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9 Tabelleninhalt drucken

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

9.1 Seitenansicht (Druckbild-Vorschau)

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

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

Datei

= Speichern

Drucken
B! Objekt speichern als
@__] Datenbank speichern als 1 'a %chnelldruclf . .z
[ [ Sendet das Objekt direkt an den Standarddrucker,
|7 Offnen — ohne Anderungen vorzunehmen.
N
[ Datenbank schlieBen
L Drucken
B =

‘E_] Access-Schulung.accdb Wahlt vor dem Drucken einen Drucker, die Anzahl

|
L der Kopien und weitere Druckoptionen aus

¥

Informationen =

Zuletzt verwendet > Seitenansicht
{ Zeigt eine Vorschau an und ermoglicht vor dem
R\ Drucken Anderungen an den Seiten.

Neu I \ %

Die Seitenansicht wird geotffnet. Lauft der Ausdruck Uber mehrere Seiten, blattern Sie mit den
Tasten [Bi1d 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 schlieBen].

Datei-Meni (Ausschnitt)

Symbole in der Seitenansicht

In der Seitenansicht bietet Access Ihnen eine spezielle Registerkarte an:

Seitenansicht

— T e J JJ & B FEFL 2 PDF oderxps

I : (5] /[EEREE] R ks
& O L O =2 EH & KR 58 S0 e
Drucken | GraBe Seiten- [T nur Daten drucken Hochformat Querformat Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei Mehr Excel Textdatei Seitenansicht

*  rander~ einrichten - | Seite | Seiten Seiten~ ly weitere - schlieBen
Drucken SeitengroBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau sch...

Schaltflachen in der Seitenansicht

Die Bedeutung einiger Symbole ist in der nachfolgenden Tabelle aufgelistet:

Symbol Bedeutung
LE,;D Das Dialogfeld Drucken (Seite 51) wird gedtffnet.
Drucken
_43; Das Dialogfeld Seite einrichten wird gedffnet.
Seite
einrichten
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Symbol

Bedeutung

Mit einem Klick auf den oberen Teil der Schaltfla-
che wird zwischen der Ganzseitenansicht und
einer vergroRBerten Ansicht eines Blattes hin- und
hergeschaltet. Sie sehen im Mauszeiger & ein
Plus- oder Minuszeichen. Mit der linken Maustaste
vergrof3ern oder verkleinern Sie die Darstellung.

Wenn Sie auf den unteren Teil der Schaltflache

An Fenster anpassen
10%
25%
50 %
5%

=| Zoom 100 %
klicken, wahlen Sie aus der rechts stehenden 150 %
Liste eine ZoomgrofRe aus. 200%
Darstellung von einer bzw. von zwei ganzen Seiten.
Darstellung mehrerer Seiten: Uber dieses Symbol rufen 4 seiten
Sie den rechts stehenden Auswahlrahmen auf, aus dem & Seiten
Sie mit der Maus die Anzahl der Seiten auswahlen. 12 seiten

[I‘:| EFR. s PDF oder Xps
3
s S {2 E-Mail
Excel Textdatei e
Ep Weitere ~

Exportieren: Wahlen Sie hier in der Gruppe Daten eine Weiterverarbeitung
mit einem anderen Programm, z.B. mit Word oder Excel, aus.

%]

Seitenansicht

Beendet den Modus Seitenansicht.

schlieBen
Foos | ™
@| H -~ |5 Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access = = é]
Seitenansicht & e
@ 0 [0 cwm (2 Q8 @ GB2 B
= = A" xS
Drucken = GraBe Seitenrdnder N Hochformat| Zoom Alle Excel Textdatei Seitenansicht
- - |3 - @ | axtualisieren :";?' schlieBen
Drucken SeitengroBe Seitenlayout Zoom Daten Vorschau schlieBen
Alle Access-Objekte = « 1 Kopie von Lieferer.\"i = Lieferel\"-\ =
Suchen.. L -
Tabellen %
= NUMMER MNACHNAME STRASSE PLZ ORT
Kopi Lief
SPIE AN IS EE 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12108 Berlin A
B veferer 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Mnchen
4627 Wistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden
6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Minchen
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin
13868 Wernecke Kautzengifchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig
v
Seite: 1 [l i 4 1l »
Bereit | |E B 100% (=) 0 (+)

Das Menuband verkleinern
Damit Ihnen fir die Seitenansicht mehr Platz auf dem Bildschirm zur Verfiigung steht, kénnen
Sie das Menuband auch bis auf die Registerkarten-Zeile verkleinern:

Seitenansicht mit Zoom-Mauszeiger

www.dettmer-verlag.de
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@| [ 3 = Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access ‘ = | = é
Seitenansicht @9
Alle Access-Objekte ® « || T3 Kopievon Lieferer | T Lieferer | L\
Suchen.. Pl -

Tabellen x
NUMMER NACHNAME STRASSE PLZ ORT
B Kopievon Lisferer 1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin
B Lieferer 3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Manchen
4627 Wistemann Feilitschplatz 12 80643 Minchen
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden
6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 30234 Minchen
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin
18868 Wernecke KautzengiRchen 19 86179 Augsburg
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig
=
Seite: 1 roH % 4 il | »
Bereit | | BB @ e 100% (=) V! (+)

Das verkleinerte Meniiband mit der Registerkarten-Zeile

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

gréRRern Sie das Menulband, oder

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

kleinern bzw. [ | zum VergréRern, oder

e dricken Sie die Tastenkombination [Strg]+(F1] zum Verkleinern und Vergré3ern.

Zoomen

Das Zoomen Uber die Registerkarte Seitenansicht wurde
bereits vorgestellt. Dartiber hinaus kénnen Sie in der Status-
leiste und im Kontextmeni die Ansicht vergréf3ern und ver-
kleinern:

100% (=) y, (F)

Zoomen in der Statusleiste

Zoomen Sie die Ansicht bei gedrickter linker Maustaste Uber
den [J Schiebeschalter oder @ die Plus- und = Minus-
Schaltflachen in der Statusleiste.

9.2 Seite einrichten

&  Entwurfsansicht

Zoom: [100% -
_J] Eine Seite %
@ Mehrere Seiten »
[0 Seite einrichten...
u‘u_‘:‘b Drucken...

e  Speichern unter..
Exportieren 3
Senden an 3

=t SchlieBen

Im Kontextmenu eine
Prozentzahl auswahlen
oder eingeben

In der Druckbild-Vorschau kénnen Sie tiber die Schaltflachen in den Gruppen Seitengré3e und
Seitenlayout auf der Registerkarte Seitenansicht die Seiteneinstellungen fir den Ausdruck

vornehmen:

Seitenansicht

el Z IS

GroBe Seitenrander Jur Daten drucken Hochformat| Querformat Spalten  Seite

SeitengroBe Seitenlayout

einrichten

Auf der Registerkarte Seitenansicht
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Klicken Sie auf die Schaltflache Seite einrichten, um das nachfolgende Dia-
logfeld mit seinen zwei Registerseiten zu 6ffnen. Die Auswahl in diesen Dialog-
feldern ist teilweise vom aktuell eingestellten Drucker abhangig. Hier stellen
Sie die Seitenrander ein, wahlen die Papiergrof3e aus und bestimmen die Pa-

pier-Ausrichtung (Orientierung):

Seite einrichten

Druckoptionen | Sejte

Rénder (Milimeter) Beispiel
Oben: 25,4

Unten: 354
Links: 25,4
Rechts: 25 4

Uberschriften drucken
Geteiltes Formular

Seitenrander einstellen

Fir einige Einstellungen halten die Gruppen
SeitengréRe und Seitenlayout noch zusatzli-
che Schaltflachen parat, z.B. nur fur die Pa-
pier-Gr6Re, fur Hoch- oder Querformat und
fur die Seitenrander.

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

=]

:Quen‘ormat:

9.3 Druckereinrichtung

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

(@ Hochformat

Papier

Seite
einrichten
Seite einrichten @
Druckoptionen | Seite
Crientierung
() Querformat

Grife: [ A4

)

Quelle: [Automatsd’w auswahlen

5

Drucker fiir Lieferer
@ Standarddrucker
() Spegieller Drucker

@ Hochformat oder @ Querformat

(]
=1
=
o

LD O O

Katalog Papierformat

Programmen in der Systemsteuerung unter Drucker einzurichten.

9.4 Drucken

Falls in der Symbolleiste fur den Schnellzugriff das Symbol Schnelldruck i enthalten ist
(Anpassen Seite 122), und Sie zum Ausdrucken dieses Symbol anklicken, wird das komplette

Dokument ausgedruckt. Es erscheint nicht das Dialogfeld.

Letter
21,59 tmx 27,94 cm

Tabloid
2794 cmx 4318 tm

Legal
21,59 cmx 3556 cm

Executive
18,41 cmx 26,67 m

A3
297 cmx42 em

A4

21 emx 297 tm %

B4 (JI5)
257 cmx 36,4 m

B5 (JI5)
18,2 cmx 25,7 tm

Umschlag 10
1047 cmx 24,13 cm

Umschlag Monarch
9,84 cmx19,05 cm
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Ho-o-&

Symbolleiste fir den Schnellzugriff
mit dem optionalen Symbol Schnelldruck

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

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

Drucken .
¥ s Auswabhl eines

Drucker —— | Druckers
Mame: Microsoft XPS Document Writer '/J [ Eigenschaften J
Status: Bereit — Einstellen der
Typ: Microsoft ¥PS Document Writer Druckereigenschaften
Ort: XPSPart: wie Auflésung,
Kommentar: ["] Ausgabe in Datei umleiten Papierzufuhr etc.
Druckbereich Exemplare

@ Ale angahl Exemplare: 1k

() Seiten Won: S )

) ) ) 11 2;25 3;3; Exemplare sortiere:

() Markierte Datensatze

Einrichtan. .. oK ] [ Abbrechen
Einstellen der Festlegen des
Seitenrander Druckbereichs

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. PapiergroRe, Auflosung.

[] 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 wahlen:
@ Alle
i@ Seiten Von: Bis: Eintrag wenn nicht alle Seiten auszudrucken sind.
i@ Markierte Datensatze.
Exemplare
Anzahl der Druckexemplare eintragen oder auswahlen.

Exemplare sortieren
Bei aktivem Kontrollkéstchen (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.

Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 51
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XPS-Druckdatei

In diesem Beispiel wurde zum Ausprobieren der Druckertrei-
ber Microsoft XPS Document Writer ausgewahlt. Hier wird

| Drucken IEI

Druck von Seite 1 von

. . . . . . . ‘Lieferer' auf
in eine Datei "gedruckt”, die Sie sich mit dem Internet Ex-
. " Microsoft XPS Document Writer an XPSPort:
plorer bzw. XPS-Viewer anschauen konnen. Nach dem
X i . i . i . Abbrechen
Klick auf die Schaltflache wird ein Dateiname einge-
tippt und beispielsweise im Ordner Schulung abgespeichert: Druckvorgang gestartet
@ Datei speichern als IEI
@U'| ;v Computer » Data (D:) » Schulung v|¢?|| Sch chsuchen p|
Dateiname: | Lieferer -
Dateityp: ’XP S-Dekument (*xps) ']
¥ Ordner durchsuchen [ Speichern l [ Abbrechen ]
XPS-Dateiname eingeben
(Schulung ist das aktuelle Benutzerkonto)
4 Liefererxps - XPS-Viewer (== |
Q\: Datei v Berechtigungen ~ Signaturen ~ )] "Z:"] v | Suchen P ~| ‘9‘
Lieferer
NUMMER NACHNAME STRASSE PLZ ORT TELEFON
1638 Rilcke Michelsstr. 28 12109 Berlin 030-5734289
3635 Reuter Ainmillerstr. 1 80643 Minchen 089-346237
4627 Wistemann Feilitschplatz 12 80643 Miinchen 089-3734289 7]
4824 Dérmann Scheffelgasse 1 01067 Dresden 0351-24775
6172 Dreyersdorff Stielerstr. 1 80234 Minchen 089-378932
13645 Wellner Landfriedstr. 20 69117 Heidelberg 06221-580204
18491 Wienicke Hauptstr. 345 10367 Berlin 030-736455
18868 Wernecke KautzengdRchen 19 86179 Augsburg 0821-37156
23156 Heintz Bleichstr. 125 33607 Bielefeld 0521-167178
27171 Weber Jahnallee 59 04109 Leipzig 0341-249873
1‘777777777 T 7777‘ »
Seite 1 voni 4 & J 100%

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

9.5 Tabelle schlielRen

Schliel3en Sie die Tabelle mit einem Mausklick auf das Schliel3en-Symbol X in der rechten obe-
ren Ecke des Tabellen-Fensters, oder driicken Sie die Tastenkombination [Strg]+[F4].

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

10.1 Tabelle kopieren

Kopieren Sie die Struktur und die Daten der Tabelle Lieferer, wie es auf der Seite 37 beschrie-

ben wurde. Der Name der neuen Tabelle ist Lieferer2:

Tabelle einfugen als

7|5

Tabellenname:

Lieferer2
Einftigeaptionen & Offnen
(7 Mur Struktur é —
= ¢ Entwurfsansicht
Alle Access-Objekte T « Eeaeiancraty
() Daten an verhandene Tabelle anfigen Importieren 3
Suchen.. £
Exportieren 3
"I;;rellen £ _’:,‘ Daten dber E-Mail sammeln und aktualisieren
1 Kopie von Lieferer i
P Tabelle kopieren =0 Umbenennen
j Lieferer In dieser Gruppe ausblenden
“ Das aktuelle Fenster ist die Da- Loschen
tenbank Access-Schulung. Um % Ausschneiden
Lieferer2 . .. ny .
die Tabellenstruktur zu &ndern, 8| Kopieren
. . . . . ey
klicken Sie im Navigationsbereich _
Navigationsbereich . =
9 mit der rechten Maustaste auf den
Eintrag Lieferer2. Im Kontextme- [ Tabellencigenschaften
nu Wah|el’l Sle den Befehl Ent_ l@’ Webkompatibilitit Gberprifen
wurfsansicht: Kontextmenti
r@‘ H ) -~ |5 | sellentool: | MAccess-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | = L= ﬂj
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf [ (=] e
E |]E L-_—l 2 Zeilen einfugen gﬂ } Ll:":__‘; Ln__!"’,' ?KEE 'f"'i:j
o % = Zeilen laschen I—I' = - =
Ansicht | |Primdrschldssel| G or Galtigkeitsregeln i Eigenschaften- Indizes Datenmakros Makro Beziehungen Objektabhdngigkeiten
T | — testen ‘L@ Suchen dndern blatt erstellen - umbenennen/ldschen
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden Feld-, Datensatz- und Tabellenereignisse Beziehungen
Alle Access-Objekte = « F. Kepieven L\eferer“[‘j Lieferer.“| =z Liefelﬂz“- =
Suchen.. Fel Feldname Felddatentyp Beschreibung -
s pemliid i UnIVER) zahl =
j Kopie von Lieferer NACHNAME Text
STRASSE Text
B2 Lieferer pLZ Text
B3 Lieferer2 ORT Text
TELEFON Text
-
Feldeigenschaften
Feldgrake Integer
Format
Dezimalstellenanzeige  |Automatisch
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Giltigkeitsregel sein, einschlieBlich Leerzeichen. Drucken Sie
Gltigkeitsmeldung F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Mein
Indiziert Ja [Ohne Duplikate)
Smarttags
Textausrichtung Standard
Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln. F1 = Hilfe. | | ] ﬂ@
" J
Entwurfsansicht der kopierten Tabelle
Musterseite aus dem Dettmer-Verlag, D-76889 Kapellen 53
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10.2 Den Tabellenentwurf &ndern
Nach dem Kopieren sind ja die Datensétze gleich geblieben. Folgendes soll gedandert werden:

e Feldnamen andern e neue Felder hinzufiigen.

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

Felddatentyp &ndern

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

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

Anderung riickgangig machen

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

Feld I6schen

Wenn Sie Felder aus der Struktur l6schen, so geht auch der Inhalt der Felder verloren. Access
weist Sie auf den Verlust von Feldinhalten hin. Trotzdem sollte vor einer Umstrukturierung von
der Tabelle eine Kopie anlegt werden, so wie wir es gemacht haben.

Markieren Sie die zu I6schenden Felder, und wahlen Sie einen der folgenden Befehle:
e Drucken Sie die (Entf]-Taste, oder
e klicken Sie auf die Schaltflache =" Zzilen laschen guf der Registerkarte Entwurf oder

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

e AuRerhalb der Entwurfsansicht haben Sie in der Datenblattansicht auch die Mdglichkeit,
Spalten (Felder) zu l6schen, wie es bereits auf der Seite 40 erlautert wurde.

Sie erhalten noch eine Sicherheitsabfrage:

Microsoft Office Access @
Méchten Sie die markierten Felder sowie die in diesen Feldern befindlichen Daten endagiiltig
l Y léschen?
. Klicken Sie auf 'Ja', um die Felder endgiiltig zu léschen.
| Ja | I Mein
Loschen?

Feldnamen &ndern

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

Neue Felder kdnnen Sie in der Entwurfsansicht einfach unterhalb des letzten Feldes eingeben.
Wollen Sie aber zwischen den bereits bestehenden neue Felder einfiigen, so geschieht dies
oberhalb des Cursors uber die Schaltflache Zeilen einfiigen oder tUber das Kontextmenu:

Z+= Zeilen einfigen % Primarschlissel
Schaltflache Zeilen einfiigen & Ausshneiden
auf der Registerkarte Entwurf =2 Kopieren
Mit der [F6]-Taste oder mit einem Mausklick wechseln Sie zwi- j: ;e”;:;nmgen%
schen den beiden Fenster-Bereichen, also zwischen dem oberen ¥ Zeilen Ischen
Bereich mit den Feldnamen und dem unteren Bereich Feldeigen- & Eigenschaften
schaften. Kontextmeni
Ihre Aufgabe
Andern Sie die Struktur entsprechend der Tabelle:
Feldname Felddatentyp FeldgrofRe oder Format
LIEFERERNR Zahl Integer
VORNAME Text 20
NACHNAME Text 20
STRASSE Text 20
PLZ Text 10
ORT Text 20
TELEFON Text 20
EMAIL Hyperlink vorgegeben
GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit Datum, kurz
WEIBLICH Ja/Nein vorgegeben
VERHEIRATET Ja/Nein vorgegeben
UMSATZ Wahrung* Dezimalstellen: 2
URLAUB Memo vorgegeben

Bei der Auswahl des Felddatentyps Wahrung wird die Voreinstellung aus der Windows-
Landereinstellung tbernommen (Seite 58). Zuséatzlich haben Sie noch die Méglichkeit, in den
Feldeigenschaften in dem Listenfeld Format die Wahrungsangabe Euro auszuwéhlen.
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@‘ H -5 | Tabellentools | Access-5chulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf
o ] len z A 4 =N h) :‘J\_
ﬁ -j_. Zla =8 s -;Lj_o F £ U |iE
An?cht Emfegen Iterr 4 i % Suchen N \ b B =
Ansich... Zwischenablage Fl Sortieren und filtern Datensatze Suchen Textformatierung
Alle Access-Objekte @ «|| 7 vetererz =2
Suchen. |0 Feldname Felddatentyp Beschreibung -
e ~ || LIEFERERNR Zahl g
fj Kopie von Lieferer VORNAME Text
NACHNAME Text
= Lieferer STRASSE Text
B3 Lieferer2 pLZ Text
ORT Text
TELEFON Text
EMAIL Hyperlink
GEBURTSDATUM Datum/Uhrzeit
WEIBLICH Ja/Mein
VERHEIRATET JafNein
UMSATZ Wahrung [+]
URLALBE Memo
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Format Euro
Dezimalstellenanzeige |2
Eingabeformat
Beschriftung
tendardwert Der Felddatentyp bestimmt das Format d
GUIt\gke\tsregel er re aten E.S immd as UFIT!E er
T — e L
Eingabe erforderlich Mein Datentypen zu erhalten,
Indiziert Ja [Duplikate maglich)
Smarttags
Textausrichtung Standard
Entwurfsansicht, Fé = Bereich wechseln, F1 = Hilfe, | | i) @a@
Struktur der Tabelle Lieferer2
Wenn die Anderungen an der Tabellen-Struktur wirksam sein sollen, muss vor g
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- E
sicht. Sollten Sie vorher nicht gespeichert haben, bekommen Sie eine Mel- jsict
dung. Beantworten Sie die Frage nach dem Speichern mit [ Ja ]:
Microsoft Access @
Sie miissen die Tabelle erst speichern.
Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?
[ Ja ] [ Mein
Speichern? Jal!
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10.3 Spalten fixieren

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

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

aufheben (Einfrierung aller Felder aufheben).

Ihre Aufgaben

1. Geben Sie nun die neuen Daten nach der folgenden Tabelle ein.

R

ikt

(S

E.vl'%

&

W

~

Von A bis Z sortieren

Von Z bis A sortieren

Kopieren

Einflgen

Eeldbreite

Felder ausblenden

Felder wieder einblenden

Felder einfrieren

Einfrierung aller Felder aufheben [}

Suchen...

Feld einfdgen

Feld umbenennen

Feld loschen

Kontextmeni

Im Feld UMSATZ tippen Sie nur ganze Zahlen ein, ohne Wahrungssymbol, z.B. 4000
Die Spalte (Feld) URLAUB bleibt zunéchst leer.

2
3
4. Passen Sie die Spaltenbreite 4 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 122 auf.

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

j Lieferer2

Klaus
Feith
Susanne
Frank
Jurgen
Melanie
Jutta
Anita
Klaus

=

VORNAME - | NACHNAME -
Rainer Maria  Rilcke

Reuter
Wistemann
Darmann
Dreyersdorff
Wellner
Wienicke
Wernecke
Heintz
Weber

EMAIL

klaus.reuter@schulungscomputer.de

anita.heintz@uebungscomputer.de
klaus.weber@uibungscomputer.de

11.04.1986
01.03.1546
21.03.1972
14.09.1958
10.12.1973
23.05.1952
29.02.1568
10.08.1968
30.03.1953
11.07.1943

o@

O0EEEODEEO

~ | GEBURTSDATUM - | WEIBLICH -~ | VERHEIRATET -

] £3.000,00 €
] 691.356,00 €
600.000,00 €
] 3.998,00 €
2.680,00 €
] 24.600,00 €
] 1.200,00 €
2.000,00 €
] 4.000,00 €
900,00 €
]

UMSATZ -~ | URLAUB -

Neue Felder ausfiillen

10.4 Ja/Nein Felder bearbeiten

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

Ein kleiner Hinweis: Bei Tabellen, die aus anderen Programmen importiert wurden, sind die
Werte in der Datenblattansicht eventuell folgendermaf3en dargestellt:

furJa -1

fir Nein
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10.5 Memofelder bearbeiten

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

%Zoom

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

23
Ok
geeignet.
Mit der Tastenkombination Strg+Eingabetaste erhalten Sie eine

neue Zeile. Die Eingabetaste wird auch Return- oder Entertaste
genannt.

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

Text-Editor

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

Ihre Aufgabe

Tragen Sie ungeféhr bei 3 bis 5 Datensatzen in der Tabelle Lieferer2 in der Urlaubs-Spalte kur-
ze Texte oder einzelne Worter ein, die das Wort Urlaub beinhalten, z.B. Urlaubsgeld, Urlaubsin-
sel etc. Gehen Sie dazu im Tabellen-Navigationsmodus mit der [Ende]-Taste auf das Urlaubs-
Feld. Die Tastenkombination (o ]+(F2] 6ffnet den Editor von Access.

10.6 Dezimaltrennzeichen, Wahrung und Datum einstellen

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

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

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

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

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

Fur den Felddatentyp Wéahrung bestimmen Sie das Symbol auf der Registerseite Wahrung.
Klicken Sie auf den Pfeil = bei dem Listenfeld Wahrungssymbol, und &ndern Sie die Einstel-
lung. Darlber hinaus andern Sie auf dieser Registerseite auch das Dezimal- und das Tausen-
dertrennzeichen (Zifferngruppierung: Punkt oder Komma).
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¥ Format anpassen \EI
- Wahrung | Uhrzeit I Datum | Sortierung
Beispiel
Positivi ~ 123.456.789,00 € MNegativ:  -123.456.789,00 €
Wahrungssymbol: £ -
Format fir positive Betrige: [1,1 £ v]
Format fiir negative Betrige: [-1,1 £ V]
Dezimaltrennzeichen: . hd
Anzahl der Dezimalstellen: [2 ']
Symbel fur Zifferngruppierung: . -
Zifferngruppierung: 123.456.789 -
Klicken Sie auf "Zuricksetzen”, um die
Systemstandardeinstellungen fur Zahlen, Wihrung, Uhrzeit
und Datum wiederherzustellen,
[ OK ] [ Abbrechen ] [ Ubernehmen ]

Regionale Einstellungen
in der Windows-Systemsteuerung

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

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

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

chen [ ok ].
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11 Abfragen

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

Dariiber hinaus kdnnen Sie dabei die Darstellung in der Tabelle oder im Datensatz auf bestimm-
te Datenfelder beschréanken oder die Reihenfolge der Felder verandern. Dafiir kann es folgende
Griinde geben:

e Es sollen nicht alle Felder angezeigt werden.

e Datensatze sind zu sortieren.

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

e  Es sind Berechnungen durchzufthren.

11.1 Abfrage-Arten

Access kennt verschiedene Abfrage-Arten:

e Auswahlabfragen
Anzeige bestimmter Datensatze und -felder.

e Aktionsabfragen
An den Datenséatzen werden bestimmte Aktionen durchgefiihrt, z.B. Datensétze |6schen
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 die Anwenderin oder der Anwen-
der die Abfragekriterien eintragen kann.

11.2 Abfrage einrichten

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

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

Abfrageentwurf.

@l - I= | [ Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access (=B
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Felder Tabelle [~} @

2 E & T O fF E 8 DOF g @ 1% s

L Em = i = o s AR ey 3 = — ™

Anwendungsparts Tabelle Tabellenentwurf SharePoint-Listen = Abfrage-Assistent Abfrageentwurf | Formular Formularentwurf  Leeres Bericht Berichtsentwurf Leerer Makro g

S S Formular EI' Bericht =
Vorlagen Tabellen Abfragen Formulare Berichte Makros und Code

Registerkarte Erstellen mit der Gruppe Abfragen

2. Es erscheint ein leeres Abfrage-Fenster in der Entwurfsansicht mit dem Dialogfeld Tabelle
anzeigen. Markieren Sie die Tabelle Lieferer2:
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1 Abfrage1 =
-
Tabelle anzeigen @
Tabellen | Abfragen | Beide
Kopie von Lieferer
Lieferer
Lieferer2,
E
LRI »
Feld: = =
Tabelle: =
Anzeigen: =] [ |
Kriterien:
oder: =
41w 4

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

3. Klicken Sie auf die Schaltflache und anschlieRend
4. auf die Schaltflache [SchiieBen].

11.3 Aufbau des Abfrage-Fensters

Im oberen Teil des Abfrage-Fensters steht eine Feldliste mit dem Na- Lieferer2
men der Tabelle Lieferer2 und den Feldnamen. Hier kénnen auch meh- 7 LEFERNR =
rere Feldlisten stehen, wenn Sie Tabellen verbinden wollen. Bei ge- VORNAME =
driickter linker Maustaste kénnen Sie die Feldliste vergréRern. e

PLZ
Der untere Teil des Fensters zeigt den Entwurfsbereich. Sie kdnnen mit ORT ¢

der Maus =¥ die Trennlinie verschieben, und mit der [F6)-Taste oder mit

. . . - Feldliste mit Mauszeiger
Mausklick wechseln Sie zwischen den Fensterbereichen.

zum Vergrof3ern

A H9-®-|= ‘ il o| Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access (=] E et
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf & 9
ﬁ 0 @ = :' %' A Aktualisieren D Union -L;:‘i Zva Zeilen einfigen 4 Spalten sinfugen Z i) Parameter
ks l_l' - FT Kreuztabelle QPass—Thruugh = hen F ] hen E?Eigenschaftenblatt
Ansicht Ausflhren | |Auswdhlen| Tabelle Anflgen Tabelle B o Summen 3z
- |erstellen A Laschen M_Datendefimtinn anzeigen . 'Llelzuruzkgehan: Alle = kel Tabellennamen |
Ergebnisse Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden
Alle Access-Objekte = « || 75 Abfrage1 X
Sucher. L =
Tabellen 3 Licterer? -
*
j Kopie von Lieferer '? LIEFERERNR
B3 Lieferer VORNAME
MNACHNAME
T3 Lieferer2 STRASSE
PLE
ORT
TELEFOMN
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH
WVERHEIRATET
UMSATZ
URLAUB
-
4w s »
£ 5
Feld: =
Tabelle: =
Sortierung:
Anzeigen: | | | | | |
Kriterien:
oder:
-
A lm 4
Bereit | | B & @ sai]
Im Abfrage-Fenster die Trennlinie mit der Maus 'I' verschieben
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Die Zeilen im Entwurfsbereich

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

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

Tabelle:

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

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

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

Auswihlen

Registerkarte
Entwurf
Anzeigen:

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

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

oder:

In diese Zelle tragen Sie eine Oder-Verknupfung fir die Kriterien ein. Damit wéhlen Sie In-
formationen aus, die entweder den Bedingungen aus der Zelle Kriterien oder aus dieser
Zelle entsprechen. Dies wird spéter noch ausfuhrlicher angesprochen.

Tasten-Bewegungen in der Abfrageansicht

o vertikale Bewegungen
zwischen dem oberen und unteren Fensterbereich.

e horizontale Bewegungen, links + rechts mit
Tabulator-Taste 1 Feld nach rechts
(¢ J+(%) 1 Feld nach links
(strg)+(Bi1d 4] 1 Bildschirmbreite nach rechts
(strg)+(Bi1d T ] 1 Bildschirmbreite nach links.

11.4 Felder im Entwurfsbereich hinzufliigen

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

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

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

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

Lieferer2.*

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

druckter linker Maustaste den Drag & Drop-Mauszeiger nach unten in  NAcHNAME

den Entwurfsbereich auf die Zeile Feld. Dabei sind aber die verwendba- Pz

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

. EMAIL

nicht brauchbar. GEBURTSDATUM
WEIELICH

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-  |urLaue
offneten Spaltenliste markieren Sie mit der Maus den Feldnamen. Spaltenliste

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

Feld: | LIEFERERNR VORMAME NACHMNAME STRASSE PLZ ORT
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sartierung:
Anzeigen:
Kriterien:
oder:

Entwurfsbereich (Ausschnitt)

11.5 Das Ergebnis einer Abfrage anzeigen

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

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

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

b7
Zurick zum Abfrageentwurf S
Um bei einer Abfrage zwischen der Ansicht Datenblatt (Dynaset) und der Wechsel
Ansicht Entwurf umzuschalten, klicken Sie auf der Registerkarte Start auf Schztl:tﬂ?iir-]e
den oberen Teil der Wechsel-Schaltflache Ansicht. Ansicht
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Das Symbol andert sich entsprechend der aktuellen Ansicht. Durch Mausklick auf den Pfeil -
koénnen Sie auch eine andere Sicht auswahlen.

11.6 Das Dynaset

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

11.7 Entwurfsbereich verandern

Der Aufbau einer Ausgabe ist im Entwurfsbereich veranderbar. Hierflir kann es folgende Grinde
geben:

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

e Es werden Felder von verschiedenen Tabellen ausgegeben.

Wenn Sie ein Feld von der Anzeige ausschlie3en wollen, klicken Sie einfach mit der Maus auf
das Kontrollkastchen Anzeigen [ ] des betreffenden Feldes (ohne Hékchen).

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

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

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

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

Spalte(n) im Entwurfsbereich einfligen

Eine neue Spalte wird links von der aktuellen Spalte eingefligt. Wenn Sie mehrere Spalten in
den Entwurfsbereich einfigen méchten, markieren % Sie die entsprechende Anzahl. Klicken Sie
dann auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der Gruppe Abfragesetup auf die Schalt-
flache T Spalten einfigen |

Spalte(n) im Entwurfsbereich l6schen

Um eine oder mehrere Spalten im Entwurfsbereich zu lI6schen, markieren # Sie die Spalte(n)
und klicken auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in der Gruppe Abfragesetup auf die
Schaltflache # spalten laschen .

11.8 Speichern, SchlieBen und Offnen einer Abfrage

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

Speichern unter @

Abfragename:
Abfrage1 firr Lieferera

[ OK ] ’ Abbrechen

Einen Namen eintippen

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

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

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

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

11.9 Ubungen
1. SchlieRen Sie die Abfrage.

2. Erstellen Sie eine neue Abfrage. In einem Dynaset aus der Tabelle Lieferer2 sollen nur die
folgenden Felder in der aufgezeigten Reihenfolge zu sehen sein:
AlH9- |= ‘_.Lm t58 ‘ Access-Schulung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access [=] B i
Start  Erstellen  Extene Daten  Datenbanktools Entwurf @
jj ? @ | il! ﬂa! A Aktualisieren G-Dumcm -L% 2@ Zeilen einfigen einflge: z -',’mParametEr
| | ET Kreuztabelle (@ Pass-Through 2 Zeilen Iaschen ' spalten laschen [ Eigenschaftenblatt
Ansicht Ausfihren |Auswahlen| Tabelle Anfugen i 5 Tabelle e Summen
& | erstellen W Loschen 7, Datendefinition | anzeigen - Generato fl Zuriickgeben: | Alle - & Tabellennamen
Ergebnisse Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden
Alle Access-Objekte ~) « || 3 Abfragel { 2
Sucher... o e
Tabellen % bicterer? =
* ry
EH kopie von Lieferer @ LEFERERNR
ER Lieferer VORNAME
NACHNAME
EH Lieferer2 STRASEE: -
Abfragen 2 pLZ
o ORT
Abfragel fur Lieferer2
FF Abfragel fir Lieferer: Hron
EMAIL
GEBURTSDATUM
WEIBLICH -
-
LRI 2
Feld: | yORNAME NACHNAME GEBURTSDATUI=] -
Tabelle: || jaferara Lieferer2 Lieferer2 =
Sortierung:
Anzeigen: ] (] a
Kriterien:
oder:
-
A L »
Bereit | | B & o sk
Eine neue Abfrage

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

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

Am haufigsten werden Sie die Abfragen zur Selektion, also zur Auswahl von Daten aus einer
gréBeren Menge von Datensatzen 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 Datensatze im Dynaset zu sehen. Wir wollen jetzt aber eine Bedin-
gung stellen, einen Filter setzen. Nur der Datensatz mit dem Nachnamen Reuter ist aufzulisten.
Das Feld NACHNAME ist vom Typ Text. Die Entwurfsansicht ist die aktuelle Ansicht von Abfra-
ge2 fur Lieferer2.

Reuter

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

Uber die Schaltflache Ansicht kommen Sie wieder in den Entwurf zuriick. }
Registerkarte

Entwurf,
Feld: | VORNAME MACHNAME PLZ UMSATZ Gruppe
Tabelle: | Lieferer2 Liefererd Lieferer2 Lieferer2 Ergebnisse
Sortierung:
Anzeigen: o
Kriterien: Reutar |}\/{’
dec  —————————  ———— | | v
Ansicht

-

Die Bedingung Reuter eintragen

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

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

Anflhrungszeichen bei Text-Feldern

Zuruck in der Entwurfsansicht sehen Sie den Ausdruck Reuter in Anflhrungszeichen ein-
gerahmt. Access stellt bei Text-Feldern die Anfuhrungszeichen selbsténdig hinein. Allerdings
sollten Sie bei Kriterien, die Leerzeichen enthalten, immer selbst den Ausdruck mit "Géanseful3-
chen" einrahmen.

Wenn Sie nach der Eingabe der Bedingung die oder die [5]-Tabtaste driicken, konnen Sie
sofort Giberprifen, ob Access die Anfiihrungszeichen richtig gesetzt hat.

Grol3- und Kleinschreibung

Jetzt andern Sie in der Entwurfsansicht den Namen in reuter, mit einem kleinen r am Wortan-
fang. Starten Sie die Abfrage erneut. Sie erhalten das gleiche Dynaset, da bei der Angabe eines
Suchbegriffes auf die Gro3- und Kleinschreibung nicht geachtet wird.

Datei-Ment, Objekt speichern als

Genauso wie Sie die Abfrage mit dem geé&nderten Entwurfsbereich abgespeichert haben, kén-
nen Sie auch die verschiedenen Bedingungen unter einem neuen Abfrage-Namen speichern
und spater wieder verwenden. Rufen Sie auf: Datei-Meni, Objekt speichern als, 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 mussen, 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 Datensatze ange-
zeigt werden, in denen im Feld PLZ eine gréf3ere Zahl als 80000 steht. PLZ ist vom Felddaten-
typ Text, und deshalb ist die Zahl 80000 wiederum in Anfiihrungsstrichen zu schreiben oder von
Access schreiben zu lassen:

> 80000

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

VORNAME - | MNACHNAME - PLZ =~ | UMSATZ -~

Reuter B0643 691.356,00 €
Wistemann 20643 600.000,00 €
Dreyersdorff 80234 2.680,00 €
Wernecke 86179 3.000,00€

Dynaset fur das Kriterium PLZ > 80000

12.3 Bedingung bei numerischen Feldern

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

< 5000

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

12.4 Die Verwendung von Jokern * ? #

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

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

? steht nur fur jeweils ein Zeichen

# steht fur eine beliebige Ziffer

[]1 die Zeichen in der Klammer werden als Platzhalter verwendet

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

In den nachfolgenden Abséatzen werden Beispiele vorgestellt.

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

Wie W*
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Tragen Sie im Feld NACHNAME den Ausdruck W* in die Zeile Kriterien ein. und driicken Sie
die (%i]-Tabtaste. Access erganzt den Eintrag. Bevor Sie aber auf die Schaltflache Ausfiihren
klicken, missen Sie erst noch die Bedingung im Feld PLZ léschen. Falls Sie den Eintrag dort
nicht wegnehmen, sehen Sie in der Datenblattansicht nur die Datenséatze, die gleichzeitig beide
Bedingungen erfillen. Diese Mdglichkeit wollen wir erst spater ausprobieren.

Feld: | VORMAME MACHNAME PLZ UMSATZ =
Tabelle: | Lieferar2 Lieferar2 Lieferar2 Lieferar2 =
Sortierung:
Anzeigen: ]
Kriterien: Wie "W
oder:
hd
A m »

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 und W

WIE ,,???7?R“ Alles 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 , ##t## Alle aus 4 Ziffern bestehenden Zeichenketten
Machname -
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]er* Findet die Namen Mager, Maier und Maler.
WIE ,Ma[liy]er” Gibt die Namen Mager und Maler zurick.
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 Teilausdricken, dann wird der Begriff von Jokern *
eingerahmt. Wollen Sie beispielsweise aus einer Produkt-Tabelle alle Datenséatze filtern, in de-
nen in dem Feld irgendwo das Wort Elektro vorkommt, dann geben Sie in der betreffenden
Spalte ein

Wie *Elektro*
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12.5 Ubungen

1. Versuchen Sie mit einer Abfrage fir die Tabelle Lieferer2 bei den Vornamen

Melanie und Rainer Maria

die zwei verschiedenen Suchmadglichkeiten 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-Menu, Objekt spei-
chern als, eine Kopie unter dem Namen Abfrage Meier-Varianten an.

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

12.6 Filtern nach gleich klingenden Namen

Achten Sie darauf, dass in der Ent-
wurfsansicht alle Bedingungen geldscht
sind, und wechseln Sie wieder in die
Datenblattansicht. Mit einem Mausklick
auf das Symbol Neuer Datensatz *
unten bei den Recorder-Schaltflachen
(Seite 33) bietet Access lhnen einen
neuen, leeren Datensatz an.

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

-3 Abfrage Meier-Varianten

x

LIEFERNR - | VORNAME - | NACHNAME -~

1638 Rainer Maria
3635 Klaus
4627 Feith
4824 Susanne
6172 Frank
13645 largen
18491 Melanie
18868 Jutta
23156 Anita
27171 Klaus

1

2
3
4

*

Datensatm: 4 4 14vonld F H ¥

Rilcke
Reuter
Wilstemann
Dérmann
Dreyersdorff
Wellner
Wienicke
Wernecke
Heintz
Weber
Meier
Maier
Meyer
Mayer

PLZ
12109
80643
80643
01067
80234
69117
10367
86179
33607
04109

Suchen

UMSATZ -
83.000,00 £
691.356,00 €
600.000,00 €
3.998,00 €
2.680,00 €
24.600,00 €
1.200,00 €
3.000,00 €
4.000,00 £
900,00 £

num | [ B @ osw 2

Ausschnitt mit vier neuen Datenséatzen

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 durfen
nur noch die Meier-Varianten in dem Dynaset erscheinen.
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13 Abfrage mit mehreren Bedingungen

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

UND - Verkntiipfung

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

ODER - Verkniipfung

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

13.1 Ubungen

1.

3.

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

Es sind alle Datenséatze herauszufiltern, bei denen die Postleitzahl héher ist als 30000 und
der Umsatz tber 4000 liegt.

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

Feld: |LIEFERERMR VORMAME MACHMAME PLZ UMSATZ
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferar2 Lieferer2 Lieferar2
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien: > 30000 = 4000
oder:

Entwurfsansicht: Eine UND-Verkniipfung

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-
prifen Sie das Ergebnis.

Feld: |LIEFERERMR VORMAME MACHMNAME FLZ UMSATZ
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien: Wie "W"
oder: < 5000

Entwurfsansicht: Eine ODER-Verknupfung

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

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

zur Verfligung. Soll beispielsweise das Dynaset alle Datensatze umfassen, deren Umsatz im
Bereich 2.000,- und 10.000,- liegt, so ist als Kriterium einzugeben:

ZWISCHEN 2000 UND 10000

13.3 Bedingungen fir den Typ Datum/Uhrzeit

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

#11.4.86#

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

Feld: | VORNAME MACHMNAME GEBURTSDATUM WEIBLICH VERHEIRATET UMSATZ URLAUEB
Tabelle: | Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2 Lieferer2
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien: Ja MNein
oder:

Entwurfsansicht: logische Felder

13.5 Kriterium fur Memo-Felder

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

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

*urlaub*

13.6 Mit Abfragen rechnen

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

Addition: + z.B. 2+3 Ergebnis: 5
Subtraktion: - zB. 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 alter 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

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

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

dem Eintrag die Tabulator-Taste, oder klicken Sie in ein anderes Feld. Access hat vor Ihren
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 geldscht sind, und dass 0
das Kontrollkéstchen Anzeigen aktiviert ist. Starten Sie die Abfrage, um das ¢
Ergebnis zu tiberprifen. o R

In der Datenblattansicht sehen Sie die berechneten Werte. Allerdings sind die Zah- b7

len nicht formatiert, und die Spalteniberschrift Ausdrl ist nicht sehr aussagekraftig. .
Gehen Sie wieder zuriick in die Entwurfsansicht. .

Ersetzen Sie in der neuen Berechnungsspalte den Text S =
Ausdrl: durch die Zeichen MwSt:, und lassen Sie wei- Auswahltyp: Feldeigenschaften
terhin die Einfligemarke in dieser Spalte blinken. Klicken Allgemein - |Nachschlagen
Sie jetzt auf der Registerkarte Entwurf (Abfragetools) in E;:;:':ibmg core -
der Gruppe Einblenden/Ausblenden auf die Schaltfla- Dezimalstellenanzeige
che [ Eigenscnarienciatt| |m rechten Teil des Programmfen- | comstng.
sters wird der Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt smarttags
angezeigt. Wahlen Sie das Format Euro, und fuhren Sie Aufgabenbereich
wieder die Abfrage aus. Eigenschaftenblatt
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