-Anschriften jeweils in getrennten Spal-
ten unten in den Entwurfsbereich (Seite 59):

| 73 Pumpen mit Hersteller-Anschriften x
Pumpen Hersteller-Anschriften
*
BENENMUNG ? HERSTELLER
STANDORT _/_ STRASSE
HERSTELLER PLZ
TYPE ORT
EIN_PREIS TELEFON
NOTIZ MACHNAME
VORMAME
GEBDAT
WEIBLICH
-
4 3
Feld: | BENENNUNG | STANDORT HERSTELLER | TYPE EIM_PREIS NOTIZ HERSTELLER STRASSE PLZ ORT
Tabelle: | Pumpen Pumpen Pumpen Pumpen |Pumpen Pumpen Hersteller-Anschrifter 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 Ihrer Wahl eines der Kontrollkastchen [ Anzeigen aus.

10. Speichern Sie die Abfrage wieder ab . |

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

Registerkarte
12. Zum Sortieren und Filtern stehen lhnen auch hier die Befehle zur Verfi- Entwurf
gung, die ab der Seite 70 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 léschen, kénnen den Pumpen-Daten keine
Anschriften mehr zugeordnet werden. Um eine Léschung zu verhindern, wird jetzt die so ge-
nannte Referentielle Integritét aktiviert.

Referentielle Integritat bedeutet, dass zwischen zwei Tabellen eine feste Verbindung hergestellt
wird, so dass bei der Datenbearbeitung (Anderung, Loschung) zunéchst in der Verbindungsta-
belle gepruft wird, ob ein Bearbeitungsvorgang tiberhaupt zulassig ist.

Aktivieren der referentiellen Integritat

1. SchlieBen Sie alle getffneten 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 Dia-
logfeld werden gedffnet.

ES

Beziehungen

Registerkarte

3. Markieren Sie mit der Maus die Tabelle Pumpen und bei gedrickter  p.icnpanktools

(strg]-Taste auch die Tabelle Hersteller-Anschriften:

=] s Beziehungstools

m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Q@ Was méchten Sie tun?

Layout laschen D [belle ausblends

i n
Beziehungen BB pegiehun Tabelle

d gsbericht
"= e B8 Al Besehungen

Tools Beziehungen ~
M FS2016

» Beziehungen F Anschriften x
Kopie von Liferer

Lieferer

Lieferer2

Lieferer2 geldscht

Lieferer? Umsatz verdoppelt
Pumpen

Tabelle anzeigen

en
SchlieBen

Navigationsbereich

Hinzufiigen Schliefen
|

4 L\e L4

Tabellen auswéhlen und hinzufiigen

4. Klicken Sie auf [Hinzufugen] und [Schiiesen] Sie wieder das Dialogfeld Tabelle anzeigen.
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5. Die beiden Tabellen stehen jetzt im Fenster Beziehungen. Ziehen Sie bei ge-
druckter linker Maustaste eine gedachte Verbindungslinie zwischen den beiden

Feldnamen HERSTELLER. Die Dialogbox Beziehungen bearbeiten wird ge-
offnet.
6. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen ¥ Mit referentieller Integritat:
=] = Beziehungstools
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Q Was mochten Sie tun?
D\;. < Layout laschen "‘IJ [E= Tabelle ausblenden
e h- Tabell §” Direkte Beziehungen Sehlict
eziehUngen b pesiehungsbericht abelle chlicBen
bearbeiten SEnungEhere anzeigen BB Alle Bezichungen
N Tools Beziehungen ~
» || = Beziehungen', X
Hersteller-Anschriften Pumpen
¥ HERSTELLER BENENNUNG
STRASSE STANDORT
PLZ HERSTELLER
ORT TYPE Beziehungen bearbeiten ?
TELEFON EIN_PREIS
£ MNACHNAME NOTIZ Tabelle/Abfrage: Verwandte Tabelle/Abfrage: _m
ﬁ VORNAME Hersteller-Anschriften Pumpen
2 GEBDAT Abbrechen
a WEIBLICH HERSTELLER | HERSTELLER )
'.9.- ‘Verkndpfungstyp...
2 v
ﬁ . . MNeue erstellen...
-4 Mit referentieller Integritat
|élj\}ma\|s\erungsumtergane an verwandte Felder

[] Léschweitergabe an verwandte Datensatze

Beziehungstyp:  1:n

1 r

Referentielle Integritat aktivieren

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

Hersteller-Anschriften Pumpen
'? HERSTELLER z EEMENMUNG
STRASSE _L STANDORT

PLZ HERSTELLER

ORT TYPE
TELEFON EIN_PREIS
MACHMAME NOTIZ
VORNAME

GEBDAT

WEIBLICH

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 Herstel-
ler-Anschriften. Markieren Sie hier einen Datensatz und driicken Sie die [Entf]-Taste. Access
bringt die Fehlermeldung, dass dieser Datensatz nicht geléscht werden kann:

| Der Datensatz kann nicht gel@scht oder gedndert werden, da die Tabelle ‘Pumpen’ in Beziehung stehende Datensatze enthalt.

e

Fehlermeldung

Klicken Sie auf und schlieRen Sie wieder die Tabelle Hersteller-Anschriften.
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Beziehungen bearbeiten

Falls Sie die Beziehungen verandern mochten, 6ffnen Sie wieder das Fenster

Beziehungen.

e Nun klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste auf die Verbindungs- D”S
linie, die zwischen den beiden Tabellen verlauft und wahlen aus dem Bezishungen
Kontextmenti den Befehl Beziehung bearbeiten.

Registerkarte
D} Beziehung bearbeiten... Datenbanktools
X Laschen
Kontextmen D;
Beziehungen
bearbeiten
e Oder Sie klicken auf der Registerkarte Entwurf (Beziehungstools) auf die :

Es 6ffnet sich wieder die Dialogbox Beziehungen bearbeiten. Hier kénnen
sie beispielsweise die Verknipfungseigenschaften veréandern oder neue Be-

Schaltflache Beziehungen bearbeiten.

ziehungen zwischen Tabellen oder auch Spalten erstellen.

19.5 Verbindung l6schen

Registerkarte
Entwurf
(Beziehungstools)

Falls Sie eine Verbindung l6éschen wollen, 6ffnen Sie die Abfrage Pumpen mit Hersteller-
Anschriften in der Entwurfsansicht. Markieren Sie mit einem Mausklick die Verbindungslinie
und drucken Sie die Taste. Dagegen 6ffnen Sie mit einem Doppelklick auf die Verbin-
dungslinie die nachfolgende Dialogbox. Speichern Sie danach den geanderten Entwurf ab.

Verkniipfungseigenschaften

Linker Tabellenname Rechter Tabellenname
HerstellerAnsthriﬂerﬂ w ||| Pumpen -
Linker Spaltenname Rechter Spaltenname
HERSTELLER ~ | |HERSTELLER w

(®1: Beinhaltet nur die Datensétze, bei denen die Inhalte der verkniipften
Felder beider Tabellen gleich sind.

(J)2: Beinhaltet ALLE Datensdtze aus ‘Hersteller-Anschriften’ und nur die
Datensdtze aus ‘Pumpen’, bei denen die Inhalte der verknipften
Felder beider Tabellen gleich sind.

(03 Beinhaltet ALLE Datensdtze aus 'Pumpen’ und nur die Datensétze aus
‘Hersteller-Anschriften’, bei denen die Inhalte der verkndpften Felder
beider Tabellen gleich sind.

Abbrechen Heu

Mit Maus-Doppelklick 6ffnen
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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 gehérenden Objekte verstanden. Das sind

e Tabellen . Formulare . Makros

e Abfragen e Berichte e  Module.

Objekte, die zu einem Thema (Projekt) gehdren, kénnen in einer Gruppe zusammengefasst
werden. Die Objekte werden alle in einer Datei, in der Datenbankdatei mit der Namensen-
dung accdb auf der Festplatte abgespeichert. Achten Sie bitte auf die Unterschiede zwischen
den Begriffen Tabelle und Datenbank.

20.1 Der Navigationsbereich

Alle Access-Objekte  ® « Mit nur einem Eintrag wurde der Navigationsbereich auf der
suchen. » Seite 25 zum ersten Mal vorgestellt. Inzwischen ist die Liste
Tabellen e - . . .
= gréRer geworden. An den unterschiedlichen Symbolen vor ei-
B Hersteller-Anschrifen nem Eintrag erkennen Sie die unterschiedlichen Objekttypen,
2 e z.B. Tabelle, Abfrage, Formular etc.
ﬁ Lieferer2 . . R ) ) ) i i
B tiererer: gerosent Sie konnen die Liste sehr unterschiedlich gruppieren: Klicken
B uerererz Umsatz verdoppelt Sie auf die Titelleiste des Navigationsbereichs. Es erscheint ein
B Pumpen
Abfragen ES Menu' -
B Abfrage Meier-Varianten Alle ACCE‘SS‘ObJEl(tE .Y[«\\)«
:; fma%e Pumen-tzas Navigieren zur Kategorie
= :::::::r:::ti:efae” Benutzerdefiniert
B3 Abfrage? fr Lieferer2 Objekttyp
B Abfrage3 fir Lieferer2 Tabellen und damit verbundene Sichten
‘_5,=:| Abfraged far Lieferer2 Erstellt am
B Aktualisierungsabfragel Umsatz v... Anderungsdatum
‘j:‘ Pumpen mit Hersteller-&nschriften Nach Gruppe filtern
Formulare E3
@ Formular fur Lieferer2 Tahellen
B2 Formulart far Lieferer Abfragen
§| Formular2 far Lieferer Formulare
Berichte A Berichte
@ rFs201e - Alle Access-Objekte
Navigationsbereich Die Liste im Navigationsbereich anders anordnen

Darin wéahlen Sie eine andere Kategorie . Zusétzlich kdnnen Sie noch die Liste filtern, damit
nur bestimmte Objekte sichtbar sind. In der Titelleiste wird die aktuelle Gruppierung angezeigt.

20.2 Speichern, SchlieRen und Offnen einer Datenbank

Die Datenbankdatei (*.accdb) und die darin enthaltenen Datenséatze werden von Access auto-
matisch abgespeichert. Bei den anderen Objekten, z.B. Abfragen, Formulare, Berichte und bei
den Formatierungsénderungen bei Tabellen, missen Sie selbst speichern. Sie werden aber von
Access vor dem SchlieBen eines Objektes jeweils darauf hingewiesen.

Selbstverstandlich kénnen Sie auch eine Datenbankdatei (*.accdb) im Datei-Menl schlie3en.
Dazu besteht aber kaum eine Veranlassung, da Access die aktuelle, gedffnete Datenbank bei
den folgenden Aktionen automatisch schlieRt: bei Programm-Ende, beim Offnen einer beste-
henden Datenbank und bei der Neuerstellung einer Datenbank. Wie bereits erwahnt, kann in
einem Access-Programmfenster immer nur eine Datenbank geéffnet 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:

e Gehen Sie im Datei-Menii auf die Seite Offnen. Wéahlen Sie im mittleren Bereich
den Befehl Zuletzt verwendet oder Dieser PC. Nun sehen Sie im rechten Teil eine Liste
mit bereits verwendeten Dateien. Falls die Datenbank in der Liste aufgefihrt ist, 6ffnen Sie
sie mit einem Mausklick.

Access-Schulung Anmelden ? - [m) X
@ Zuletzt verwendet Heute
a Access-Schulung.accdb 220320161347 R
Dokumente
(& OneDrive %
Etl Dieser PC
=
SchlieBen + Ort hinzuftigen

Konto Durchsuchen

Optionen

Feedback

Eine Datenbank im Datei-Menu 6ffnen

e Dariber hinaus kdnnen Sie in einem Explorer-Fenster eine Datenbank 6ffnen. Dazu Kli-
cken Sie im Datei-Menii auf der Seite Offnen im mittleren Bereich auf den Befehl Durch-
suchen.

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

[E%: ausfuhren, wird der Dateinamen-Editiermodus eingeschaltet. Mit der [Esc]-Taste
kénnen Sie diesen Modus wieder beenden. Dieser Hinweis gilt nicht nur fir das Pro-
gramm Access, sondern auch fiur den Datei-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 SICHERHEITSWARNUMG Einige aktive Inhalte wurden dealctivie% Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen, Inhalt aktivieren x
Unterhalb des Meniibandes

Da wir in unserer aktuellen Datenbank keine Makros verwenden, kénnen Sie diese Sicherheits-
warnung schliel3en .
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Dagegen 6ffnen Sie mit einem Klick auf die Warnung

Einige aktive Inhalte wurden deaktiviertﬂ\_“‘rﬂicken Sie hier. um weitere Details anzuzeigen.

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

©

el |nformationen

Access-Schulung

Dokurmente

Access-Schulung Anmelden ? - O X

Datenbankeigenschaften

@ Sicherheitswamung anzeigen und bearbeiten

Der aktive Inhalt enthalt
maglicherweise Viren und andere
aktivieren Sicherheitsrisiken, Der folgende
Drucken Inhalt wurde deaktiviert
VBA-Makros

SchlieBen Sie sollten Inhalt nur aktivieren,
wenn Sie dem Inhalt der Datei
Vertrauen.

Speichern unter Inhalt

Einstellungen fiir das Trust Center
Konto
Weitere Informationen zu aktiven

Inhalten

Optionen

Sicherheitswarnung im Datei-Menu auf der Seite Informationen

@ Sicherheitswarnung
Der aktive Inhalt enthalt
Inhalt % maéglicherweise Viren und andere
aktivieren ~ Sicherheitsrisiken. Der folgende Inhalt

i

Alle Inhalte aktivieren
Aktive Inhalte dieses Dokuments immer aktivieren (dieses

Dokument zu einem vertrauenswiirdigen Dokument erkldren)

Erweiterte Optionen
Wihlen Sie aus, welche aktiven Inhalte aktiviert werden
sollen, Diese Inhalte werden nur fir diese Sitzung aktiviert,

Mit Klick auf diese Schaltflache kdnnen Sie eine andere Option wahlen

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

| SICHERHEITSWARNUNG Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren % X

20.3 Eine neue Datenbank anlegen

. Wenn Sie eine neue, leere Datenbank anlegen méchten, geht es am schnellsten mit
der Tastenkombination (Strg]+(N]. Ein anderer Weg fiuhrt Sie Uiber das Datei-Mendi.
Klicken Sie links auf den Befehl Neu.

Es erscheint die Seite Neu, die eine groRe Ahnlichkeit mit dem Access-Startbildschirm von der
Seite 10 hat. Mit dem Erstellen einer neuen Datenbank wird eine bereits getffnete Datenbank
geschlossen. Sie kénnen in einem Access-Programmfenster nicht gleichzeitig mehrere Daten-
banken 6ffnen, aber Sie kdnnen Access zweimal starten, falls Sie mit einer weiteren Datenbank
arbeiten wollen. Darliber hinaus haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit, im Windows Explorer
eine dritte, vierte ... *.accdb-Datei (Datenbank) zu 6ffnen.
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Access-Schulung Anmelden ? - [m) X
Informatianen N ey
Neu k
Offnen Nach Onlinevorlagen suchen 0

Empfohlene Suchbegriffe: ~Datenbank  Geschéfilich  Protokolle  Kleine Untemehmen  App fiir Office  Professionell  Projektmanagement

Speichern unter

Drucken
Konto I .
Optionen ——— . “

Feedback Leere Deskiopdatenbank Benutzerdefinierte Web App Bestandsnachverfolgung Kontakte

s/ Y @ {
o g Vi o

ok v v ob
Problemverfolgung Projektmanagement Aufgabenverwaltung Probleme

Datei-Men(

Vorlagen

Beim Erstellen einer neuen Datenbank kdnnen Sie auch auf Muster-Datenbanken zuruckgrei-
fen. Dazu wéhlen Sie auf der Seite Neu (Bild oben) eine Vorlage aus.

Neben den auf Inrem Computer installierten Vorlagen bietet Microsoft kostenlos iber 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, Ihre Suche anhand von Kategorien weiter einzuschranken,
indem Sie einen Kategorienamen durch Mausklick auswéahlen (z.B. Kleine Unternehmen).

Access-Schulung Anmelden %

Neu

% start | Kunden ¥=)

Kategorie

v Rechnungen '
— 1. I . 7
5 / j Desigpets 7
od! : [ V) Vevturh 4

hd B3 |
T Fananzen - Suckhaitung ]
Problemveriolqung Prowekimanagement # Koniskbe Bestefung 4
Dieratieistungraufirag 4
Kundartanics 4
Suchergebnisse aus lhren anderen Office-Anwendungen Ansbye b
Angebal 1
g EF Excek 10 Hochfomat 3
» @ Project 1 Liten )
- Marieting 1

D] Word: 14

- Prajeke 1
.4 E- PowerPoint 2 165 2
. E"‘ Publisher: 1 Adresse :
App fie Ot 2

Im Datei-Menu auf der Seite Neu eine Kategorie auswéhlen
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20.4 Access Dateiformat

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

Datei

Dateiformates. In den Access-Optionen (Datei-Meni, [EEZZEH) konnen Sie auf der

Seite Allgemein das Standarddateiformat fiir neue, leere Datenbanken einstellen:

Access-Optionen

Aligemein
Alctuelle Datenbank
Datenblatt Benutzeroberflichenoptionen
Objekt-Designer V] Livevorschau aktivieren &
Dokumentprifung

Sprache

3% Allgemeine Optionen fir das Arbeiten mit Access

Quickinfo-Format: | Featurebeschreibungen in Quickinfos anzeigen

[v| Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen

Clienteinstellungen

Menaband anpassen e

leiste fiir den Schnell fiir leere Datenbank:

Add-Ins Standarddatenbankordner:

Trust Center Sortierreihenfolge bei neuer Dgtenbank:
Microsoft Office-Kopie personalisieren

Benutzemame: [Schulung

Initialen: i

Office-Design: | Weill =

C\Use( A

Immer diese Werte verwenden, unabhangig von der Anmeldung bei Office

Access 2007 - 2016 =

N

Durchsuchen...

Access 2007 - 2016

oK Abbrechen

Das Standarddateiformat fiir

neue Datenbanken einstellen

20.5 In einem anderen Datenbank-Dateityp speichern

Programme werden von den Herstellern standig weiterentwickelt. Wir arbeiten hier mit der Ac-
cess-Version 2016 fiir Windows. Die gespeicherten Dokumente haben die Dateinamen-Erwei-
terung .accdb. Diese accdb-Dateien kdnnen Sie auch in der Vorganger-Version 2007 - 2013,
aber nicht in den Versionen 2003, 2002/XP, 2000 etc. 6ffnen.

In dem Explorerfenster Speichern unter
haben Sie die Mdoglichkeit, das aktuelle
Dokument nur in dem angezeigten Datei-

Dateiname: | Access-Schulung.accdb <]

Dateityp: | Microsoft Access-Datenbank (*.accdb) ~
Microsoft Access-Datenbank (*.accdb) *

typ zu speichern.

Dateityp

Zum Speichern einer Datenbank in einem anderen Dateityp klicken Sie im Datei-Menu auf den
Weg Speichern unter, Datenbank speichern als.
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21 Anhang
21.1 Die Felddatentypen

Auf der Seite 26 wurden die Felddatentypen kurz erwahnt und Sie haben sie 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 (Sei-
te 25) mit der linken Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, erscheint ein schwarzer
Listenpfeil |«|. Sie kbnnen den Felddatentyp aus der Liste auswéhlen:

Kurzer Text

Das wird sicherlich der am haufigsten verwendete Felddatentyp
sein. In Feldern vom Typ Text kdnnen Sie praktisch alle Zeichen urz
eingeben. Typische Felder sind Name, StraRe, Ort oder Telefon-  |langerText

Zahl
nummer. Datum/Uhrzeit

Wih
Achten Sie bei den Kurzer Text-Feldern darauf, dass Sie die Feld- Auamr\:r;i

gréRe nicht zu klein oder zu grol3 angeben. Bei zu kleinen Feldern Ja/Nein

wird es bei der Eingabe passieren, dass nicht alle Daten in das E;i'omem

Feld passen. Aber auch zu groR3 definierte Felder sind unpraktisch, Anlage

da sich zuné&chst die Spaltenbreite in Tabellen, Berichten und For- :‘:Lii::fatge_msistent___
mularen danach richtet. Sie missen hier nach einem brauchbaren

Kompromiss suchen.

Felddatentyp
AutoWert

Felddatentypen

Langer Text

Betrachten Sie diese Felder als Text-Felder ohne Langenbegrenzung (friher: Memofeld).
Wann immer Sie feststellen, dass Sie Texte mit betrachtlichen Langenunterschieden 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
Zahlen Verwendung finden. Benutzen Sie diesen Felddatentyp, wenn mit den Zahlen ge-
rechnet 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. AuRerdem werden bei numerischen
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 1000 bis 31. De-
zember 9999 in diesem Felddatentyp. Es wird bei der Eingabe automatisch auf giltige Da-
tums- bzw. Zeitwerte gepruift.

Waéhrung

Das Wahrungsfeld ist auch ein Zahlen-Feld. Bei der Darstellung wird die Zahl jedoch mit
dem in der Windows-Systemsteuerung festgelegten Wéhrungszusatz versehen (Seite 56).
Zusétzlich haben Sie noch die Mdglichkeit, in den Feldeigenschaften (néchste Seite) in
dem Listenfeld Format die Wahrungsangabe Euro auszuwahlen.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 110



@Access 2016 SVS Einfihrung

AutoWert

Bei diesem Felddatentyp wird der Wert von Access automatisch eingetragen und er kann
fur eine Nummerierung verwendet werden. Je nach Einstellung in den Feldeigenschaften
wird bei einem neuen Datensatz der Wert erhdht (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 kdnnen die Informationen spater wieder bear-
beiten. Dazu wird das Programm aufgerufen, das das jeweilige Objekt unterstitzt, z.B.
Excel.

Link

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

Anlage

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

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

Nachschlage-Assistent

Sie offnen ein Kombinations- oder Listenfeld und wéhlen aus der Liste einen Eintrag aus.
Diese Liste wird mit Hilfe des Nachschlage-Assistenten oder manuell gefillt. Beispielswei-
se kdnnen bei der Auswahl eines Bundeslandes alle Bundeslander in der Liste zur Verfi-
gung stehen. Die Vorgehensweise wird im Anhang ab der Seite 113 erlautert.

21.2 Die Feldeigenschaften

Auch die Feldeigenschaften wurden
auf der Seite 26 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 25). Unten stellen Sie die
Eigenschaften des aktuellen Feldes
ein. Je nach Felddatentyp ist aber die
Auswahl unterschiedlich:

FeldgrofRe

Allgemein  |Nachschlagen

Feldgrake

Format
Eingabeformat
Beschriftung
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 zwi-

schen 1 bis 255 Zeichen bestimmen.

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

Anzahl der Dezimalstellen:

Evte
Inkeger

Long Integer

Replikations-ID
Dezimal
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Auswahl Bereich Dezimalstellen
Byte 0 bis +255 keine

Integer -32.768 bis +32.767 keine

Long Integer + 2 Mrd. keine

Single sehr grof3 ! 7

Double riesengrofd 2 15

Dezimal sehr grof3 ! 28

! Genau: -3,4 * 10 38 bis +3,4 * 10 38

2 Genau: -1,797 * 10 308 bjs +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 Ladnge von 16 Bytes. Diese Replikations-ID wird auch GUID (Globally Unique
Identifier) genannt.

Bei den uibrigen Typen ist eine Gré3e vorgegeben.

Format
In diesem Feld bestimmen Sie die Anzeige fir 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 Ubernommen (Seite 56). Zusétzlich haben Sie noch die Méglichkeit, hier
in dem Listenfeld Format die Wéahrungsangabe Euro auszuwéhlen.

Eingabeformat
Sie kdnnen genau definieren, wie die Anwenderin oder der Anwender die Daten in ein
Textfeld eintragt. Hiermit legen Sie beispielsweise ein Eingabeformat fur eine Postleitzahl
fest. Die Vorgehensweise wird ab der Seite 117 erlautert.

Beschriftung
Wird als Spaltentberschrift 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 Uiberschrieben werden. Bei
den Typen AutoWert, OLE und Anlage kénnen Sie aber keinen Standardwert definieren.

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

Gultigkeitsmeldung
Die Gultigkeitsmeldung erscheint auf dem Bildschirm, wenn die Giltigkeitsregel 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 Anfilhrungszeichen “ 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 ge-
ordnet sind. Damit findet Access bei groReren Datenbestanden einen Datensatz sehr
schnell, da nicht alle Datensatze durchsucht werden missen. AuRerdem kann festgelegt
werden, ob der Inhalt mehrmals vorkommen darf (Duplikate).

Unicode-Kompression
Der Unicode-Zeichensatz ist eine Zusammenfassung der weltweit am haufigsten verwen-
deten Schriftzeichen. Damit ist die Darstellung vieler geschriebener Sprachen mit einer
Zeichentabelle moglich. Bei der Unicode-Kompression spart Access etwas Platz beim
Speichern der Datenbank-Datei auf der Festplatte.

IME-Modus und IME-Satzmodus
IME (Input Method Editor = Eingabemethoden-Editor) ermdglicht 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
Feldes werden die Daten linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig angeordnet. (Falls
Sie diese Feldeigenschaft in der Liste nicht sehen, blattern Sie Gber die rechte Bildlaufleis-
te 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 missen. 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 Verfligung gestellt werden. Diese Liste kénnen Sie mit-
hilfe 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. Langer Text
Zahl

3. Setzen Sie den Cursor in die Spalte Felddatentyp des gewlinschten \'ﬁ;::‘:ﬁ:hrzeit

Datenfeldes (im Beispiel Bundesland) und wahlen Sie im Listenfeld (¥ |autowert

den Eintrag Nachschlage-Assistent. Ja/Nein
OLE-Objekt

Link

4. Legen Sie im ersten Schritt des Assistenten fest, ob die Werte einer
bestehenden Tabelle bzw. Abfrage entnommen werden sollen oder ob
Sie sie selbst eingeben mochten. Klicken Sie auf [Weiter].

Anlage
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Machschlage-Assiste

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

iDas Machschiagefeld soll die Werte aus einer Tabelle oder
frage abrufen

Olch machte selbst Werte in die Liste eingeben

Abbrechen < EUrir Eertig stellen

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 Nachschlagefeld seine
Werte beziehen?

Ansicht

® Tabellen O Abfragen () Beides

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Tabelle auswahlen

6. Markieren Sie im Bereich Verfiigbare 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 Ausgewahlte Felder. Klicken Sie auf [weiter].

Nachschlage-Assistent

‘Welche Felder von Deutschland enthalten die Werte, die in Ihr
Machschlagefeld einbezogen werden sollen? Die ausgewdhlten Felder
bilden die Spalten des Machschlagefelds.

Verfigbare Felder: Ausgewdhlte Felder:

Abbrechen < Zurick FEertig stellen

Feld auswahlen
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10.

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

Machschlage-Assistent

Mach welcher Reihenfolge sollen die Elemente im Listenfeld sortiert werden?
Datensdtze kdnnen nach bis zu vier Feldern in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert werden,

1 | v Aufsteigend

2

3

4

Sortierreihenfolge festlegen

Legen Sie die Spaltenbreite des Nachschlagefeldes fest, indem Sie die Spaltenkopfbe-
grenzung 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 5ie die rechte Begrenzung bis zur gewidnschten
Ereite, oder doppelklicken Sie auf die rechte Begrenzung, um die optimale Breite zu erhalten.

§chlﬁsselspalte ausblenden (empfohlen)

Bundesland  + -
Baden-Wirttemberg
Bayern
Berlin
Brandenburg
Bremen
Hamburg
Hessen -

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Spaltenbreite festlegen

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

Nachschlage-Assistent

‘Welche Beschriftung soll Ihr Nachschlagefeld erhalten?

Soll Datenintegritdt zwischen diesen Tabellen aktiviert werden?

|:| Datenintegritat aktivieren

Machten Sie fir den Nachschlagevorgang mehrere Werte
speichern?

O Mehrere Werte zulassen

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

Abbrechen < Zuriick

WWEITEr= Eertig stellen

Fertig stellen

Beantworten Sie das sich 6ffnende Dialogfeld mit [ Ja_]:
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MNachschlage-Assistent

| Bevor Beziehungen erstellt werden kdnnen, muss die Tabelle gespeichert werden. Jetzt speichern?

Tabelle speichern? Ja!

Bundesland -

Access hat standardmafiig ein Kombinationsfeld erstellt. Wenn Sie jetzt in v
. " . . s . . Baden-Wirttem
der Datenblattansicht Datensétze in die Tabelle Filialen eingeben, kénnen Bayern
Sie im Feld Bundesland Uber den Listenpfeil einen Eintrag auswahlen. Berlin
. . . L . . . . Brandenburg

Weiterhin besteht aber auch die Mdéglichkeit, einen neuen Text einzutippen.

Ausschnitt

Werte in die Liste eingeben
Wenn Sie im ersten Schritt des Assistenten die Option ® Ich m6chte 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.

Nachschlage-Assistent

Welche Werte sollen in Ihrem MNachschlagefeld 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 gewidnschten
Breite, oder doppelklicken Sie auf die rechte Begrenzung, um die optimale Breite zu erhalten.

Anzahl von Spalten: ,1_
Spl -
Bayern
Berlin
Brandenburg
Eremen
Hamburg
Hessen
F rg-VDrpommern| -

Abbrechen = Zuridck Fertig stellen

Werte fur die Liste eintragen

Ein Klick auf bringt Sie direkt zum letzten
Fenster des Assistenten. Die oben beschrieben Zwi-
schenschritte entfallen. Es werden keine Beziehun- o Sie miissen die Tabelle erst speichern.
gen zu anderen Tabellen oder Abfragen erstellt.
Deshalb hat das nachfolgende Dialogfeld ein etwas Nein
anderes Aussehen, wenn Sie in die Datenblattansicht
wechseln moéchten.

MNachschlagefeld

Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Tabelle speichern? Ja!

Nachschlagefeld manuell erstellen

Um ein Nachschlagefeld manuell zu erstellen, setzen Sie in der Entwurfsansicht den Cursor in
die Spalte Felddatentyp des gewtinschten 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 | Texfeld v
ist stéandig die gesamte Auswahlliste sicht- ;
bar, bei Kombinationsfeldern wird die Liste
nur eingeblendet, wenn das Feld durch Steuerelementtyp wahlen
Klick auf den Pfeil v/ aktiviert wurde.

Saarlandische Verwaltungsschule Seite 116



@ Access 2016 SVS Einfihrung

Allgemein | Machschlagen

Andern S|e den HerkUﬂftStyp Y an Wert' Steuerelement anzeigen | Kombinationsfeld
H H H H _ Herkunftstyp Tabelle/&bfrage
“Ste Un-d tlppen Sle im Feld Da‘tensache_r Datenszatzherkunft Baden-WUrttemberg;Bayem;Berlin;l [PREL
kunft die Bundeslander getrennt durch ein Gebundene Spalte 1

. . . . . Spaltenanzahl 1
Semikolon ; ein. Beim Wechseln in die Da- spaltenaberschriften | Nein

. . H Spaltenbreiten
tenblattansicht werden Sie aufgefordert, die E—— 1
Tabe”e Zu SpEiChern. Listenbreaite Automatisch
Mur Listeneintrage Mein

Mehrere Werte zulassen |Nein

In der Tabelle Filialen kdnnen Sie nun im Wertlistenbearbeitung z1 Ja
Bearbeitungsformular fil

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

Die Auswahlmdglichkeiten manuell eingeben

Daten des Nachschlagefeldes andern und léschen

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, andern 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 112) kénnen Sie bestimmen, wie Daten einge-
geben werden mussen. Entspricht die Eingabe dann nicht dem definierten Format, erscheint
beim Verlassen des Feldes eine entsprechende Meldung.

Sie haben einen Wert eingegeben, der fir dieses Feld nicht giltig ist.

Sie haben méglicherweise Text in ein numerisches Feld eingegeben, oder Sie haben eine Zahl eingegeben, die gréBer ist, als die

FeldgréBe-Einstellung zuldsst,

Unzuléssige 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 Schaltfliche [==1. Falls eine Spei-
cheraufforderung erscheint, bestatigen Sie sie mit [ Ja |]. Der Eingabeformat-Assistent
wird nun gestartet.

Allgemein  |Nachschlagen
Feldgrake 10
Format
Eingabeformat
Beschriftung %
Standardwert

Eingabeformat-Assistent starten

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

[Weiter].
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Eingabeformat-Assistent

Welches Eingabeformat entspricht dem gewidnschten Erscheinungsbild?

Um auszuprobieren, wie das ausgewdhlte Format funktioniert, kbnnen Sie das Feld
‘Testen’ verwenden.

Um das Eingabeformat zu dndern, klicken Sie auf die Schaltflache "Bearbeiten’.

Eingabeformat: Darstellung:

Telefonnummer, intl, +45 55454 23245656 ~
PLZ, intl. D-44534

Telefonnummer (55543216753

Telefonnummer (55454)23245656

ISEN ISBM 1-55615-877-7 &

Testen:

Liste Abbrechen = FUTOE 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].

Eingabeformat-Assistent

Machten Sie das Eingabeformat dndern?

Eingabeformatname: PLZ

Eingabeformat:

5. Andem S'e eventue” d|e Welches Platzhalterzeichen soll im Feld angezeigt werden?
SO genannten Platzhalter- Wihrend Sie Daten in das Feld eingeben, werden die Platzhalter ersetzt.
zeichen und gehen Sie e (B v

[Weiter].

Testen:

Abbrechen < Zurdck FEertig stellen

Eingabeformat &ndern?

Eingabeformat-Assistent

Wie sollen die Daten gespeichert werden?

O Mit den Symbolen im folgenden Eingabeformat:

6. Legen Sie fest, ob die ETE
Daten mlt Odel’ Ohne Sym' @;Ohnedlesymnolelmfolgenden Eingabeformat:
bole gespeichert werden
sollen.

7172

Abbrechen < Zuridck Fertig stellen

Mit oder ohne Symbole speichern?

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

[E%: Sie mussen nicht zwingend alle Schritte durchfiihren, 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 &ndern
Sollte im Schritt 1 des Eingabeformat-
Assistenten keines der vorgegebenen
Formate lhren Winschen entsprechen,
klicken Sie auf die Schaltflache [Liste].
Wahlen Sie uUber die kleinen Pfeile
1s5wn?  »| das Format aus, das sie an-
dern mdéchten oder figen Sie Uber die
Schaltflache '+ | ein neues Format zu.

Eingabeformat I6schen

Soll das Eingabeformat gel6scht wer-
den, markieren Sie es in den Feldeigen-
schaften und betétigen die (Entf]-Taste.

E Assistent zum Anpassen von Eingabeformaten X

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

Beschreibung: Hilfe
Eingabeformat: 00000 SchlieBen
Platzhalter:

Beispieldaten: 44534
Formattyp: Text/Ungebunden w

Datensatzm W 4 [Svon7 | F Mk Kein Filter | Suchen

Eingabeformat anpassen

Allgemein  |Nachschlagen

FeldgroBe 10
Format

Eingabeformat m

Beschriftung

Eingabeformat zum Léschen 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

einige Hinweise.

Eine Internet E-Mail Adresse setzt sich aus drei Teilen zusammen:

Empféangername | At-Zeichen @ | Domainname

N e

info@ubungscomputer.de

Der Domainname ist noch in mindestens zwei Elemente geteilt, den Webservernamen (Inha-
bername) und die Top Level Domain (z.B. de, at, ch oder com).

[E%D 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 erhélt eine Fehlermeldung.

Bei der Adressschreibweise einer E-Mail beachten Sie bitte:

. Es werden keine Leerzeichen verwendet, sondern Punkte . Bindestriche - oder Unter-
striche _ . 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 tatséchlich in der E-Mail Adresse vorkommen! Sie kénnen nicht ein-
fach statt mueller die Zeichenfolge miller eingeben. Und die Sonderzeichen werden
meistens auch nur von den neuesten Programmen wie Office 2016 unterstiitzt!

Bei dem Domainnamen lbungscomputer.de kénnen Sie zwar stattdessen uebungs-
computer.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail Ad-
ressen fur Schulungszwecke zur Verfigung stellt, beide Domainnamen besitzt.

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

I]%’ Das At-Zeichen @ ([a1tGr)+[a]) wird auch Klammeraffe genannt. Das Zeichen zeigt

an, dass der so genannte Domainname beginnt. Ein Domainname kann auch aus
mehr als zwei Teilen bestehen. Die Toplevel-Domain die ganz rechts steht (.de), hat
die hochste Bedeutung.
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21.6 Einstellungen beim Programm-Start

m Nach dem Start des Programms wird entweder die zuletzt verwendete Datenbank
geodffnet oder es erscheint der Access-Startbildschirm (Seite 10). Dies kénnen Sie in
den Optionen einstellen: Datei-MenU, Schaltflache |[EEZl. Clienteinstellungen. Falls
der Startbildschirm erscheinen soll, muss das entsprechende Kontrollkéstchen [ ] im

nachfolgenden Fenster deaktiviert sein:

Access-Optionen

Aligemein Eeedback mit Sound
Aktuelle Datenbank
Datenblatt
Objekt-Designer
Dokumentprifung S

Sprache

%Iarclcffnungzmcc\u:

Clienteinstellungen
® Freigegeben

Meniband anpassen Exklusiv

Standard bei Datensatzsperrung
® Keine Sperren

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins
Alle Datenstze

Trust Center Bearbeiteter Datensatz

Vierstellige Jahreszahlenformatierung

In dieser Datenbank verwenden

In allen Datenbanken verwenden

Zuletzt verwendete Datenbank beim Starten von Access 6ffnen

+| Datenbanken mit Sperrung auf Datensatzebene 5ffnen

0K

-

Abbrechen

Access-Startbildschirm oder die zuletzt verwendete Datenbank 6ffnen

21.7 Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen

In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste fir den

Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Access-Fensters mit meh-

H 5 o -

reren Befehlen angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zu-
sammenstellen. Dazu stehen Ihnen fast alle Access-Befehle zur Verfi-

gung.

AuRBerdem konnen Sie diese Symbolleiste
unterhalb des Menibandes platzieren. Damit
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist
sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieb-
lings"-Symbole aufzunehmen.

Zum Einstellen klicken Sie auf die rechte
Schaltflache & in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff. In dem Meni + aktivieren und
deaktivieren Sie ein Symbol.

In diesem Meni werden nur einige wenige
Symbole direkt eingeschaltet. Uber die Zeile
Weitere Befehle o6ffnen Sie die Access-
Optionen mit der Seite Symbolleiste fir den
Schnellzugriff.

Ho o5

Schnellzugriff

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen

Neu
Offnen

+  Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung

+  Rickgdngig

v Wiederholen
Modus

Alle aktuzlisieren

Alle synchrenisieren

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter derm Mendband anzeigen [}

Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen
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Access-Optionen

Al :
Allgemein E-E Passen Sie die Symballeiste fir den Schnellzugriff an.

Aktuelle Datenbank

dem Meniband anzeigen

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

Alle Befehle - Fiir alle Dokumente (Standard) -
Objekt-Designer
Dokumentprifung "B Alle Filter laschen - I Speichern

r‘:l Alle offline ein/aus € Ruckgangig r
Sprache ) C o, . = ® Wiederholen 3

.+ Alle Sortierungen loschen o
Clienteinstellungen & Alle synchronisieren Hinzufiigen >>
[P = Alles ausblenden %
vienuband anpassen *=  Alles einblenden << Entfernen T
Symbolleiste fur den Schnellzugriff *+2  Alles einblenden

P Alles laschen -
Add-Ins SR .

A s ¢ | Zuriicksetzen = |G

Trust Center Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter Anpassungen: | Surcksetzen

Importieren/Exportieren = |1

0K Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufigen oder Entfernen klicken

Zunéchst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf den
Pfeil || und wahlen 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 [Hinzufugen]. Umgekehrt wird ein
Befehl aus der Symbolleiste geldscht, indem Sie ihn in der

Befehle auswahlen: G

Alle Befehle i

Haufig verwendete Befehle -~
Nicht im Meniiband enthaltene Befehle

Alle Befehle

Makros

rechten Liste markieren und auf die Schaltflache [Entfernen]

Registerkarte "Datei"

klicken.

Mit den Pfeilen am rechten Rand kdnnen 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 2016 bei Tablet-Benutzung

Wie bereits auf der Seite 17 erwahnt, befindet sich in der
Symbolleiste fir den Schnellzugriff ein weiterer Befehl & 7,
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
Fingereingabe- und Mausmodus, um das Meniband fiir die
entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabe-
modus bietet im Menuband etwas mehr Platz zwischen den
Befehlen.

In Bezug auf die im Menliband enthaltenen Befehle und Grup-
pen besteht bis auf wenige Ausnahmen kein Unterschied zwi-
schen der Nutzung von Access 2016 auf einem PC, Laptop
oder Tablet.

Registerkarte Seitenansicht
Registerkarte Start
Registerkarte Erstellen
Registerkarte Externe Daten

Registerkarte Datenbanktools

Kategorie auswéhlen
(verkurzt)

H 9 ¢ & -

Symbolleiste fur den Schnellzugriff

'h -
Abstand zwischen Befehlen optimieren

Maus
:”-_&: Standardmendband und -befehle.

vy Fir die Mauseingabe optimiert.

Fingereingabe
:| ’_—_|| |: Mehr Platz zwischen Befehlen, Far

die Fingereingabe optimiert.

Menu 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 Einstellungsmadglichkeiten liefern kann:

Bereit

Statusleiste in der Seitenansicht

Sie koénnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusleiste anpassen

einstellen: v Eeststelltaste Aus
' v Kana Mode

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die v Num Aus

Statusleiste, das rechts stehende Meni wird v Bollen Aus

geoffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile e s

<

. . . . Gefiltert
schalten Sie eine Optionen ein +' oder aus. Und

mit einem Klick auerhalb des Konfigurations- Ermeiterte Auswahl
MenUS SChI'eBen S'e es W|eder v Ansichtssymbole anzeigen

Modus verschieben

< <

Die Statusleiste einstellen
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22 Stichwortverzeichnis
A Benutzerdefinierter Filter ..........ovvvvvvvvvvvennnns 75
BereChnet..........ooovvveeiiiiiiiieee e 111
Abfrggfe ......................................................... BErECNUNGEN w.....oeeeeveeeeeeeeeeeeeee e 57
Elnrlcht.en Bericht
Ergebnis........cccooovnniiiiii Anlegen
Oﬁ“?“ Ansicht
Schl_lefsen Eigenschaften........... ... 99
Spelche_rn : Berichtentwurfstools ....98
Abfrage mit Bedingungen ...................... Berichtsansicht ............. 90
Abfrage-Arten..........cccooeiiiiiiiiece Berichts-Assistent......... o1
Abfrage.-Fenster....... ......................... Berichtsbereiche...........
ADSChNItts-Trennlinien .............ccocoovvvvvvicnn. BeriChtSTUMR ....covvvvviiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeaes
accdb ... Berichtskopf
ACCESS STAMEN ...cvvvvvvveveieieieeeieeereeeveeereeeeerenens Beschriftung
Access-Bildschirm............evvvvvvvvvvvvvnnnnnnn, Beziehungen
Accc_e_ss-StartbiIdschirm e ————— Beziehungen bearbeiten
Adc_iltlon ......................................................... Bildlaufleiste
Aktionsabfrage..........ccocvvviiiiniiiccieen Bildschirm ...
Aktualisierungsabfrage .... Blattern...
AllE APPS..co it Breite..............__
Alle ersetzen ................................................. Bundesdatenschutzgesetz
Alphanumerisch................ Byte
AM ENE ANFGEN 1o 41 DY
Andern C
"lz'gll;jer:ﬁerzsetr:&k.tar ......................................... Clienteinstellungen
" . L Cursor-Tasten .......cccoeeeeiiiieiiiie e,
Anderung ruckgangig
Anfligeabfrage ...........cccec.... D
Anfuhrungzeichen................ Datei
ANNENGEN ... Typ
Datei 6ffnen.......cccccvvvvviiiiiiees
Dateiaufbau..........ccccccvvviviiii
Anzahl der Druckexemplare............ccccccveene 49 Date!-Eprorer
Anzeigen Date!forma“t ..................................................
Datei-MenU........coueeeiiiiiiiiiciie e,
Felder...oooiiiiiiiee e . :
Tabelle Objekt speichern als
. Off N8N
Aufgabenbereich . . :
Eigenschaftenblatt .............cccccceeeiiniinnnn. 83 B:Eg:q—Menu schlieRen
Zwischenablage Ausschneiden 40
Ausdrucken.........ccceevvvveeennns Editieren ...
Ausfihren ........ccccoeeeeiiiinenn. Einfiigen
Ausgabe in Datei umleiten.............c.ccceeernens 49 Ko iegren
Ausschneiden Daten.........cccooeeevvvevvieeeeeenennn, 40 Légchen
Auswahlabfrage Neu
Auswahlfilter.........cccoooeiiiiiiiiiiieee e, 74 Veréi.H(.j.(.eFri """""""""""""""""""
AUtOFOrMUIAr .......vveeieiiiiecee e, 80 Datenbank
AUTOWETT. ... 111 Anlegen .
NEU..oooeiiieiiiiieeeins
Eackstage Ooffnen...cccceeeeiriivnnnnnn.
DACKSIAGE v Datenbankfenster
A et Datenblatt.....................
Bearbeiten einer Tabelle Datenblattansicht
Bealrbeitungsmodus ......... Datenfeld
Bedingungen.................... Datenredundanz
Beenden AcCess............ Datensatz.............c........
EinfUgen .....ooveiiiie e
Eingeben
Kopieren
Markieren
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NEU .o Exponentialzeichen ...........ccccooceiiiiiinnen. 110
Datensétze
Filtern F
Ordnen Feld ..o 52
Datensatz-Markierer Datentyp &ndern .52
Datensatznummer............ Einfugen ..........ccoc... ...53
Datentyp .......ccoocveeeeeerinns Hinzufugen ............... ...59
Datenverlust... Ja/Nein.....cccccoeeeens ...55
Datum ....coociiiiieiecee e Loschen.......cccoceeene ...52
Datum/Uhrzeit Markieren ................. ...36
Designs Memo .......cccceeveeeennn. ...55
Detailbereich ..o Vergrofern .....coceeeieeineeeiie e 95
Dezimal........cccooveiii Feldbezeichnungen............ccooeiiiiiniinnnn. 26
Dezimalstellen.................. Felddatentyp
Dezimaltrennzeichen ANIBGE ..
Dialogfeld AULOWETT ...
Drucken Berechnet
Suchen und Ersetzen... Datum/Uhrzeit
DINAZ ..o, Ja/Nein .......ccceeeenee.
DiViSioN .....cccvciiiiienieen, Langer Text ........cccoceeviciiiciieee
Domainname Nachschlage-Assistent..................
DoppelKlicK ..o, OLE-Objekt
Doppelpfeil.......cocoveeiiiiiiicen LI T
Double Zahl ...,
Drag & DIop.....cccccviiiiiciiciece e Feldeigenschaften
Druckbereich Felder ...
Druckbild-Vorschau FeldgroRe...
Drucken ... Feldinhalt
Drucker Feldlange
Eigenschaften Feldname ..........ccoeeuueee
Name Feldnamen andern
Druckerauswabhl Fenstertitel....................
Druckereinrichtung..........cooveeeiiniieinciene e, 48 Festplatte..............c.u...
Druckexemplare Filter ...........cccce.
Duplikate.........ooouviieiiieeee e Auswahlbasiert.............
DYNASEL....ccooiiiiiiiiie e Benutzerdefiniert
Formularbasiert ............
E Spezialfilter........ccocovoieiiiiiii
Filtern
Formular
Andern
Eigenschaften Formularansicht
EiNJAUS ..o
Einflgemodus G
Einfiigen L] 11 TP UPRTR
Daten .......oeeiviiiiii e 37 Gleichheitszeichen ...........ccccccooiineee.
Globally Unique Identifier ...................
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