Verwenden Sie die
Dettmer-Seminarunterlagen ftr Access
2019 / 365 bei einmaligem Kauf tber Jahre

hinaus fur Ihre eigenen Schulungen

Aus technischen Grinden wurde in dieser
Musterunterlage dieses Deckblatt zusatzlich eingeflgt,
und anders als im Original-Worddokument haben wir
das Inhaltsverzeichnis am Ende platziert.
Daruber hinaus entsprechen hier auch die Kopf- und

FulRzeilen nicht dem Original.

Seminarunterlagen-Verlag Helmut Dettmer

% Neuer Schafweg 12, D-76889 Kapellen
Dettmer Telefon +49(0)6343 939 047

Seminarunterlagen
www.dettmer-verlag.de



Schulungsunterlagen Access 2019/ 365 Einfihrung

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. Eine Eingabe oder Verénderung von
Daten ist nicht méglich. Bevor Sie einen Bericht anlegen, hier noch Erlauterungen zu den ver-
schiedenen Ansichten:

18.1 Die Berichts-Ansichten )

Ansicht

U Berichtsansicht
@ Seitenansicht %
E Layoutansicht

b‘/. Entwurfsansicht

Access bietet Ihnen unterschiedliche Ansichten fiir die Berichte:
) Berichtsansicht
. Seitenansicht

e Layoutansicht

. Entwurfsansicht.

. . " L . " . 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 0 o 5 Y
rechts. Die Berichts- und die Entwurfsansicht sind an der Modusan-

zeige in der Statusleiste unten links zu erkennen. Schaltfléichen in der Statusleiste

Die Berichtsansicht
Diese Ansicht zeigt den Bericht mit den Daten an, aber ohne Spalten- und ohne Seitenumbriiche.
In der Berichtsansicht kbnnen Daten gefiltert werden.

Die Seitenansicht
In der Seitenansicht sehen Sie den Bericht als Druckbildvorschau, mit allen Spalten- und Seiten-
umbrichen und mit den Kopf- und Ful3zeilen.

Die Layoutansicht
Sie kdnnen den Bericht in der Layoutansicht weitergestalten, aber Sie sehen bereits Datensatze
mit den Originaldaten.

Die Entwurfsansicht

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kénnen Sie den Bericht nach Belieben entwerfen und gestalten. Das
Ziel ist, die Daten platzsparend und doch gut lesbar auszugeben. Daflrr stehen Ihnen eine Reihe
von Werkzeugen zur Verfuigung. In der Entwurfsansicht sehen Sie aber keine Daten, sondern die
S0 genannten Steuerelemente mit den Feldnamen.

18.2 Bericht anlegen

Sie kdénnen aus jeder Tabelle oder Abfrage sehr einfach und schnell einen Bericht erstellen. Er
wird von Access aus Ilhren Angaben und der Struktur der Tabelle oder Abfrage zusammengestellt.
Diese Berichte sind sehr zweckmé&Rig.

Einen Basisbericht erstellen

1. Markieren Sie die Tabelle FS2019 im Navigationsbereich.

=)

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

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 93
www.schulungsunterlagen-verlag.de



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

Schulungsunterlagen Access 2019/ 365 Einfihrung

3.

Access hat einen ersten einfachen Bericht der Tabelle FS2019 erstellt:

=] @ s Access-Schulung Berichtslayouttools - o x
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe Entwurf Anordnen Format Seite einrichten £ Was méchten Sie tun?
- £ Designs - [i= Gruppi d Sorti b loge
;j é esigns - ruppieren und Sortieren i‘r E Ttg‘ DD
- - itel
Ansicht Farben “ Summen Steuerelemente Seitenzahlen Vorhandene  Eigenschaften-
- Schriftarten~ 1= Details ausblenden - % Datum und Uhrzeit | Feider hinzufiigen blatt
Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/FuBzeile Tools ~
» [d Fsz019
E FS2019 Montag, 13. Januar 2020
& 11:45:35
NR DATUM UHR MINUTEN ART Euro Euro NAME
1 03.02.2019 1le:30 45 S 29,00€ 29,00 € Birnbickl
k] 2| 03.02.2019 17:20 20 S 58,00 € 0,00€ Zaziri
2
2 3 04.02.2019 07:50 45 S 29,00 € 29,00 € Steinhart
]
£
£ 4| 04.02.2019 09:35 45 S 29,00 € 29,00 € Singhjappas
5
E‘ 5 04.02.2019 10:30 45 s 29,00 € 0,00 € Grimwald
]
= 6 04.02.2019 11:20 90 S5 58,00 € 58,00 € Jungels
7 04.02.2019 13:50 90 S 58,00 € 58,00 € Lengaur
8 04.02.2019 15:35 45 S 29,00 € 29,00 € Gédeke
9 04.02.2019 1le:30 45 S 29,00€ 29,00 € Wembhéner
10 04.02.2019 18:15 45 S 29,00 € 29,00 € Ruppert -
4 »

Entwurfsansicht Num il © H &

Ein einfacher Bericht in der Layoutansicht

Speichern Sie den Bericht: Datei-Menl, Speichern unter, Objekt speichern als. Verwen-
den Sie den vorgeschlagenen Namen FS2019.

Der Berichts-Assistent

Von der Tabelle FS2019 soll nun ein weiterer Bericht mit Hilfe des Berichts-Assistenten erstellt
werden. Dabei sind die Datenséatze nach dem Feld NACHNAME zusammenzufassen:

1.
2.

Falls geschlossen, 6ffnen Sie die Tabelle FS2019.

Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Registerkarte Erstellen
Berichte auf die rechtsstehende Schaltflache. Gruppe Berichte

Das Dialogfeld Berichts-Assistent wird mit der Tabelle FS2019 angezeigt. Klicken Sie wie-

derholt auf die Schaltflache [>>], sodass alle Felder in der Liste Ausgewahlte Felder er-
scheinen:

Berichts-Assistent

Welche Felder soll Ihr Bericht enthalten?

Sie kdnnen aus mehr als einer Tabelle oder Abfrage auswihlen.

Tabellen/Abfragen
Tabelle: F52019

Verfugbare Felder: Ausgewihite Felder:

.

Abbrechen Fertig stellen
Berichts-Assistent — Schritt 1

Und gehen Sie [Weiter >].

Im zweiten Schritt des Berichts-Assistenten legen Sie die Gruppierungsebenen fest. Markie-
ren 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] konnten Sie die Gruppierungen noch weiter
einschranken. So ware es beispielsweise moglich, dass Nachnamen mit zwei gleichen An-
fangsbuchstaben eine Gruppe bilden. Dies soll allerdings hier nicht ausgefiuhrt 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 Feldern 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 zweckméaRig, 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 f:
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8.

9.

Zusammenfassungseptionen

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 >].

Nun legen Sie das Berichtslayout fest:

Berichts-Assistent

‘Welches Layout soll Ihr Bericht haben?

Layout

(O Abgestuft

() Block
@Gliederung

Eeldbreite so anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen

Ausrichtung —

(@ Hocnformat
(O Querformat

4]

‘ Abbrechen | <« Zurick | Weiter > Fertig stellen

Berichts-Assistent — Schritt 4

Wahlen Sie
Layout: ® Gliederung
Ausrichtung: ® Hochformat.

[+] Feldbreite so anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen.

Klicken Sie auf [Weiter>].

Im letzten Fenster legen Sie den Berichtstitel fest:

Berichts-Assistent

Welchen Titel soll hr Bericht haben?

Zusammenstellung

(@ Berichtsvorschau anzeigen

() Berichtsentwurf andern

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

Méachten Sie die Berichtsvorschau anzeigen oder den Berichtsentwurf verdndern?

Abbrechen « Zuriick Weiters Fertig stellen

Berichts-Assistent — letzter Schritt

Geben Sie den Titel Zusammenstellung ein. Darlber hinaus kdnnen Sie hier auswéhlen:
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® Berichtsvorschau anzeigen oder
® Berichtsentwurf andern.

Wabhlen Sie die erste Méglichkeit. Damit sehen Sie den Bericht in der Seitenansicht (Druck-
bildvorschau).

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

= - = Access-Schulung - O X
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe 5 Was méchten Sie tun?
= -
E T ac
Ansicht = v
M X Laschen ~
Ansichten | Zwischenablage = Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung o

Zusammenstellung
g NACHNAME Auer
_E DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
-§ 26.06.2015 470 09:35 50 5 S5B00€ 58,00 €
'% 27.06.2019 472 09:35 45 5 29,00€ 2900€
= 30.06.2019 493 08:15 45 5 29,00€  2900€
07.07.2019 525 09:35 90 5 S5B00€ 58,00 €
12.07.2019 542 08:45 50 S S5B00€ 58,00 €
Zusammenfassung fiir 'NACHNAME' = Auer (5 Detaildatensatze)
Summe 360 232,00€ | 232,00€ -
Seite: 1 » b ] v
Bereit Num ] © H ¥ -—8—+ 0%

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 Schaltflaiche IlEl unten in der Statusleiste in die
Layoutansicht.

Fur die Gestaltung des Berichts werden die vier Kontextwerkzeug-Registerkarten (Berichtslay-
outtools) Entwurf, Anordnen, Format und Seite einrichten angeboten. Uber die Schaltflache
Designs (Gruppe Designs) auf der Registerkarte Entwurf 6ffnen Sie wieder einen Katalog, um
die Vorlage zu wechseln (Seite 84).

@ s Access-Schulung Berichtslayouttools — m] X
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe Entwurf Anordnen Format Seite einrichten £ was machten Sie tun?
=] | dDesigns~ [:= Gruppieren und Sartieren - HLogo ma —
| A =
Farben~ s - h E ) EE B~ [ Titel
At | Foroen % ummen o Aa e = Seitenzahlen Vorhandene  Eigenschaften-
Schriftarten~ | 10 Details ausblenden % Datum und Uhrzeit  Felger hinzufiigen blatt
Ansichten Designs und Summen Kopizeile/Futizeile Tools ~

Registerkarte Entwurf (Berichtslayouttools)

Vor einer Anderung markieren Sie ein oder mehrere Steuerelemente, wie es auf der Seite 84
beschrieben ist. Und auch die Anderung der Schriftart, -gréRe und -farbe nehmen Sie wie bei
den Formularen vor.

Das Feld NACHNAME (hier: Auer) und die Beschriftungen unterhalb des Titels sind mit ~_+

o
dem Schriftschnitt Fett zu formatieren. Markieren Sie zuerst die Beschriftung
NACHNAME und danach bei gleichzeitig gedriickter [« ]-Taste die anderen Elemente:
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NACHNAME Auer

DATUM MR UHR MINUTEN ART PREIS| | BEZAHLT
Diese Elemente sind markiert

Damit sind alle gleichartigen Elemente im Bericht markiert. Klicken Sie auf der Register-
karte Format (Berichtslayouttools) in der Gruppe Schriftart auf die Schaltflache Fett. IE‘
Wiederholen Sie diese Schritte auch fir die Beschriftung Summe und die drei Summen-

felder 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. Markieren E
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 Gro3e verandern méchten, markieren Sie es und fihren Sie die Maus
an den Rand der Markierung. Der Mauszeiger wird zu einem Doppelpfeil <. Bei gedrlckter
linker Maustaste verandern Sie nun die GrofR3e.

Um ein Element zu verschieben, ziehen Sie es entweder bei gedruckter linker Maustaste ¢,
an eine andere Position. Oder Sie bewegen ein oder mehrere markierte Objekte mit den

Pfeil-(Cursor-)Tasten: (1.

18.4 Ubungen

1. Sind einzelne Spalten zu breit oder zu schmal, markieren Sie sie durch Mausklick auf die
betreffenden Felder und ziehen den Rand bei gedriickter linker Maustaste <+ bis die ge-
wunschte Breite erreicht ist.

2. Falls Sie in einem Zahlenfeld nur die Zeichen #### sehen, ist das Feld nicht
grol3 genug, um die ganze Zahl darzustellen. Bei Textfeldern wird der Text
abgeschnitten. Feld vergroRern

BRI

3. Verkleinern und verschieben Sie auch die Ubrigen Elemente nach lhren Wiinschen.
4. Speichern Sie regelmaRig die Anderungen mit einem Klick auf das Symbol .

5. Uberprifen 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 Layoutansicht. Leider
bietet uns Access in der Layoutansicht keine VergrdoRerung an. Benutzen Sie die Zoom-
Mdglichkeiten in der Seitenansicht unten in der Statusleiste:

-————F——+ 100%

Zoomen in der Statusleiste

Im nachfolgenden Bild sehen Sie ein Beispiel des veranderten Berichts in der Seitenan-
sicht. Naturlich kénnen Sie auch noch weitere Elemente nach Ihren Vorstellungen gestalten:
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d -8 T Access-Schulung - o X
Seitenansicht 2 Was machten Sie tun?
& 00 8 B B K| QEEE L5 5 8
Drucken = Format Seiten- [ Mur Daten drucken Hochformat Querfarmat Spalten .Salte Zoom EH.'\E Zwei Mehr Excel Textdatei PDF E- Weitere Seitenansicht
~  rander~ einrichten - Seite  Seiten Seiten oder XPS  Mail Optionen - schlieBen
Drucken SeitengraBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlie.. | A
3 EH Fs2019 X |}.i F52019 X ‘ & Zusammenstellung x‘
Zusammenstellung
NACHNAME Auer
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
26.06.2019 470 02:35 %0 S 58,00€ 5800€
27.06.2019 472 09:35 45 5 29,00€ 2900¢
i 30.06.201% 453 08:15 45 S 29,00€ 2900€
E 07.07.2019 525 09:35 50 S 5800€ 5800€
@
K 12.07.201% 542 08:45 90 5 58,00€ 5800¢
’g Zusammenfassune fiir'NACHNAME' = Auer (5 Detaildatensatzel
E Summe 360| 232,00 € || 232,00 €
NACHNAME Barker
DATUM NR UHR MINUTEN ART PREIS BEZAHLT
27.06.2019 477 17:20 90 5 58,00€ 5800¢
28.06.2019 480 08:45 %0 S 58,00€ 5800€
30.06.201% 454 11:20 50 S 58,00€ 5800€
03.07.2019 501 13:00 50 S 5800€ 5800€
04.07.2018 508 13:50 50 S 5800€ 5800€ -
Seite: 1 » oy [l »
[ Num ]l @ B ¥ -——8—+ 100%

Beispiel fiir einen veranderten Bericht

7. Markieren Sie am Ende des Berichts die Gesamt-

summe MINUTEN und 6ffnen Sie den Aufgabenbe- . x
) ] ) Eigenschaftenblatt
reich Eigenschaftenblatt (Seite 85). Auswahityp: Textfeld 8
8. Legen Sie als Format die Standardzahl mit O Dezi- MINUTEN Gesamtsumme Summe v
malste”en feSt Format Daten Ereignis Andere  Alle
Format Standardzahl ~
. . . . . . " Dezimalstellenanzeige o N
9. Wechseln Sie in die Seitenansicht und Uberprifen Sichtbar I
Sie auf der letzten Seite die Summenfelder. Eigenschaften der Gesamtsumme MINUTEN
(Ausschnitt)

10. Speichern Sie den Bericht ab.

18.5 Die Entwurfsansicht

Die Gestaltungsmaoglichkeiten in der Layoutansicht sind begrenzt. Dagegen kénnen Sie in der
Entwurfsansicht auf alle Access-Werkzeuge zuruckgreifen 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 Einfiihrung in Access kann die Entwurfsansicht nur kurz vor-
gestellt werden. Umfassende Erlauterungen sind der Weiterfiihrung vorbehalten.

Wechseln Sie Uber die Schaltflache in der Statusleiste in die Entwurfsansicht.

Die Berichts-Bereiche

Die horizontalen Abschnitts-Trennlinien unterscheiden die Steuerelemente, die nur am Beginn
oder am Ende eines Berichts, einer Seite oder innerhalb des Datenbereiches zu finden sind. Sie
kénnen diese Abschnitts-Trennlinien mit der Maus verschieben, um einzelne Bereiche groR3er
oder kleiner zu machen. Der Mauszeiger verandert sich auf der Trennlinie in einen Doppelpfeil: +
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[& Zusammenstellung X|

n L O I R O 2 T R : S R BN T BN U SRS | ' I NN | INE IR - N S IR £ U BN R BN (- IS P I SRR - B 1]
- Berichtskopf

- ‘Zus ammepnstellu 1g‘ .

' F Seitenkopf +
# MNACHMAME - Kopfbereich

: | [ [ T T |

; | —_NAcHNAME] [NACHNAME !

. [daTunf ]ﬁ‘ | ]ﬁﬂ IlMINli.ITEN||+RT| | PREIS] [ HEZAHIT]
# Detailbereich

- | [paTUM R |[urr |IminuTEN H}HHPRHS [BEzZAHLT | | | | | ‘
_# NACHNAME - FuBbereich |

- ="Zusammenfassung fur " & "NACHNAME' =" & " " & [NACHNAME] & " (" & Anzahl(*} &" " & Wenn(Anzahl(*}=1;"Det

. .Sj.mme. | | | | | | :[MIN_l_ ([PR| ([BI | | | |
¥ Seitenfull

- [ 1 | | | [ 1 | | [ 1 | | | [ 1 |

- |:Jetzt(} | | ="Seite " & [Seite] & "von " &[Seiten]”

|| # Berientstus )

- |Gesar|ﬂtsur‘r|me| | | | | | | :Summe([MINI:Summe([PR_:Summe([B[ | | | | ‘

Der Bericht Zusammenstellung in der Entwurfsansicht

Ein Bericht besteht aus verschiedenen Bereichen:

e Berichtskopf und -fuf
Diese Bereiche sind nur fir den einmaligen Ausdruck vorgesehen:

Berichtskopf nur am Anfang, z.B. Grund des Ausdrucks, Datum der letzten Anderung.
Berichtsful3 nur am Ende, z.B. Summenbildung, Schlusssatz.

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

e  Gruppen-Kopfbereich und -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 fur die detaillierten Daten aus den Datensatzen vorgesehen.

Seiten- oder Berichtsbereiche nicht schlieRen

Die Bereiche Seitenkopf und -ful3 und/oder Berichtskopf und -fuf’ kdnnten Sie zwar tUber 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 riickgdngig machen konnen.

Machten Sie diese Bereiche trotzdem ldschen?

Warnmeldung

Steuerelemente

Die verschiedenen Teile, die Sie von dem Bericht in der Entwurfsansicht sehen, werden als Steu-
erelemente bezeichnet. Beispielsweise zeigt ein Textfeld die Daten aus der Tabelle an, wahrend
ein Bezeichnungsfeld fir einen Titel oder eine Erlauterung vorgesehen ist. Die Schaltflachen fur
neue Steuerelemente sind auf der Registerkarte Entwurf (Berichtentwurfstools) platziert:
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h}AGE‘%XYZ’%
© 9 [a L all

Gruppe Steuerelemente

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

Bei markiertem Steuerelement sind am Rahmen kleine Ziehpunkte
angebracht und Sie kdnnen das Steuerelement in der GréRe andern,
indem Sie auf den betreffenden Ziehpunkt @ zeigen. Der Mauszeiger Das markierte
wird zu einem schwarzen Doppelpfeil +—+. Bei gedriickter linker Maus- Steuerelement

" . . " Summe BEZAHLT
taste verandern Sie die Grolie.

| |
=Summe([BEZAHLT]

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

den (- J-Pfeiltasten.

Wenn Sie auf der Registerkarte Anordnen (Berichtentwurfstools) in der Gruppe Anpassung
und Anordnung, mit dem Symbol Gré3e und Abstand die Schaltfliche Am Raster ausrichten
deaktivieren, kbnnen Sie eine GrolRenanderung und das Positionieren noch exakter ausfihren.

S>e € &l |
Grafe/  Ausrichten In den In den | j:t A Raster ausrichten |
Abstand = - Vordergrund Hintergrund
Anpassung und Anordnung Befehl im Untermen( der

Schaltflache GréRe/Abstand
Auf der Registerkarte Anordnen

(Berichtentwurfstools)

Um die Position eines Steuerelements zu verandern, zeigen Sie auf den markierten Rahmen. Der
Mauszeiger wird zu einem Vierfachpfeil «t+. Wie (iblich riicken Sie das Objekt bei gedriickter linker
Maustaste an eine neue Stelle.

Noch exakter gelingt diese Aktion bei einem markierten Steuerelement mit einer Pfeiltaste

bzw. mit der Tastenkombination und einer Pfeiltaste.

Zum Editieren klicken Sie in das markierte Steuerelement. An der aktuellen Schreibposition blinkt
die Einfugemarke | (Schreibcursor) zwischen den Zeichen oder im Uberschreibmodus auf einem
Zeichen (Seite 38). Im Editiermodus hat der Mauszeiger diese Form: T
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18.6 Berichts-Eigenschaften Eigenschaftenblatt *
uswahltyp: Beric! El
Fir den ganzen Bericht kdnnen Sie die Eigenschaften Bercht =
im rechtsstehenden Aufgabenbereich einstellen. Dazu Format | Daten Ereignis Andere  All
klicken Sie in der Entwurfsansicht mit der rechten Maus- Cndrdanai et
taste auf die graue Hintergrund-Flache und wahlen aus Eﬁgﬁ;iﬁfg;?;iﬁ;i::i” Engebm
dem Kontextmenii den Befehl Eigenschaften. Achten B fkeines
Sie darauf, dass oben in dem Listenfeld der Bericht e fri—
ausgewéhlt ist. %E%E::;:::niemn Ei?km
An Seite anpassen Ja
Unter anderem ist hier auch der Abstand der Raster ein- Binutiesien I eide Rebiungen
zustellen. Die Rasterung ist ein gutes Hilfsmittel bei der . —
Positionierung der Steuerelemente. T T —r
Raster X 10
Sie kénnen das Eigenschaftenblatt auch wie auf Seite 86 E;Z““mm J; -
im Rahmen von Formularen beschrieben alphabetisch laseten A seften
aufsteigend sortieren, um die gewiinschten Eigenschaf- Hrsomong e
ten schneller zu finden. B i

Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

18.7 Die Berichtsansicht

Diese Ansicht zeigt den Bericht so an, wie in der Druckversion, aber Sie sehen keine Seitenum-
briiche. Der Bericht ist also fiir die Bildschirmausgabe optimiert. Natlrlich kdnnen 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 75 beschrieben ist. Die Befehle sind auf der Registerkarte Start in der Gruppe Sor-
tieren und Filtern und im Kontextmen( platziert.

Y T Auswahl

T .
-] Erweitert ~
Filtern =

Sortieren und Filtern

Registerkarte Start,
Gruppe Sortieren und Filtern

-

18.8 Druckbild-Vorschau Amsicht
Sie miussen den Bericht nicht gleich so drucken, wie Sie j Berichtsansicht
ihn am Bildschirm entworfen haben. Durch den Wechsel
in die Seitenansicht (Seite 46) kénnen Sie am Bild- [ G seitenamsiche Iy
schirm kontrollieren, wie die Feldinhalte sich in den Be- El| Loyoutansiche
richt einflgen. .

g b./ Entwurfsansicht

Falls Sie mit dem Ergebnis nicht zufrieden sind, wech-

. . . . . x . 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, kdnnen Sie zum Beispiel auf der Registerkarte Seite einrichten (Berichtent-
wurfstools) das Papierformat von Hoch- auf Querformat umstellen.
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19 Verbundene Tabellen

Bei verschiedenen Datenbestédnden bekommen Sie einige Informationen, die nur einmal vorhan-
den sind, z.B. die Anschrift eines Kunden. Sie sind aber daran interessiert, dass der Kunde mehr-
mals kauft. Dadurch haben Sie weitere Informationen, die auch 6fter vorkommen, z.B. die Rech-
nungsdaten.

Wenn Sie bei jeder Rechnung auch immer wieder die Anschrift neu eingeben, hat das gewichtige
Nachteile:

e Die mehrfache Erfassung der Adresse erfordert Zeit und verursacht damit unnétige Kosten.
Daneben kann es verstarkt zu Schreibfehlern kommen.

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

e Es wird mehr Speicherplatz benétigt.

19.1 Datenredundanz

Wenn dieselben Informationen mehrfach vorhandenen sind, sprechen die Fachleute von der Da-
tenredundanz. Zur Vermeidung von redundanten Daten bietet uns Access die gute Mdglichkeit,
Tabellen miteinander zu verbinden. Deshalb sollten bei dem o. g. Beispiel die Kunden-/ Lieferer-
anschriften und die Rechnungsdaten in getrennten Tabellen abgelegt werden.

Mit verbundenen Tabellen kénnen Sie mit Access eine sehr komplexe Datenverwaltung auf-
bauen. Im Rahmen dieses Einfihrungskurses kann aber nur ein Einstieg in dieses Thema vorge-
nommen werden.

19.2 Ubungen

1. Importieren Sie die Excel-Tabelle Herstell.xIsx (Seite 88).

2. Im Schritt 4 des Import-Assistenten fiir Kalkulationstabellen Tabellen A
aktivieren Sie die Option ® Eigenen Primérschlissel B Fs2019
auswahlen fur den Feldnamen HERSTELLER. EH |Hersteller-Anschriften|

3. Andern Sie im Navigationsbereich den Tabellennamen Umbenennen im Navigations-
Herstell in Hersteller-Anschriften. bereich Uber das Kontextmen(

4. Offnen Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften in der Entwurfsansicht. Fiur das Feld
WEIBLICH wahlen Sie in den Feldeigenschaften das Format Ja/Nein:

= Hersteller-Anschriften ><|

Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional) -

T HERSTELLER Kurzer Text

STRASSE Kurzer Text

pPLZ Kurzer Text

ORT Kurzer Text

TELEFON Kurzer Text

NACHNAME Kurzer Text

VORNAME Kurzer Text

GEBDAT Datum/Uhrzeit

WEIBLICH Ja/Nein ~

Feldeigenschaften

Allgemein  Nachschlagen
Format Ja/Mein
Beschriftung
Standardwert
Gultigkeitsregel
Giiltigkeitsmeldung
Indiziert Hein
Textausrichtung Standard v

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

Priméarschlussel fur das Feld HERSTELLER und Felddatentyp Ja/Nein fur das Feld WEIBLICH

5. Drucken Sie die Tabelle Hersteller-Anschriften aus.
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10.

Importieren Sie auch die Excel-Tabelle Pumpen.xIsx.

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

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

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

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

1.
2.

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

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

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 hinzufiigen, aber jetzt nicht, sondern Sie das
Fenster.

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

Stellen Sie auch alle Felder der Tabelle Hersteller-Anschriften jeweils in getrennten Spal-
ten unten in den Entwurfsbereich (Seite 61):

3 Pumpen mit Hersteller-Anschriften | X

Pumpen Hersteller-Anschriften

BENENNUNG ¥ HERSTELLER
STANDORT I STRASSE

HERSTELLER PLZ

TYPE ORT
EIN_PREIS TELEFON
NOTIZ NACHNAME
WORNAME
GEBDAT
WEIBLICH
4 3
Feld: | BENENMUNG | STANDORT HERSTELLER | TYPE EIN_PREIS |MOTIZ HERSTELLER. STRASSE
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- ST
terkarte Entwurf auf die Schaltflache Ausfiihren. )
Registerkarte
12. Zum Sortieren und Filtern stehen lhnen auch hier die Befehle zur Verfi- Entwurf

gung, die ab der Seite 72 beschrieben sind.

19.4 Referentielle Integritat

Nun besteht bei den verbundenen Tabellen in dieser Form noch ein Problem: Falls Sie in der
Tabelle Hersteller-Anschriften einen Datensatz I6schen, kénnen den Pumpen-Daten keine An-
schriften mehr zugeordnet werden. Um eine Léschung zu verhindern, wird jetzt die so genannte
Referentielle Integritat aktiviert.

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

Aktivieren der referentiellen Integritéat

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

2. Klicken Sie auf der Registerkarte Datenbanktools auf die Schaltflache
Beziehungen. Das Fenster Beziehungen und das nachfolgende Dialog-
feld werden geoffnet.

5

Beziehungen

, R , , N Registerkart
3. Markieren Sie mit der Maus die Tabelle Pumpen und bei gedriickter Dafg,i:;k?o;s

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

=] [ Beziehungstools
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe Entwurf O Was mdchten Sie tun?

+
Tebelle anzeigen
2 Tabellen SchlieBen
8] Bezieh bericht o
B Bezichungsberic hinzufiigen B Alle Bezichungen Tabellen | Apfragen  Eeide
Tools Beziehungen F52013 ~
T= - Hersteller-Anschriften
> = Beziehungen Kopie von Lieferer
Lieferer =
Lieferer2
Lieferer2 geldscht
Lieferer? Umsatz verdoppelt
Pumpen
=
2
3
@
£
2
s
2
=
]
=
e .

4 i >

Tabellen auswahlen und hinzufiigen

4. Klicken Sie auf [Hinzufiigen] und [SchlieBen] Sie wieder das Dialogfeld Tabelle anzeigen.
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5. Die beiden Tabellen stehen jetzt im Fenster Beziehungen. Ziehen Sie bei gedriick-
ter linker Maustaste eine gedachte Verbindungslinie zwischen den beiden Feldna-

men HERSTELLER. Die Dialogbox Beziehungen bearbeiten wird gedtffnet.
6. Aktivieren Sie das Kontrollkastchen [#] Mit referentieller Integritat:
=] Beziehungstools
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe Entwurf ' Was mochten Sie tun?
= =)
Dr_ X Layout loschen ﬂ [ES Tabelle ausblenden
z aﬂ
Direkte Bezichungen
Beziehungen & Bezishungsbericht Tabellen Schliefen
bearbeiten o hinzufiigen BBi Alle Beziehungen
B Tools Beziehungen o~
Y ~, Beziehungen X
-
Hersteller-Anschriften Pumpen
¥ HERSTELLER BEMENNUNG

STRASSE STANDORT Beziehungen bearbeiten

PLZ HERSTELLER

ORT TYPE Tabelle/Abfrage: Verwandte Tabelle/Abfrage:
ﬁ TELEFON EIN_PREIS Hersteller-Anschriften Pumpen
I3 Abbrechen
& MACHNAME totz HERSTELLER ~ | HERSTELLER -
@ VORNAME
_E GEBDAT Werknipfungstyp...
= v
B ‘WEIBLICH - R _ Neue erstellen...
g Mit referentieller Integritat
= Ktualisierungsweitergabe an verwandte Felder

DLﬁschweitergabe an verwandte Datensatze
Beziehungstyp: 1in
4 »

Bereit Num

Referentielle Integritét aktivieren

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

Hersteller- Anschriften Pumpen
% HERSTELLER z BEMENMNUNG
STRASSE _L STANDORT

PLZ HERSTELLER

ORT TYPE
TELEFOM EIN_PREIS
MNACHMNAME NOTIZ
VORMNAME

GEBDAT

WEIBLICH

Mit Verbindungslinie
8. Speichern und schlieRen Sie das Fenster Beziehungen.

Referentielle Integritat testen

Um die referentielle Integritat zu testen, 6ffnen Sie im Navigationsbereich die Tabelle Hersteller-
Anschriften. Markieren Sie hier einen Datensatz und driicken Sie die [Entf]-Taste. Access bringt
die Fehlermeldung, dass dieser Datensatz nicht geldscht werden kann:

Access-5chulung

| Der Datensatz kann nicht geldscht oder gedndert werden, da die Tabelle ‘Pumpen’ in Beziehung stehende Datensdtze enthilt,

Hite

Fehlermeldung

Klicken Sie auf und schliel3en Sie wieder die Tabelle Hersteller-Anschriften.
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Beziehungen bearbeiten

Falls Sie die Beziehungen verédndern mochten, 6ffnen Sie wieder das Fenster
Beziehungen.

¢ Nun klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste auf die Verbindungs-
linie, die zwischen den beiden Tabellen verlauft und wahlen aus dem Kon-
textmen( den Befehl Beziehung bearbeiten.

D? Bezichung bearbeiten...
X Laschen

Kontextmenl

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

Es o6ffnet sich wieder die Dialogbox Beziehungen bearbeiten. Hier kbénnen sie
beispielsweise die Verknipfungseigenschaften verdndern oder neue Beziehun-
gen zwischen Tabellen oder auch Spalten erstellen.

19.5 Verbindung l6schen

=5

Beziehungen

Registerkarte Da-
tenbanktools

,/[
Beziehungen
bearbeiten

Registerkarte
Entwurf
(Beziehungstools)

Falls Sie eine Verbindung Iéschen wollen, 6ffnen Sie die Abfrage Pumpen mit Hersteller-An-
schriften in der Entwurfsansicht. Markieren Sie mit einem Mausklick die Verbindungslinie und
driicken Sie die Taste. Dagegen 6ffnen Sie mit einem Doppelklick auf die Verbindungslinie

die nachfolgende Dialogbox. Speichern Sie danach den gednderten Entwurf ab.

Verkndpfungseigenschaften

Linker Tabellenname Bechter Tabellenname
Helstellel-Anschliﬂerﬂ w ||| Pumpen ~
Linker Spaltenname Rechter Spaltenname
HERSTELLER +w || |HERSTELLER w

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

(02 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 verkniapften Felder
beider Tabellen gleich sind.

Abbrechen Meu

Mit Maus-Doppelklick 6ffnen
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