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Schulungsunterlage Microsoft Access 2013 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 fir eine neue Tabelle

Sie sollten sich gut Uberlegen, wie die Struktur einer neuen Tabelle aussehen soll. Nehmen Sie
sich dafir Zeit. Es zahlt sich mehrfach wieder aus.

Stellen Sie sich die folgenden Fragen:

e  Welche Informationseinheiten brauche ich?
Machen Sie sich eine Liste mit allen Informationen, die Sie in der Datenbank ablegen wol-
len. Sie kénnen in diesem Schritt durchaus schon Feldnamen zuordnen. Denken Sie dabei
ruhig an den Karteikasten mit dem vorgedruckten Formular. Bei einem Adressverzeichnis
kénnten die Informationseinheiten z.B. Name, Vorname, Anrede, Titel, Stral3e, Postleitzahl
(Plz), Ort, Telefonnummer und Land heil3en.

o 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 gewdahlten Beispiel dirf-
ten Name, Plz und Ort interessante Felder fiir eine Suche sein.

. Nach welchen Kriterien sollen die Informationen sortiert werden?
Prifen Sie, nach welchen Feldern Sie lhre Tabelle spater sortieren wollen. Sortieren kénn-
ten Sie ein Adressbuch ebenfalls nach Name, Plz, Ort und Land.

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

Wenn Sie auf den Nachnamen zugreifen wollen, ist es sinnvoll, fir Vor- und Nachnamen zwei
getrennte Datenfelder vorzusehen. Dagegen kann der 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 spater aber auch geandert werden. Allerdings ist es manchmal sehr mihsam, dann die
Informationen richtig in die jeweiligen Felder einzuordnen oder sie aus anderen Feldern zu iso-
lieren.
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6.2 Die Datenblatt- und die Entwurfsansicht

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

der Datenblattansicht:

@ H B Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013)
START ERSTELLEM

EXTERNE DATEN

DATENBANKTOOLS FELDER

TABELLENTOOLS

? o X

TABELLE Anmelden
g

Feldiberprifung

b/' AB 12 I [ E‘_‘: Mame und Beschriftung Suchen dndern
- v Standardwert
Ansicht  Kurzer  Zahl Wzhrung
- Text B - FeldgraBe Il Memaeinstellungen
Ansichten Hinzufdgen und Laschen Eigenschaften Formatierung
. @ Tabelle1
Alle Access-Obj... ® «||3
D ~ | Zum Hinzufiigen klicken -
Suchen.. yel
* (Neu)
Datensatz: W Tvon 1 Ll Suchen

Datenblattansicht

Die Datenblattansicht

Sollten Sie die leere Tabelle geschlossen haben, klicken Sie oben im

band auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Tabellen auf die Schalt-

flache.

Es ist durchaus mdglich, bereits hier in dieser Ansicht Daten in die
Tabelle einzugeben. Das ist aber nicht sehr komfortabel, da Access in
diesem Fall die Feldnamen und die Datentypen vorgibt. Besser ist es,
wenn Sie selbst diese Definitionen vornehmen.

Dazu schalten Sie in die Entwurfsansicht:

o Klicken 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 Untermenii gedffnet. Wéahlen Sie den

Befehl Entwurfsansicht.

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

Meni-

Tabelle
b
Ansicht
D Datenblattansicht

Entwurfsansicht %

Schaltflache mit Untermeni

Schaltflachen
in der Statusleiste

Jetzt werden Sie aufgefordert, der Tabelle einen Namen
zu geben. Im rechts stehenden Dialogfeld tippen Sie
Lieferer ein und schlieRen das Fenster mit [ ok |. Das
Entwurfsfenster wird geotffnet. Zu erkennen ist die An-

Liefererl

Tabellenname:

Speichern unter

Abbrechen

sicht an der Modusanzeige unten links.

Dialogfeld Speichern unter
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B d :
START ERSTELLEN

D ¥ Primarschlassel

Generator

Ansicht
Ansichten
Suchen...

Tabellen
B Lieferer

- Gultigkeitsregeln testen

Alle Access-Obj...® «

Access-Schulung: Datenbank (Access 2013) TABELLENTQOLS ? - 0O X
EXTERME DATEN DATEMBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
§'= Zeilen einfiigen s F H=” D/D ,ﬁ
3% Zeilen Igschen — = = =
= Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Bezichungen Objektabhangigkeiten
EQ Suchen andem blatt erstellen - lschen
Tools_ Einblenden/Ausblenden Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen -
F Lieferer \ 3
Feldname Felddatentyp Beschreibung {optional) -
f) i AutoWert

Feldeigenschaften

Allgemein  |Nachschlagen

Feldgrake Long Integer

Neue Werte Inkrement Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Format sein, einschlieBlich Leerzeichen. Driicken Sie
Beschriftung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten,
Indiziert Ja (Ohne Duplikate)

Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht, F6 = Bereich wechseln, F1 = Hilfe,

Die Entwurfsansicht zum Anlegen einer Tabelle

Der Navigationsbereich

Alle Access... ® «

Suchen. yel
Tabellen 3
j Lieferer

VergroRerter

und verkleinerter
Navigationsbereich

»r

Navigationsbereich

In jeder Ansicht ist im linken Teil des Fensters der Navigationsbereich
platziert. Er ist seit der Version Access 2007 neu und ersetzt das
Datenbankfenster aus den Vorgénger-Versionen. Hier sind die ver-
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 Innen aber der Navigationsbereich Platz im Fenster wegnimmt,
driicken Sie die [F11]-Taste oder klicken Sie in der rechten oberen
Ecke des Bereichs auf diese Schaltflache: 4. Nun wird der Navigati-
onsbereich verkleinert dargestellt und genauso kdénnen Sie ihn mit der
(F11]-Taste oder mit einem Klick auf ¥+ wieder vergréRern.

Das Fenster Tabellen-Entwurf

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

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

e Im unteren Teil bestimmen Sie die Feldeigenschaften, z.B. Feldgré3e und Format.

| T Lieferer

» B

Allgemein

FeldgroBe
Neue Werte
Format

Beschriftung

Indiziert
Textausrichtung Standard

Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
AutoWert

Feldeigenschaften

Hachschlagen

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

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 heilt, er darf kein zweites Mal vorkommen. Sollen tatséchlich Informationen gleicher Art in
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mehreren Feldern gespeichert werden, dann mussen Sie die Feldbezeichnungen durch ein
Merkmal, meist eine angehangte Ziffer, unterscheiden. Beispiel: Telefonl, Telefon2.

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

sonstige Sonderzeichen verzichten.

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

6.4 Die Felddatentypen

Durch den Felddatentyp bestimmen Sie, welchen Inhalt ein Feld ha-
ben darf und wie er zu interpretieren ist. Wenn Sie mit der linken
Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, erscheint ein schwar-
zer Listenpfeil |v|. Sie kdnnen den Felddatentyp aus der rechts ste-
henden Liste auswahlen. Ab der Seite 110 werden die verschiedenen
Typen néher erlautert.

6.5 Die Feldeigenschaften

Wenn Feldname und Felddatentyp festgelegt sind, wechseln Sie mit
der Maus oder mit der (Fé6)-Taste zwischen dem oberen und unteren
Teil des Entwurfsbereichs. Unten stellen Sie die Eigenschaften des
aktuellen Feldes ein. Je nach Felddatentyp ist aber die Auswahl un-
terschiedlich. Die Feldeigenschaften werden ab der Seite 111 be-
schrieben.

Allgemein  |Nachschlagen
Feldgrafe |
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 fur die Tabelle Lieferer die folgende Struktur an:

Zahl
Datum/Uhrzeit
Wahrung
AutoWert
Ja/Nein
OLE-Objekt
Link

Anlage
Berechnet

MNachschlage-Assistent...

Felddatentypen

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

PLZ Text 10

ORT Text 20
TELEFON Text 20
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Die Feldnamen kdnnen gro3 und klein geschrieben werden. Verwenden Sie, wann immer mdg-
lich, aussagekraftige Namen. Vermeiden Sie Sonderzeichen in den Feldnamen. Diese flhren
spater unter Umsténden zu Problemen bei der Verwendung der Tabelle in anderen Program-
men.

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

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

Byte
Integer

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

Dezimal

Pfeil |v| und wahlen aus der gedffneten Liste eine Zeile aus. Mit der
Tastatur kénnen Sie auch mit der Tastenkombination [A1t)+[{] eine Listenfeld FeldgroRe
Liste 6ffnen und mit den (1 ]- und [T ]-Tasten eine Auswahl treffen. bei dem Felddatentyp Zahl
Ein Listenfeld schlielBen Sie mit der Returntaste oder mit einem

Mausklick.
ho I 5 Access-Schulung: Datenbank (Access 2013 TABELLENTOOLS 7?7 - 0O X
]
START ERSTELLEN EXTERNE DATEN DATENBANKTOOLS ENTWURF Anmelden
D T Primarschlissel £= Zeilen einfigen F ’—|:H D,D F
Generator 2K Zeilen laschen = = i
Ansicht Eigenschaften- Indizes  Datenmakros Makro umbenennen/  Beziehungen Objektabhingigkeiten
- Gultigkeitsregeln testen |-_'c-1| Suchen dndemn blatt erstellen = laschen
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden  Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen ~
. Lieferer X
Alle Access-Obj...® « |3
R o Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -
ucher.. 5
¥ NUMMER Zahl
Tabellen * NACHNAME Kurzer Text
B vieterer STRASSE Kurzer Text
PLZ Kurzer Text
ORT Kurzer Text
TELEFON Kurzer Text hd
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Feldgrdke Integer
Format
Dezimalstellenanzeige  Automatisch
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert ] Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Gultigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen. Dricken Sie
Gultigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Ja
Indiziert Ja [Ohne Duplikate)
Textausrichtung Standard

Entwurfsansicht. Fé = Bereich wechseln, F1 = Hilfe.

Struktur der Tabelle Lieferer

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

Entwurfsansicht speichern

|E S - ;| Nach der _Eingabe_ der Tapellerlstruktur speicht_ern Sie den
Entwurf: Klicken Sie oben links in der Symbolleiste fir den
Schnellzugriff auf die Schaltflache Speichern.

Symbolleiste fir den
Schnellzugriff
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Priméarschlissel

Vielleicht ist IThnen schon der kleine Schliissel & 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 Primérschlis-

sel fur 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 zwei-
tes Mal eingegeben werden. Dies erkennen Sie auch an einer Eigenschaft fir das Feld
NUMMER: Die Feldeigenschaft Indiziert ist auf Ja (Ohne Duplikate) eingestellt.

Sie konnen in einer Tabelle nur einen Primarschliissel festlegen. Falls Sie diese Eigenschaft
aber ausschalten moéchten, stellen Sie den Cursor in das betreffende Feld und klicken auf die
Schaltflache Primarschlissel: Das kleine Schlusselsymbol #* verschwindet. Das Thema Pri-
marschlissel wird ab der Seite 70 noch néher erlautert.

Zur Datenblattansicht wechseln

Nachdem Sie die Tabelle Lieferer definiert haben, schalten Sie

wieder in die Datenblattansicht: D
e Kilicken 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-Schaltfiache Ansicht
linke Schaltflaiche Datenblattansicht JiEN. —_ .
B,

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

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

(Ve Y 2l Y- @ > “.c  |calibri (Detailbereich) ~[11 -

== R 10 @ v 2 FKU =
Ansicht Einfigen Filtern Alle Suchen . [

- aktualisieren - -0 k- A &' === -
Ansichten Zwischenabla.. & Sortieren und Filtern Datensdtze Suchen Textformatierung oA
» j Lieferer x
NUMMER - MNACHNAME -~ | STRASSE -~ PLZ - ORT ~ | TELEFOM ~ |Zum Hinzufiigen klicken -

T *

o

&

w

£

2

=

2

=

]

=

Datensatz: M Tvoni M Suchen

Datenblattansicht

Tabelle Lieferer in der Datenblattansicht

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

- f Eintrag im Navigationsbereich. Einen verkleinerten Navigationsbereich
T viterer offnen Sie mit der [F11]-Taste oder mit einem Klick auf diese Schaltfla-
che #x. Access offnet die Tabelle in der Datenblattansicht. Zu erkennen

Navigationsbereich ist diese Ansicht an der Modusanzeige unten links.

7.1 Datensatze eingeben

Geben Sie zunachst nur die ersten zwei Datensatze Zeile fur Zeile nach dem folgenden Bild-
schirmfoto ein. Schlie3en Sie einen Eintrag in ein Feld (Zelle) mit der Returntaste oder der
Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im Feld TELEFON des letzten Datensatzes
driicken, wird automatisch ein neuer Datensatz (Zeile) am Tabellenende angehangt.

» || = Lieferer ', x
NUMMER - NACHMAME - STRASSE - PLZ - ORT ~ | TELEFON ~ |Zum Hinzufiigen klicken ~
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Miinchen 089-346237
= 4627 Wistemann  Feilitschplatz 12 80643 Miinchen 089-3734289
T 4824 D&rmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
% 6172 Dreyersdorff  Stielestr. 1 80234 Miinchen 089-378932
E 13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-5802043
'g 18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
= 18868 Wernecke  KautzengiRchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
z 23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
*
Datensatz M 4 [10von 10 | b M K Suchen

Datenblattansicht

Die Daten der Tabelle Lieferer eingeben
Fur die Eingabe des dritten Datensatzes (Wistemann), beachten Sie bitte die nachfolgend be-
schriebene Arbeitserleichterung:
Den Inhalt der dariiber liegenden Zelle kopieren

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

Diese Datengleichheit sollte aber im Regelfall nur auf wenige Datensétze zutreffen. Falls in einer
Tabelle bei vielen Datenséatzen beispielsweise der Ortsname gleich ist, sollte die Tabelle so auf-
gebaut 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 Daten
eingeben, fligen Sie die restlichen Datensatze iber die Zwischenablage ein:

Datensatze aus einer Excel-Tabelle einfligen

Die Themen Kopieren und Einfligen von Daten Uber die Zwischenablage werden ab der Seite
38 besprochen. Falls aber jetzt noch Datensétze 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 Einfiigen (Seite 40). In dem Untermeni wahlen Sie den Befehl Am
Ende anfligen.

7.2 Die Elemente einer Datenblattansicht

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

Die wichtigsten Elemente des Tabellenbereichs in der Datenblattansicht:

e Name der aktuellen Tabelle
Auf diesem Reiter (Registerkarte) wird die Art des gedffneten Objektes durch ein Symbol
dargestellt (=3: Tabelle) und es wird der Name angezeigt.

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

e  Spaltenkopf mit den Feldnamen
Uber jeder Spalte wird der Feldname angezeigt. Mit der Maus kdnnen Sie in dem Spalten-
kopf verschiedene Befehle ausfiihren:
— Spalte markieren
— Spaltenbreite verandern
— Reihenfolge der Spalten andern.
Die Veranderungen kdnnen beim Schliel3en der Tabelle abgespeichert werden.

e Feldinhalte in den Zellen
Die Daten in den Zellen werden entsprechend dem Inhalt und den Einstellungen angezeigt.
Texte werden in der Standardeinstellung linksbiindig und Zahlen rechtsbiindig dargestellit.

e Raster
Zwischen den Spalten und den Zeilen zeichnet Access ein Raster, das die Orientierung im
Fenster erleichtert. Der Schnittpunkt ist wie in einem Kalkulationsprogramm (z.B. Excel) die
Zelle.
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Spalte Zum Hinzufiigen klicken

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

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

H 4 10 von 10 B H

Recorder-Schaltflachen mit Datensatznummer
und Symbol Neuer Datensatz

7.3 Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Um neue Daten einzugeben, bestehende Daten zu verédndern und sich in einer Tabelle zu be-
wegen, unterscheidet Access zwischen dem Bearbeitungs- und dem Navigationsmodus.

Bearbeitungsmodus

Beim Eingeben der Daten in die Tabelle haben Sie den Bearbeitungsmo-
dus bereits kennen gelernt: An der aktuellen Schreibposition blinkt die
Einfligemarke | (Schreibcursor).

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

Navigationsmodus

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

Navigieren in einer Tabelle

Mit Einfugemarke
= Bearbeitungsmodus

Teilmarkierung
= Bearbeitungsmodus

==

Komplettmarkierung
= Navigationsmodus
(Tastatur)

Komplettmarkierung
= Navigationsmodus
(Maus)

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

im Navigationsmodus zum gleichen Ergebnis:

Tasten Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Returntaste | Nachstes Feld Wenn Sie die Returntaste oder die Tabtaste

Tabtaste Nachstes Feld im letzten Feld des letzten Datensatzes drucken, wird
X ein neuer Datensatz am Tabellenende angehangt.

PR E) Vorheriges Feld g g
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Tasten Bearbeitungs- und Navigationsmodus

Wechsel zwischen dem Bearbeitungs- und dem Navigationsmodus

Nachster Datensatz

Vorheriger Datensatz

1 Bildschirmseite nach unten

(Bild 1] 1 Bildschirmseite nach oben

(strg)+(Bild4 ] |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
(Strg)+[Ende] | Cursor zum letzten Feld am Tabellenende Cursor zum Feldende
(strg)+( 1] Cursor zum Tabellenanfang in der aktuellen Spalte

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

Falls Sie die Cursorsteuer-Tasten, z.B. (=], [Pos1], (Ende], (Bi1d ], 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 kénnen Sie schnell bei groRen Tabellen blattern.

Zum Ausprobieren verkleinern Sie Uber die Fenster-Schaltflache oben rechts das Access-
Fenster soweit, dass Sie nicht alle Datensatze sehen. Das Radchen der IntelliMaus bietet lhnen
zwei Mdglichkeiten:

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

e Zeigen Sie mit der Maus in die Tabelle. Driicken Sie das Radchen und halten
Sie es gedriickt! Der Mauszeiger andert sein Aussehen: vier kleine Dreiecke
mit einem Punkt.

4

1+

Zum Blattern bewegen Sie den schwarzen Mauszeiger w nach unten bzw. nach oben oder
nach rechts +F bzw. nach links. Wenn Sie das Radchen loslassen, beenden Sie den Bild-
lauf.
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[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 mdglich (Ausnahme: Hilfefenster).

7.4 Tabellenanzeige verandern

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

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

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

4. Bei 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 kénnen auch die Spaltenbreite verandern. Dazu setzen Sie den Mauszeiger auf den senk-
rechten Teil des Rasters rechts von dem entsprechenden Feldnamen. Achten Sie darauf, dass
der Mauszeiger sich im Bereich des Spaltenkopfes befindet. Weiter unten reagiert das Raster
nicht auf den Befehl. Der Mauszeiger wird an der richtigen Stelle zu einem waagerechten Dop-
pelpfeil. Jetzt haben Sie zwei Mdglichkeiten:

e Drucken Sie die linke Maustaste und ziehen Sie die Spalte '+’ in die passende Breite.

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

Zusatzlich bietet Thnen noch das nachfolgend beschriebene Kontextmenl den Befehl Spalten-
breite.

Spalten aus- und einblenden 3

Von A bis Z sortieren

Von Z bis A sortieren

Sie kénnen Spalten aus- und auch wieder ein-

blenden. klicken Sie hierzu mit der rechten e

Maustaste auf den entsprechenden Spalten- 7 Eeldbreite

kopf und wéahlen Sie im Kontextmeni den Be- Felder ausblenden

fehl Felder ausblenden. Fir die Schnelleinga- Felder wieder einblenden

be steht ganz rechts die Spalte Zum Hinzufu- B Felderfideren

gen klicken. Diese Spalte kann nicht geléscht Z:‘:::fQ'IE"FE'('E"thEben

werden. Um sie aber auszublenden, klicken . E;d&infugen

Sie mit der rechten Maustaste auf einen belie-

bigen anderen Spaltenkopf. Im Kontextmenu

wahlen Sie den Befehl Felder wieder ein- =]l Feld umbepennen

blenden und deaktivieren das Kontrollkést- X Eeldloschen

chen vor Zum Hinzufligen klicken. Kontextmeni
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Zum Einblenden wahlen Sie im Kontextmen(l einer beliebigen Spalte den Befehl Felder wieder
einblenden. In der nachfolgenden Dialogbox aktivieren Sie das Kontrollkéstchen [+ und schlie-

Ben die Box:
Spalten einblenden ?

Spalte:

NUMMER

NACHNAME

STRASSE

PLZ

ORT

TELEFON

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 Hinzufliigen klicken aus.
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8 Daten editieren

Es besteht natirlich die Moglichkeit, die Daten in einer Tabelle zu veréndern. Fur dieses Editie-
ren bieten sich vielféltige Befehle an:

e Loéschen e  Kopieren e  Suchen und
e  Ausschneiden e Einflgen e  Ersetzen.
Es ist empfehlenswert, das Editieren der Daten an einer Kopie auszuprobieren. Dadurch kénnen

Sie immer wieder auf das Original zurtickgreifen:

8.1 Tabelle kopieren

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

1. Speichern Sie die Anderungen am Layout der Tabelle Lieferer ab.

2. SchlieRen 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 F3
3. Markieren Sie im Navigationshereich die Tabelle Lieferer. Einen = Leerer
verkleinerten Navigationsbereich &ffnen Sie mit der (F11]-Taste oder Licferer

mit einem Klick auf diese Schaltflache . o )
Navigationsbereich

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

¢ Kontextment, Kopieren (im Navigationsbereich mit der rechten
Maustaste auf die Markierung klicken)

e Tastenkombination [Strg]+(c].

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

Kopieren

e Kontextmend, Einfligen (mit der rechten Maustaste in den Navi- . f_%
gationsbereich klicken) -

e Tastenkombination [Strg]+[V]. Einfiigen

6. Im dem Dialogfeld Uberprufen Sie die Vor-
SChlégEZ Tabelle einfigen als ?
Tabellenname: Kopie von Lieferer Tabellenname:

Kopie von Lieferer

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

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

(") Daten an vorhandene Tabelle anfiigen
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8.2 Markierung

Es ist zu unterscheiden, ob Sie nur in einem Feld die Daten verandern méchten oder ob Sie
einen oder mehrere Datensétze 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 30). Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie bei gedriickter linker
Maustaste oder mit der Tastenkombination [« ]+[—] oder Daten innerhalb eines Feldes
markieren.

Datensatz markieren

Im Zeilenkopf, in der schmalen Spalte links vom ersten Feld, zeigt Access durch kleine Symbole
(z.B. #) und durch eine Markierung den Status des aktuellen Datensatzes an (Seite 28). Dort
markieren Sie auch mit dem Mauspfeil ® bei gedriickter linker Maustaste einen oder mehrere
Datensatze.

Spalte markieren

Bewegen Sie den Mauszeiger in den Spaltenkopf (Seite 28) der zu markierenden Spalte bis sich
der schwarze Pfeil % zeigt und klicken Sie mit der linken Maustaste. Ebenso kdnnen Sie im
Navigationsmodus mit der Tastenkombination [Strg]+(Leer] die aktuelle Spalte markieren.

l]gb 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 28).

8.3 Anderung riickgangig machen

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

Die letzten Anderungen konnen Sie zum Teil riickgéngig machen. Dies gilt aber nicht nach dem
Léschen kompletter Datensatze oder Spalten (Seite 37). Es gibt mehrere Befehle:
. Klicken Sie auf das Symbol in der Leiste fur den Schnellzugriff,

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

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

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

8.4 Einfuge- und Uberschreibmodus
Einfugemodus

Wenn Daten im Bearbeitungsmodus nicht markiert sind, ist in der Standard-Einstellung der Ein-
fligemodus eingeschaltet. In diesem Modus blinkt die schmale Einfligemarke (Cursor) zwischen
den Zeichen. Dabei werden neue Zeichen links von der Cursorposition in ein Wort 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-Menii, IEEZZEM) konnen Sie auf der Seite Clienteinstellungen im Bereich Anzeigen die
Statusleiste ¥ ein- und [] ausschalten:

Access-Optionen ?

A

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

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

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

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

Aktionstags auf Datenblttern anzeigen

Clienteinstellungen
Meniband anpassen ) :
Aktionstags in Formularen und Berichten anzeigen
Symbolleiste fr den Schnellzugriff
Drucken
Add-Ins
Trust Center Linker Rand:  |0,635cm
Rechter Rand: | 0,635cm
ObererRand: | 0,635cm

Unterer Rand: | 0,635cm

v

Abbrechen

In den Optionen die Statusleiste ein- und ausschalten

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

v 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 Einfi-
gemodus Uberschrieben.

Uberschreibmodus

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

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 Bearbei-
tungsmodus das Zeichen links von der blinkenden Einfugemarke (Cursor).

e Ein Mausklick auf den linken Teil der Schaltflache auf der Registerkarte Start in
der Gruppe Datenséatze lI6scht die markierten Datenséatze oder die markierten Zeichen in-
nerhalb eines Feldes.

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

tensatze/Spalten zu l6schen. Registerkarte Start,

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

Registerkarte Felder (Tabellentools) in der Gruppe Hinzufi- L)
gen und Ldschen die Schaltflache L6schen einsetzen. X

Laschen

x
Bevor Access komplett.e Datensétze oder Spalten aus der Tabelle Registerkarte Felder,
entfernt, erhalten Sie eine Warnmeldung: Gruppe Hinzufiigen und Léschen

Access-Schulung: Datenbank: (Access 2013)

Sie sind dabei, 2 Datensatze zu loschen.

! A Klicken Sie auf 'Ja’, damit diese Datensatze far immer geloscht werden. Sie kénnen diese Anderung nicht riickgangig machen.
Machten Sie diese Datensétze wirklich [6schen?

Das Ldschen der Datensatze bestatigen

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

[@ Die Befehle von der Seite 35, um die letzten Anderungen riickgangig zu machen,
kénnen Sie nur einsetzen, wenn keine Warnmeldung erschienen ist, also nicht nach
dem Loéschen kompletter Datensétze oder Spalten!

8.6 Zwischenablagen

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

Einfigen

-

START

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

Zwischenablage

0 . Die Gruppe
schenablagen zur Verfigung: Zwischenablage auf der
e Die Windows-Zwischenablage und Registerkarte Start
e die Office 2013 Zwischenablagen.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 37

www.dettmer-verlag.de



http://www.dettmer-verlag.de/

Schulungsunterlage Microsoft Access 2013 Einfihrung

Windows-Zwischenablage

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

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

Office 2013 Zwischenablagen

Innerhalb von Office 2013 werden lhnen maximal 24 Zwischenspeicher
zur Verfigung gestellt. Die Office-Zwischenablage wird in einem so ge-
nannten Aufgabenbereich am linken Fensterrand angezeigt. Mit einem
e taschen Klick auf diese kleine Schaltflache la in der unteren rechten Ecke der
Kicken e auf e Eement, um Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start 6ffnen Sie den
&) nteret sevices Aufgabenbereich.
Maller Burg Schwanek Zwischenablage Ta

18146 Miedernagen Tel.
03831 744140-0

Zwischenabla... ™ *

Uber die Schaltflache im Aufgabenbereich kdnnen Sie unter

Optionen + anderem festlegen, ob das Office-Zwischenablagensymbol % unten
Aufgabenbereich rechts |rT1 Infoberelch, im rechten Teil der Tasl.<le|ste neben der Uhr.ze!t,
Zwischenablage automatisch angezeigt werden soll. Es erscheint aber erst, wenn Sie in

einem Office Programm Daten in der Zwischenablage abgelegt haben.

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen “ 2von24- Zwischenablage
. . . . . - ) Element wurde der Sammlung
Office-Zwischenablage anzeigen, wenn Strg+C zweimal gedrickt wurde hinzugefiigt.
¥ | Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage
19 9 e ) e 1212
Office-Zwischenablagengymbol auf Taskleiste anzeigen 12.12.2m2
Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen Infobereich (Systray) mit
) . Zwischenablagensymbol
Zwischenablage-Optionen neben der Uhrzeit und
darliber eine Quickinfo
Wenn Sie in dem Optionen-Menu die entsprechenden Zeilen aktivie- (Eventuell muss aber

auch noch der Infobereich

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

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

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

Das Optionen-Menl schlieBen Sie mit einem Klick au3erhalb des Menis. Wie Ublich, wird der
Aufgabenbereich iber das SchlieBen-Symbol X in der rechten oberen Ecke geschlossen.

8.7 Daten kopieren

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

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

e  Kontextmenu 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 missen
vorher die Datenséatze oder Zeichen markieren, sonst funktioniert der Vorgang nicht. Mit den
folgenden Befehlen kénnen Sie ausschneiden:

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

e  Tastenkombination [Strg]+(x] oder

. Kontextmeni mit rechter Maustaste, Ausschneiden.

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

8.9 Daten einfligen

Beim Einfligen aus einer Zwischenablage ist zu unterscheiden, ob ganze Datensétze in der Ta-
belle oder nur Daten in eine Zelle (Feld) eingefiigt 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 Ihnen gewahlten Befehl.

Komplette Datensatze einfliigen

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

Bestehende markierte Datenséatze in der Tabelle ersetzen
oder
Datensatze an das Ende der Tabelle anhéngen.

Markierte Datenséatze ersetzen =
Die Datensatze, die Giberschrieben werden sollen, sind vorher im Zeilen- _ @
kopf (Seite 28) zu markieren. Mit den nachfolgenden Befehlen kdnnen Einfugn

Sie markierte Datensatze in der Tabelle ersetzen: )
Den oberen Teil des

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

. . anklicken
lage auf den oberen Teil des Symbols Einfligen oder
ﬂ:'] MUMMER MACHMAMI
. . . . STRASSE PLZ ORT -
e klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entspre- TELEFON 1638 Rilcke

chenden Eintrag @ "] oder
- Einen Eintrag aus dem

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(v] oder Aufgabenbereich
Zwischenablage
e wahlen Sie aus dem Kontextmeni den Befehl Einfugen. anklicken
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Datensatze am Tabellenende anhé&ngen

Das Symbol Einfligen ist zweigeteilt. Um den In- ey = Eifagen
halt der Zwischenablage am Ende der Tabelle . f__D T Inhatte einfiigen...
anzufigen, klicken Sie im Symbol auf den unteren vg% Am Ende anfigen

Teil mit dem Dreieck ». Es 6ffnet sich ein Mend,
aus dem Sie den Befehl wahlen.

Auf das Dreieck = klicken Untermeni

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

Einzelne Daten einfigen

Mit den Ublichen Befehlen fligen Sie auch den Inhalt der Zwischenablage im Bearbeitungsmo-
dus an der Cursor-Position in eine Zelle (Feld) ein. Im Unterschied zum Einfliigen kompletter
Datensétze werden hierbei also nur einzelne Worter, kleine Séatze, Zahlen oder Bilder in das
aktuelle Feld eingefugt. Art und Umfang des Inhalts ist von dem Felddatentyp und bei Texten
auch von der Feldgrofl3e abhéangig. Bei dem Felddatentyp Langer Text kann der Text natlrlich
sehr umfangreich sein:

¢ Klicken Sie auf den oberen Teil des Symbols Einfligen oder

klicken Sie im Aufgabenbereich Zwischenablage auf den entsprechenden Eintrag El—h] oder

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+(Vv] oder

e wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Befehl Einfugen.

Die Zwischenablage wird von allen Access-Objekten benutzt. Damit haben Sie die Mdglichkeit,
Daten zwischen verschiedenen Tabellen, ja sogar zwischen verschiedenen Programmen auszu-
tauschen. So kénnen Sie zum Beispiel Texte aus einem Word-Dokument Uber die Zwischenab-
lage in ein Access-Feld vom Typ Langer Text einfugen (friher: Memofeld).

8.10 Suchen und Ersetzen

Sie kénnen in Tabellen und Formularen (ab Seite 79) nach bestimmten Texten oder Zahlen
suchen und die gefundenen Daten auch ersetzen lassen. Die Symbole zum Suchen und Erset-
zen sind auf der Registerkarte Start in der Gruppe Suchen zusammengefasst.

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

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

e driicken Sie die Tastenkombination [Strg)+(H]. D'gu%Lipnpe

In dem folgenden Dialogfeld tragen Sie den zu suchenden und den zu ersetzenden Text ein.
Ubernehmen Sie auch die Auswabhl bei den Listenfeldern |v| aus dem Bild:
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?
Suchen und Ersetzen £
suchen || Erselien
Suchen nach: a L
Ersetzen durch: |oe " Abbrechen
Suchen in: Aktuelles Dokument | w
Ersetzen

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

|:| GroB-/Kleinschreibung beachten |¥| Formatierung beachten

Suchen und Ersetzen

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

Die Suche starten Sie Uber die Schaltflache [Wweitersuchen]. Wenn Access die Suchdaten (Zah-
len oder Text) gefunden hat, wird die Fundstelle markiert. Fiir das weitere Vorgehen haben Sie
jetzt die folgenden Mdoglichkeiten:

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

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

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

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

Optionen im Dialogfeld Suchen und Ersetzen

Suchenin: Wenn nur eine einzelne Zelle (Feld) markiert
ist, bestimmen Sie in diesem Listenfeld, dass | =™
die Suche nur in der aktuellen Spalte oder in | Vergieichen:  |Teil des Feldinhaltes v

Aktuelles Dokument | w

der ganzen Tabelle vorgenommen wird. Suchen: Alle O
Vergleichen: Hier haben Sie die Wahl: Teil des Feldinhal- " ?lfjsschnri]ﬂ aus gem
tes, Ganzes Feld oder Anfang des Feldin- Dialogfeld Suchen und Ersetzen
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 fur den aktuellen Datensatz zuriicknehmen.
Falls ein Fehler passiert ist, ersetzen Sie, wie vorher beschrieben, einfach den fehler-
haften Wert durch den richtigen.

§
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Schnellsuche
In der Datensatzleiste ist ein Feld fiir die Schnellsuche platziert:

Datensatz: M lvonld » Mk { Suchen

Datensatzleiste mit dem Suchenfeld

Klicken Sie auf das Wort Suchen und geben Sie nur zwei Buchstaben ein: Mu. 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 { se-
hen Sie eine Markierung im ORT Minchen. Mit der [« ]-Taste wird die nachste Fundstelle mar-
kiert und mit der [Esc]-Taste beenden Sie die Schnellsuche.

8.11 Schriftgestaltung

In der Datenblattansicht kdbnnen Sie die ganze Tabelle forma-

tieren. Die Cursorposition ist dabei beliebig. Um das Aussehen

zu andern, klicken Sie auf der Registerkarte Start in der i i Fra—
Gruppe Textformatierung auf das entsprechende Symbol. F KU = .
A-7-b- === 4-

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 GruPpeRzz)iftzrrT;ttf rgtnagrtam der
wird direkt die aktuelle Formatierung, die Standardeinstellung

oder die zuletzt gewahlte Einstellung angewendet.

Schriftart |Calibri v

Hier sehen Sie verschiedene Schriftarten

Aus den in Windows installierten Schriftarten wahlen Sie aus.

*

Schriftgrad eine PunktgroRe auswahlen oder eingeben 4

wer sehen Sie VerSChledene G r(.jBe n

Schriftschnitt Fett |I| Datenblatt formatieren ?
Zelleffekt Gitternetzlinien anzeigen
. . (®) Flach Horizontal _
Kursiv (|ta||C) |Z| ) Erhaht [V vertikal Aobrech
) Vertieft echen
UnterStre|Chen |E| Hintergrundfarbe: Alternative Hintergrundfarbe: Gitternetzlinien-Farbe:
Farbe Schriftfarbe auswéhlen Belsplet

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- patenpiatrznmen v [Durchgezogen E
formatierung auf diese kleine Schaltflache s, Im
Beispielrahmen sehen Sie ein Muster fur die von

Richtung
EQ'Von links nach rechts -:j_:-Van rechts nach links

Ihnen gewahlten Einstellungen. Weitere Formatierungen fiir das Datenblatt
schlief3t das Dialogfeld und formatiert die Tabelle

schlieRt das Dialogfeld und nimmt keine Anderungen vor.

Nach dem Andern speichern!
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In den Access-Optionen (Datei-Menii, [EEZi=M) kénnen Sie auf der Seite Datenblatt fiir die
Standardschriftart den Schriftgrad und die -breite sowie Unterstreichen oder Kursiv fur alle
Tabellen einstellen. Bei bestehenden Tabellen wird eine gednderte Formatierung erst nach dem
erneuten Offnen angezeigt. Dies trifft aber nur fiir die Tabellen zu, bei denen Sie vorher die Dar-

stellung nicht geéndert haben:

Access-Optionen ?

Allgemein
Aktuelle Datenbank
Datenblatt
Objekt-Designer

Dokumentpriifung

Meniband anpassen
Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Vertikal
Sprach
precns Standardzelleffekt
Clienteinstellungen

“Ep= Passen Sie die Darstellung von Datenblattern in Access an.
g

Gitternetzlinien und Zelleffekte

Standardgitternetzlinien
Herizontal

@ Flach

Standardspaltenbreite: |2,43%%cm
Standardschriftart

Schriftgrad: |11 | »
Schriftstérke: | \Normal v
[[] Unterstrichen

[ Kursiv

Abbrechen

Standard-Formatierungen fiir das Datenblatt
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