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16 Formulare

Die Formulare sind in Access ein sehr machtiges Werkzeug zur Eingabe und Pflege von Daten
und zum Automatisieren von Ablaufen.

Der grofRe Unterschied zur Tabellendarstellung ist, dass in einem Formular meist nur ein einzel-
ner Datensatz angezeigt wird. Das ist nicht zwangslaufig so. Sie kdnnen auch Formulare mit
Tabellenanzeigen erzeugen. Im Gegensatz zur Tabellendarstellung, bei der eine gro3e Menge
an Informationen sehr gedrangt aufgefiihrt wird, kann in der Einzelsatzdarstellung die Informati-
on wesentlich lockerer, gegliederter angeboten werden.

In der Regel werden zusammengehdrende Informationen in rAumlicher Nahe auf dem Formular
aufgefuhrt. AuBerdem erleichtern vorangestellte Bezeichnungen eine einfachere Identifizierung
der einzelnen Felder.

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

1. Schlie3en Sie alle Objektfenster. Nur das Datenbankfenster Access-Schulung wird nicht
geschlossen.

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

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen auf die Schaltflache Formular B
(Gruppe Formulare). Access erstellt nun von der gedffneten Tabelle ein sehr

Farmular
brauchbares Formular und 6ffnet es in der so genannten Layoutansicht:

= E Access-Schulung Formularlayouttools Anrmelden ? - [m] x
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format Q Was méachten Sietun?
= [2e] B @ Ei

=22 [ a6l Ac == [] &, Bl =5 7 BB M- B 7 |
Ansicht  Designs [&] schriftarten = v [ —|  Bild Vorhandene  Eigenschaften-

- - cinfiigen - 0 Datumund UNrzeft  Felder hinzufiigen blatt
Ansicht.., Designs B Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Tools -~
Alle Access-Objekte @ « [E titerer | tieteres *
Suchen. p | Lieferer
Tabellen 2 [y =
3 Kopie von Lieferer NUMMER 1638
= Lieferer
B Lieferer2 NACHNAME | Rilcke
S vieferarz geloscht STRASSE Michelsstr. 28
j Lieferer2 Umsatz verdoppelt
Abfragen P PLZ 12109
=5 Abfrage Meier-Variantzn

ORT Berlin

= Abfrage Reuter
=5 Abfragel fir Lieferer2 TELEFON 030-5734289
=5 Abfrage2 fir Lisferer2
= Abfrage3 fir Lieferer2
25 Abfraged fur Lieferer2
25 Aktualisierungsabfragel Umsatz verd...

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

Entwurfsansicht

Num B 2 i

Ein Formular in der Layoutansicht

In der Titelleiste sehen Sie die Schaltflache fir die Kontextwerkzeuge [Formulariayouttools] und
darunter sind im Mentuband die Kontext-Registerkarten Entwurf, Anordnen und Format positi-
oniert.
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16.2 Die Formularansichten

Access bietet lhnen unterschiedliche Ansichtsmdglichkeiten =

fur Formulare: Ansicht

e  Formularansicht =) Formularansicht
e Layoutansicht E Layoutansicht
e  Entwurfsansicht. B Entawrtsansicht

e  Seitenansicht (Uber Datei-Mend). Wechsel-Schalifiiche Ansicht

Die Formularansicht

In der Formularansicht geben Sie Ihre Daten ein. Ein gut gestaltetes Formular kann fur die Da-
teneingabe besser geeignet sein, als die Eingabe Uber die Datenblattansicht der Tabelle.

Die Layoutansicht

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

Die Entwurfsansicht

Mit Hilfe der Entwurfsansicht kénnen Sie lhr Formular nach Belieben entwerfen und gestalten.
Das Ziel ist, bei der Datenerfassung die Eingabe zu erleichtern. Dafur steht Ihnen fur die Gestal-
tung eine Reihe von Werkzeugen zur Verfigung. In der Entwurfsansicht sehen Sie aber keine
Daten, sondern die so genannten Steuerelemente mit den Feldnamen.

Die Seitenansicht

Zusatzlich zeigt die Seitenansicht das Formular so an, wie es mit den Datenséatzen ausgedruckt
wird. Sie wird auch als Druckbildvorschau bezeichnet und Sie starten sie Gber die Seite Dru-
cken im Datei-Men( (Seite 45).

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

e Klicken Sie auf der Registerkarte Start oder Entwurf (Formularlayouttools) auf den oberen
Teil der Wechsel-Schaltflache Ansicht. Falls Sie aber auf den unteren Teil = klicken, wird
zusatzlich ein Untermeni gedéffnet. Wahlen Sie den Befehl Formularansicht.

. Oder wahlen Sie aus dem Kontextmeni die Formularansicht.

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

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

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

Das Aussehen des Formulars kdnnen Sie in der Layoutansicht und in der Entwurfsansicht an-

dern. Schalten Sie jetzt in die Layoutansicht.

=] B Access-Schulung

m Start Erstellen
D I] Farben ~

Ansicht  Desians [&] schritarten -

Formularlayouttools

Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format

Ansicht... Designs Steuerelemente

[\)AQEB’;G\‘;EEEE@[UJ: a1 [ Titel

Anmelden 7 -

Q Was machten Sie tun?

D H1Logo o

einfiigen 2 Daturn und Unrzeit Felder hinzufigen

Kopfzeile/FuBzeile Tools

Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools)

Die Registerkarten Entwurf, Anordnen und For-
mat (Formularlayouttools) bieten Ihnen eine gan-
ze Reihe von Mdglichkeiten, das Layout des For-
mulars an lhre Wiinsche anzupassen. Es werden
auch vordefinierte Formate mitgeliefert, die Sie in
der Befehlsgruppe Designs (Registerkarte Ent-
wurf) auswéahlen koénnen. Uber die Bildlaufleiste
blattern Sie im Design-Katalog.

Wenn Sie in dem Katalog auf ein Design zeigen,
wird das Formular sofort in der neuen Formatierung
angezeigt (Livevorschau). Mit einem Klick auf den
Namen wéhlen Sie ein Design aus. Uber die ande-
ren Schaltflachen (Farben, Schriftarten) in der
Gruppe Designs andern Sie das aktuelle Design
und im Katalog ist am unteren Rand der Befehl zum
Speichern der Anderungen platziert. Es wird als
benutzerdefiniertes Office-Design mit der Dateina-
men-Endung *.thmx gespeichert (engl: Themes)
und es kann auch z.B. in Word oder Excel verwen-
det werden.

Steuerelemente markieren

[| Farben -

Designs [A] Schriftarten -

Designs

Auf der Registerkarte Entwurf

In dieser Datenbank
Aa
L1}

Larissa

Vothandene  Eigenschaften-
blatt

pa ] [Ae ] [Ac]) k=R

Ao’] AOI Aa_ I | Aa

N

I'ﬁ Nach Designs suchen...
'!_'E Aktuelles Design speichern...

Design-Katalog

Mit den Designs wird das Aussehen des ganzen Formulars Ihren Wiinschen angepasst.
Mdchten Sie nur einzelne Elemente, so genannte Steuerelemente andern, so ist das
entsprechende Element vorher durch Mausklick zu markieren. Eine Markierung erkennen

Sie an der dicken Umrandung.

*

o

Die Daten mit den vorangestellten Feldnamen werden in einer Tabelle dargestellt. Um mehrere
Tabellenzellen zu markieren, driicken Sie wahrend des Mausklicks gleichzeitig die (¢ ]-Taste.

Wenn einzelne Teile der Tabelle markiert sind, wird an der oberen linken Ecke der Tabelle der
Ziehpunkt [ angezeigt. Dieser Tabellen-Ziehpunkt ist Thnen vielleicht schon vom Textprogramm
Word bekannt. Mit einem Mausklick auf den Tabellen-Ziehpunkt markieren Sie die ganze Tabel-
le und mit der Tastenkombination [Strg]+(A] das komplette Formular.
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Einzelne Steuerelemente andern

Um die Schriftart, -grof3e und -farbe fur die markierten
Steuerelemente zu andern, wéahlen Sie die Schaltflachen
aus der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools).

Auch fur die Ausrichtung und die Hintergrundfarbe sind
Symbole platziert. Wenn Sie beispielsweise die Feldnamen
vor den Datenfeldern rechtsbiindig ausrichten mdchten,
markieren Sie zundchst die Zelle mit dem Feldnamen
NUMMER. Bei gedriickter [+ J-Taste werden nun noch die
darunter liegenden Zellen bis einschliel3lich TELEFON
markiert. Klicken Sie auf das Symbol Rechtsbiindig E.

Tabelle mit der Maus verschieben

Book Antiqua (Detailbe ~ |11 -
A&

Schriftart

F K U

Auf der Registerkarte Format
(Formularlayouttools)

NUMMER || 1638

NACHNAME || Rilcke
Michelsstr. 28
PLZ || 12109
Berlin

TELEFON || 030-5734289

Rechtsbiindige Feldnamen

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

Der Tabellen-Ziehpunkt # wurde schon erwdhnt. Fuhren Sie die Maus auf diesen
Punkt. Am Mauszeiger sehen Sie noch zusatzlich einen Vierfachpfeil. Bei gedruckter
linker Maustaste ziehen Sie die Tabelle an die neue Position.

Eigenschaften

+

T

In einer Liste zeigt Access alle Eigenschaften des aktuellen, markierten Steuerelements an.
Zum Offnen dieses Aufgabenbereichs Eigenschaftenblatt wéhlen Sie:

e Schaltflache Eigenschaftenblatt in der Gruppe Tools auf der

Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools) oder

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

e rechte Maustaste: Kontextmeni Eigenschaften.

Eigenschaften-
blatt

Auf der Registerkarte Entwurf
(Formularlayouttools)

Bo o -

D [ Farben -

Ansicht | Designs [] Schriftarten -

Access-Schulung Formularlayouttools

Externe Daten Datenbanktools Entwurf

hAaElD%

Anordnen Format

EEEE;

Q Was machten Sie tun?

Anmelden ? - a X

= Logo =ls

[ Titel
Vorhandene
EZ Datum und Uhrzeit  Fejder hinzufiigen

Eigenschaften-
blatt

Entwurfsansicht

Ansicht... Designs Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Tools -~
s+ || ER Lieferer | 28] Formular1 fiir Lieferer .
‘ Eigenschaftenblatt *
Lieferer Auswahltyp: Bezeichnungsfeld
[ Bezeichnungsfeldd v
NUMMER | 1638 Format Daten Ercignis Andere Alle
NACHNAME [=0 Name Bezeichnungsfeldd ~
NACHNAME | Rilcke Beschriftung NUMMER
= Sichtbar Ja
5 STRASSE | Michelsstr. 28 Breite 2,302em
K] Hehe 0,635em
2 o1z [12109 Oben 0,608cm
] Links 0,899cm
£ . - Hintergrundart Transparent
5 ORT | Berlin Hintergrundfaroe Hintergrund 1
=]
2 Rahmenart Transparent
2 TELEFON |030-5734283 Rahmenbreite Haarlinie
Text 1, Heller 50
Spezialeffekt Flach
Schriftart Calibri [Detailbereich)
Senniftgrad 11
Textausrichtung Rechtsbundig
Schriftbreite Normal
Unterstrichen Nein
Kursiv Nein
Datensatz M < [1von10 | » bl b Kein Filter | [Suchen <« y| Testtaroe Text 1, Heller 50% M

EEE

Formular mit dem Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt

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

tragen Wert editieren oder aus einer Liste |+ auswahlen.
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16.4 Einen Titel einfligen
Es soll eine Uberschrift am oberen Rand des Formulars platziert werden:

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Entwurf (Formularlayouttools) in der Gruppe Kopfzei-
le/FuRzeile auf die Schaltflache [0 . Es wird ein groRer Rahmen mit einem markierten
Text eingeflgt.

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

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

=] = Access-Schulung Anmelden 7 - [m} x
m Stat  Erstellen  ExteneDaten  Datenbanktools @ Was méchten Sie tun?
» || E3 Lieferer | =5] Formulart fir Lieferer X

Lieferanten-Verzeichnis
-
NUMMER | 1638
MNACHNAME | Rilcke
STRASSE | Michelsstr. 28

PLZ 12109

Navigationsbereich

ORT | Berlin

TELEFON | 030-5734289

Datensatz. 4 1von 10 | » M b Kein Filter | |Suchen
Formularansicht =l El be

Formular mit Titel und verkleinertem Meniband

4. Falls Sie die Schrift des Titels &ndern mdchten, wechseln Sie wieder in die Layoutansicht.

5. Markieren Sie mit einem Mausklick den Titel und nehmen Sie die Anderungen auf der Re-
gisterkarte Start in der Gruppe Textformatierung vor.

16.5 Neue Datensatze eingeben

Genauso wie in der Datenblattansicht einer Tabelle oder Abfrage kénnen Sie natirlich auch in
der Formularansicht neue Datensatze eingeben. Wahlen Sie einen der nachfolgenden Befehle
um eine neue, leere Formularseite zu bekommen.

e Symbol Neu auf der Registerkarte Start in der Gruppe Datensétze

e  Symbol Neuer Datensatz "' | unten in der Datensatzleiste bei den Recorder-Schaltflachen
e  Tastenkombination [Strg]+[+].

Und wie in der Tabellenansicht schliel3en Sie einen Feld-Eintrag mit der Returntaste oder
der Tabtaste ab. Wenn Sie eine der beiden Tasten im letzten Feld des letzten Datensatzes
driicken, bekommen Sie eine neue, leere Formularseite. Zum Bewegen im Formular gelten
auch hier die meisten Befehle von der Seite 31.

16.6 Ubungen

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

2. Gestalten Sie auch fur die Tabelle Lieferer2 ein Formular und speichern Sie das neue
Formular unter einem selbst gewahlten Namen ab.
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21 Anhang
21.1 Die Felddatentypen

Auf der Seite 26 wurden die Felddatentypen kurz erwéhnt und Sie haben sie bei Ihrem ersten
Tabellen-Entwurf kennengelernt. Durch den Felddatentyp bestimmen Sie, welchen Inhalt ein
Feld haben darf und wie er zu interpretieren ist. Wenn Sie in der Tabellen-Entwurfsansicht (Sei-
te 25) mit der linken Maustaste in die Spalte Felddatentyp klicken, erscheint ein schwarzer
Listenpfeil |v|. Sie kénnen den Felddatentyp aus der Liste auswéhlen:

Kurzer Text

Das wird sicherlich der am haufigsten verwendete Felddatentyp oL EYP

Wert

v

sein. In Feldern vom Typ Text kdnnen Sie praktisch alle Zeichen Kurzer Text
eingeben. Typische Felder sind Name, Stralze, Ort oder Telefon- f:‘fme"t
a
nummer. Datum/Uhrzeit
Wihrung

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

grofRe nicht zu klein oder zu grof3 angeben. Bei zu kleinen Feldern Ja/Nein

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

Feld passen. Aber auch zu grof3 definierte Felder sind unpraktisch, Anlage

da sich zunéchst die Spaltenbreite in Tabellen, Berichten und For- :‘:Lii::f:ge_mment___
mularen danach richtet. Sie missen hier nach einem brauchbaren

Kompromiss suchen.

Felddatentypen

Langer Text
Betrachten Sie diese Felder als Text-Felder ohne Langenbegrenzung (friher: Memofeld).
Wann immer Sie feststellen, dass Sie Texte mit betrachtlichen Langenunterschieden spei-

chern wollen oder wenn lhnen die 255 Zeichen nicht ausreichen, die maximal in ein Kurzer

Text-Feld passen, dann sollten Sie diesen Felddatentyp verwenden.

Zahl
Sie kdnnen in numerischen Feldern nur Zeichen eingeben, die bei der Darstellung von
Zahlen Verwendung finden. Benutzen Sie diesen Felddatentyp, wenn mit den Zahlen ge-
rechnet werden soll. In numerischen Feldern werden Sie Werte ablegen wie Preis, MwSt,
Rabatt oder Rechnungsbetrag.

Informationen, wie die Postleitzahl oder Telefonnummern, sollten Sie nicht in Zahlen-

Feldern ablegen, da Sie damit nicht rechnen wollen. AuBerdem werden bei numerischen
Feldern fihrende Nullen abgeschnitten, was bei Postleitzahlen und Telefonnummern fatale
Folgen hat.

Eine Sonderstellung in den numerischen Feldinhalten nimmt das Zeichen E ein. Es kann in
Zahlen-Feldern eingetragen werden und wird fir die Darstellung sehr groRer oder sehr
kleiner Zahlen als Exponentialzeichen verwendet. So bedeutet 1,00E+08 die Zahl
100.000.000 (eine 1 mit 8 Nullen).

Datum/Uhrzeit

Der Name spricht flr sich, Access verwaltet Datumswerte vom 1. Januar 1000 bis 31. De-

zember 9999 in diesem Felddatentyp. Es wird bei der Eingabe automatisch auf giltige Da-
tums- bzw. Zeitwerte gepruft.

Wahrung
Das Wahrungsfeld ist auch ein Zahlen-Feld. Bei der Darstellung wird die Zahl jedoch mit
dem in der Windows-Systemsteuerung festgelegten Wéahrungszusatz versehen (Seite 56).
Zusétzlich haben Sie noch die Moglichkeit, in den Feldeigenschaften (nachste Seite) in
dem Listenfeld Format die Wahrungsangabe Euro auszuwahlen.
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e AutoWert
Bei diesem Felddatentyp wird der Wert von Access automatisch eingetragen und er kann
far eine Nummerierung verwendet werden. Je nach Einstellung in den Feldeigenschaften
wird bei einem neuen Datensatz der Wert erhoht (Inkrement) oder es wird eine Zufallszahl
erzeugt. Das Feld kann nicht bearbeitet werden.

e Ja/Nein
Bei diesem Typ gibt es nur die Werte Ja/Nein, Ein/Aus oder Wahr/Falsch.

e  OLE-Objekt
In OLE-Feldern kdnnen Sie Objekte ablegen, die aus anderen Windows-Anwendungen
(z.B. Microsoft Excel-Tabelle) stammen. Sie kdnnen die Informationen spéater wieder bear-
beiten. Dazu wird das Programm aufgerufen, das das jeweilige Objekt unterstitzt, z.B.
Excel.

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

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

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

e Nachschlage-Assistent
Sie 6ffnen ein Kombinations- oder Listenfeld und wahlen aus der Liste einen Eintrag aus.
Diese Liste wird mit Hilfe des Nachschlage-Assistenten oder manuell gefillt. Beispielswei-
se kdnnen bei der Auswahl eines Bundeslandes alle Bundeslénder in der Liste zur Verfi-
gung stehen. Die Vorgehensweise wird im Anhang ab der Seite 113 erlautert.

21.2 Die Feldeigenschaften

Auch die Feldeigenschaften wurden Allgemein |Nachschlagen
auf der Seite 26 vorgestellt. Wenn Feldaroge I

Format
Feldname und Felddatentyp festgelegt E?ﬁ;ﬂiﬂ:;at

sind, wechseln Sie mit der Maus oder Standardwert
Galtigkeitsregel

mit der [F6)-Taste zwischen dem obe- Goltigkeitsmeldung

ren und unteren Teil des Entwurfsbe- et T

reichs (Seite 25). Unten stellen Sie die e ompresion o

Eigenschaften des aktuellen Feldes IME-Modus Keine Kontrolle
K i . IME-Satzmaodus Keine

ein. Je nach Felddatentyp ist aber die Texausrichtung Standard

Auswahl unterschiedlich: Die Feldeigenschaften

FeldgroRRe
Nur bei einem Feld vom Typ Kurzer Text kdnnen Sie die Feldlange zwi-

Long Integer

schen 1 bis 255 Zeichen bestimmen.

Bei dem Felddatentyp Zahl wahlen Sie einen Wertebereich und zum Teil die  |Replkations-Ib

. Dezimal
Anzahl der Dezimalstellen: e
al
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Auswahl Bereich Dezimalstellen
Byte 0 bis +255 keine

Integer -32.768 bis +32.767 keine

Long Integer * 2 Mrd. keine

Single sehr grof3 ! 7

Double riesengrof 2 15

Dezimal sehr grof3 ! 28

! Genau: -3,4 * 10 38 bis +3,4 * 10 38
2 Genau: -1,797 * 10 308 bjs +1,797 * 10 308

Nur wegen der Vollstandigkeit sollte noch bei dem Felddatentyp Zahl die Einstellung
Replikations-ID erwéhnt werden: Hierbei handelt es sich um eine Identifikationszahl mit
einer Lange von 16 Bytes. Diese Replikations-ID wird auch GUID (Globally Unique
Identifier) genannt.

Bei den Ubrigen Typen ist eine GréRe vorgegeben.

Format
In diesem Feld bestimmen Sie die Anzeige fur den Bildschirm und den Ausdruck. Neben
einer Reihe von Standardformaten kénnen Sie auch eigene Formate einrichten. Bei der
Auswahl des Felddatentyps Wahrung wird die Voreinstellung aus der Windows-
Landereinstellung Ubernommen (Seite 56). Zusatzlich haben Sie noch die Moglichkeit, hier
in dem Listenfeld Format die Wahrungsangabe Euro auszuwahlen.

Eingabeformat
Sie kdnnen genau definieren, wie die Anwenderin oder der Anwender die Daten in ein
Textfeld eintragt. Hiermit legen Sie beispielsweise ein Eingabeformat flir eine Postleitzahl
fest. Die Vorgehensweise wird im Anhang ab der Seite 112 erlautert.

Beschriftung
Wird als Spaltenlberschrift verwendet, sonst erscheint der Feldname.

Standardwert
Hier bestimmen Sie die Voreinstellung bei der Eingabe neuer Daten, z.B. den Ort, aus dem
die meisten Kunden kommen. Der Wert kann aber auch einfach Uberschrieben werden. Bei
den Typen AutoWert, OLE und Anlage kdnnen Sie aber keinen Standardwert definieren.

Gliltigkeitsregel
Mit der Giiltigkeitsregel legen Sie eine Bedingung fir die Dateneingabe fest. Bei dem Bei-
spiel Zwischen 10 Und 100 kénnen Werte kleiner als 10 oder gréRer als 100 nicht einge-
geben werden.

Glltigkeitsmeldung
Die Glltigkeitsmeldung erscheint auf dem Bildschirm, wenn die Giiltigkeitsregel bei der
Eingabe nicht eingehalten wird.

Eingabe erforderlich
Bei dieser Ja/Nein Auswahl legen Sie fest, ob die Anwenderin oder der Anwender unbe-
dingt einen Eintrag vornehmen muss (Muss-Feld) oder nicht.
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Leere Zeichenfolge
Legt fest, ob als Eingabe auch nur zwei Anfiihrungszeichen “ akzeptiert werden. Diese Ei-
genschaft wird nur bei den Felddatentypen Kurzer Text, Langer Text und Hyperlink an-
geboten.

Indiziert
Beim Indizieren legt Access eine interne Zusatz-Tabelle an, in der die Informationen ge-
ordnet sind. Damit findet Access bei grolReren Datenbestanden einen Datensatz sehr
schnell, da nicht alle Datensatze durchsucht werden miissen. Aul3erdem kann festgelegt
werden, ob der Inhalt mehrmals vorkommen darf (Duplikate).

Unicode-Kompression
Der Unicode-Zeichensatz ist eine Zusammenfassung der weltweit am h&ufigsten verwen-
deten Schriftzeichen. Damit ist die Darstellung vieler geschriebener Sprachen mit einer
Zeichentabelle mdglich. Bei der Unicode-Kompression spart Access etwas Platz beim
Speichern der Datenbank-Datei auf der Festplatte.

IME-Modus und IME-Satzmodus
IME (Input Method Editor = Eingabemethoden-Editor) ermdglicht es Ihnen, chinesische, ja-
panische und koreanische Zeichen einzugeben und zu bearbeiten.

Textausrichtung
Die Textausrichtung ist Ihnen vielleicht auch schon aus Word bekannt: Innerhalb eines
Feldes werden die Daten linksbiindig, zentriert oder rechtsbiindig angeordnet. (Falls
Sie diese Feldeigenschaft in der Liste nicht sehen, blattern Sie tUber die rechte Bildlaufleis-
te ganz nach unten.)

21.3 Nachschlagefelder

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

Nachschlagefeld mit dem Assistenten erstellen

1. Offnen Sie die Datenbank Nachschlagefelder.accdb. Kurzer Text v
Kurzer Text
2. Die Tabelle Filialen 6ffnen Sie in der Entwurfsansicht. La:zlaerText
Za
3. Setzen Sie den Cursor in die Spalte Felddatentyp des gewtinschten \'ﬁ;::‘:ﬁ:hrzeit
Datenfeldes (im Beispiel Bundesland) und wahlen Sie im Listenfeld [¥|  |autowert
den Eintrag Nachschlage-Assistent. Ja/Nein

OLE-Objekt
Link
Anlage

4. Legen Sie im ersten Schritt des Assistenten fest, ob die Werte einer
bestehenden Tabelle bzw. Abfrage enthommen werden sollen oder ob
Sie sie selbst eingeben mochten. Klicken Sie auf [Weiter].
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Machschlage-Assistent

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

@igas Nachschlagefeld soll die Werte aus einer Tabelle ader
frage abrufen

Olch machte selbst Werte in die Liste eingeben

Abbrechen = ZUri Eertig stellen

Schritt 1

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

[Weiter].

Machschlage-Assistent

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

Ansicht

® Tabellen O Abfragen () Beides

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Tabelle auswéhlen

Markieren Sie im Bereich Verfigbare Felder das Feld Bundesland, da dies die Werte
enthalt, die in die Liste einbezogen werden sollen und verschieben Sie es durch Klick auf

die Schaltflache | > |in den Bereich Ausgewahlte Felder. Klicken Sie auf [weiter].

Nachschlage-Assistent

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

Verfigbare Felder: Ausgewdhlte Felder:

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

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

Machschlage-Assistent

Mach welcher Reihenfolge sollen die Elemente im Listenfeld sortiert werden?

Datensdtze kdnnen nach bis zu vier Feldern in auf- oder absteigender Reihenfolge sortiert werden,
1 | v Aufsteigend
2

3

4

Sortierreihenfolge festlegen

8. Legen Sie die Spaltenbreite des Nachschlagefeldes fest, indem Sie die Spaltenkopfbe-
grenzung mit der Maus “*verschieben. Ein Doppelklick stellt die optimale Spaltenbreite ein.

Machschlage-Assistent

‘Wie breit sollen die Spalten im Machschlagefeld sein?

Um die Breite einer Spalte anzupassen, ziehen 5ie die rechte Begrenzung bis zur gewidnschten
Ereite, oder doppelklicken Sie auf die rechte Begrenzung, um die optimale Breite zu erhalten.

§chlﬁsse\spalte ausblenden (empfohlen)

Bundesland  + -
Baden-Wirttemberg
Bayern
Berlin
Brandenburg
Bremen
Hamburg
Hessen

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Spaltenbreite festlegen

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

Nachschlage-Assistent

‘Welche Beschriftung soll Ihr Nachschlagefeld erhalten?

Soll Datenintegritdt zwischen diesen Tabellen aktiviert werden?

|:| Datenintegritdt aktivieren

Machten Sie fir den Machschlagevorgang mehrere Werte
speichern?

O Mehrere Werte zulassen

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

Abbrechen < Zuriick Weiter = Eertig stellen

Fertig stellen

10. Beantworten Sie das sich 6ffnende Dialogfeld mit [ Ja |:
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Nachschlage-Assistent

| Bevor Bezichungen erstellt werden kdnnen, muss die Tabelle gespeichert werden. Jetzt speichern?

Tabelle speichern? Ja!

Bundesland -
Access hat standardmafig ein Kombinationsfeld erstellt. Wenn Sie jetzt in Baden_wumr:
der Datenblattansicht Datenséatze in die Tabelle Filialen eingeben, kdnnen Bayern
Sie im Feld Bundesland Uber den Listenpfeil einen Eintrag auswéhlen. Berlin
Weiterhin besteht aber auch die Méglichkeit, einen neuen Text einzutippen. Brj:de”b:rg_tt
usschni

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

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

Nachschlage-Assistent

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

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

Anzahl von Spalten: ,1_

Sp1 -
Bayern
Berlin
Brandenburg
Eremen
Hamburg
Hessen
F rg-VDrpomern| -

Abbrechen = Zuridck Fertig stellen

Werte fUr die Liste eintragen

Ein Klick auf bringt Sie direkt zum letzten
Fenster des Assistenten. Die oben beschrieben Zwi-
schenschritte entfallen. Es werden keine Beziehun- o Sie miissen die Tabelle erst speichern.
gen zu anderen Tabellen oder Abfragen erstellt.
Deshalb hat das nachfolgende Dialogfeld ein etwas liein
anderes Aussehen, wenn Sie in die Datenblattansicht
wechseln méchten.

Machschlagefeld

Machten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Tabelle speichern? Ja!

Nachschlagefeld manuell erstellen

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

Wahlen Sie im Listenfeld Steuerelement

anzeigen den Steuerelementtyp Listenfeld Algemein | Nachschiagen

oder Kombinationsfeld. Bei Listenfeldern Steusrelement anzeigen |Textfeld v
ist standig die gesamte Auswabhlliste sicht-
bar, bei Kombinationsfeldern wird die Liste
nur eingeblendet, wenn das Feld durch Steuerelementtyp wahlen
Klick auf den Pfeil |v| aktiviert wurde.
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Allgemein | Machschlagen

Andern Sle den HerkunftStyp &7 an Wert' Steuerelement anzeigen Kombinationsfeld
H H H H - Herkunftstyp Tabelle/&bfrage
IISte Un-d tlppen Sle Im Feld Datensache_r Datensatzherkunft Baden-WUrttemberg;Bayem;Berlin;l v
kunft die Bundeslander getrennt durch ein Gebundene Spalte 1

. . . . . Spaltenanzahl 1
Semikolon ; ein. Beim Wechseln in die Da- spaltenaberschriften | Nein
tenblattansicht werden Sie aufgefordert, die | SFarerbreten P
Tabelle zu Speichern_ ListerTbreite. : Au'.comatisch

Mur Listeneintrage Mein

Mehrere Werte zulassen |Nein

In der Tabelle Filialen kbnnen Sie nun im Wertlistenbearbeitung z1 Ja
Bearbeitungsformular fil

Feld Bundesland uber den Listenpfeil ein Nur Datensatzherkunttsw Nein
Bundesland auswahlen.

Die AuswahIimdglichkeiten manuell eingeben

Daten des Nachschlagefeldes @ndern und I6schen

Das Andern der Daten eines Nachschlagefeldes in einer Tabelle oder einem Formular ist zu-

nachst von der Feldeigenschaft Nur Listeneintrdge im Register Nachschlagen (Bild oben)

abhéngig:

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

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

21.4 Eingabeformat festlegen

Uber die Feldeigenschaft Eingabeformat (Seite 112) kdnnen Sie bestimmen, wie Daten einge-
geben werden missen. Entspricht die Eingabe dann nicht dem definierten Format, erscheint
beim Verlassen des Feldes eine entsprechende Meldung.

Sie haben einen Wert eingegeben, der fir dieses Feld nicht giltig ist.

Sie haben maglicherweise Text in ein numerisches Feld eingegeben, oder Sie haben eine Zahl eingegeben, die grdger ist, als die

FeldgréBe-Einstellung zuldsst,

Unzuléssige Eingabe

1. Offnen Sie die Tabelle Lieferer in der Entwurfsansicht.

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

Allgemein  |Machschlagen
Feldgrake 10
Format
Eingabeformat
Beschriftung %
Standardwert

Eingabeformat-Assistent starten

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

[Weiter].
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Eingabeformat-Assistent

Welches Eingabeformat entspricht dem gewidnschten Erscheinungsbild?

Um auszuprobieren, wie das ausgewdhlte Format funktioniert, kbnnen Sie das Feld
‘Testen’ verwenden.

Um das Eingabeformat zu dndern, klicken Sie auf die Schaltflache "Bearbeiten’.

Eingabeformat: Darstellung:

Telefonnummer, intl, +45 55454 23245656 ~
PLZ, intl. D-44534

Telefonnummer (55543216753

Telefonnummer (55454)23245656

ISEN ISBM 1-55615-877-7 &
Testen:
Liste Abbrechen Fertig stellen

Eingabeformat auswéhlen

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

Eingabeformat-Assistent

Machten Sie das Eingabeformat dndern?
Eingabeformatname: PLZ
Eingaberormat: oo
5. Andel’n Sle eventue” d'e Welches Platzhalterzeichen soll im Feld angezeigt werden?
SO genannten Plachaltel’— ‘Wahrend Sie Daten in das Feld eingeben, werden die Platzhalter ersetzt,
Zelchen und gehen Sle Platzhalterzeichen: _ -
Weiter|.
Testen:
Abbrechen < Zurick FEertig stellen

Eingabeformat &ndern?

Eingabeformat-Assistent

Wie sollen die Daten gespeichert werden?

O Mit den Symbolen im folgenden Eingabeformat:

6. Legen Sie fest, ob die ETE
Daten mit oder ohne Sym_ (@ {Onne die Symboie im foigenden Eingabeformat:
bole gespeichert werden e
sollen.

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Mit oder ohne Symbole speichern?

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

[E%: Sie missen nicht zwingend alle Schritte durchfiihren, sondern kdnnen zu jedem Zeit-

punkt den Assistenten tber die Schaltflache abschlieRen, sobald sie
mit den Einstellungen zufrieden sind.
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SO”te iIm Schrltt 1 des Elngabeformat- Machten Sie Eingabeformate bearbeiten oder hinzufigen, die mit dem Eingabeformat-
ASSiStenten kelneS der Vorgegebenen Assistenten angezeigt werden sollen?

Formate lhren Winschen entsprechen, TS Hiilfe
klicken Sie auf die Schaltflaiche [Liste]. Eingabeformat: (00000 e
Wahlen Sie Uber die kleinen Pfeile Platzhalter N

1s5wn?  »/ das Format aus, das sie an- Beispieldaten:  [44534

dern mochten oder fligen Sie Uber die R Text/Ungebunden

SCha“IﬂaChe . e|n neues Format ZU. Datensatzm W 4 [Svon7 | F Mk Kein Filter [|Suchen

Eingabeformat anpassen

Eingabeformat I6schen Aligemein |Nachschlagen
Soll das Eingabeformat geloscht wer- Feldordhe B
arma

den, markieren Sie es in den Feldeigen- Eingabefomat boooo: |
. R eschriftung
schaften und betétigen die [Entf]-Taste.

Eingabeformat zum L&schen markieren

21.5 Besonderheiten der E-Mail Adressierung

Falls Sie mit der Eingabe von E-Mail Adressen noch nicht so vertraut sind, folgen hier noch
einige Hinweise.

Eine Internet E-Mail Adresse setzt sich aus drei Teilen zusammen:

Empféangername | At-Zeichen @ | Domainname

e e

info@ibungscomputer.de

Der Domainname ist noch in mindestens zwei Elemente geteilt, den Webservernamen (Inha-
bername) und die Top Level Domain (z.B. de, at, ch oder com).

[E%D Die Adresse muss ganz exakt eingegeben werden. Bereits eine kleine Abweichung
fuhrt dazu, dass der Empféanger die E-Mail nicht erhalt. In dem Fall geht die Nachricht
an den Absender zuriick oder man erhdlt eine Fehlermeldung.

Bei der Adressschreibweise einer E-Mail beachten Sie bitte:

. Es werden keine Leerzeichen verwendet, sondern Punkte . Bindestriche - oder Unter-
striche _ . Besonders bei den Strichen kommt es immer wieder zu Fehleingaben.

e Nationale Sonderzeichen (z.B. Umlaute &, 6, 0) sind inzwischen zugelassen. Aber diese
Zeichen mussen auch tatsachlich in der E-Mail Adresse vorkommen! Sie kdnnen nicht ein-
fach statt mueller die Zeichenfolge miller eingeben. Und die Sonderzeichen werden
meistens auch nur von den neuesten Programmen wie Office 2016 unterstiitzt!

Bei dem Domainnamen lbungscomputer.de kénnen Sie zwar stattdessen uebungs-
computer.de eintippen, aber nur, weil der Seminarunterlagen-Verlag, der diese E-Mail Ad-
ressen fir Schulungszwecke zur Verfiigung stellt, beide Domainnamen besitzt.

e Die Grof3- und Kleinschreibung musste zwar grundsatzlich beachtet werden, aber da die
Systeme im Laufe der Jahre immer benutzerfreundlicher wurden, kénnen Sie alles klein
schreiben.

I]%’ Das At-Zeichen @ ([A1tGr]+[a)) wird auch Klammeraffe genannt. Das Zeichen zeigt
an, dass der so genannte Domainname beginnt. Ein Domainname kann auch aus
mehr als zwei Teilen bestehen. Die Toplevel-Domain die ganz rechts steht (.de), hat
die hdchste Bedeutung.
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21.6 Einstellungen beim Programm-Start

Nach dem Start des Programms wird entweder die zuletzt verwendete Datenbank
geoffnet oder es erscheint der Access-Startbildschirm (Seite 12). Dies kdnnen Sie in

den Optionen einstellen: Datei-Menil, Schaltflache [z, Clienteinstellungen. Falls
der Startbildschirm erscheinen soll, muss das entsprechende Kontrollkéstchen [ ] im

nachfolgenden Fenster deaktiviert sein:

Access-Optionen

Allgemein Eeedback mit Sound
Aktuelle Datenbank
Datenblatt
Objekt-Designer
Dokumentprifung S

Sprache

%Iarclcffnungzmcc\u:

® Freigegeben

Exkdusiv

Clienteinstellungen

Meniband anpassen

Standard bei Datensatzsperrung
® Keine Sperren

Symbolleiste far den Schnellzugriff
Add-Ins
Alle Datensgtze

Trust Center Bearbeiteter Datensatz

Vierstellige Jahreszahlenformatierung

In dieser Datenbank verwenden

In allen Datenbanken verwenden

Zuletzt verwendete Datenbank beim Starten von Access 6ffnen

+| Datenbanken mit Sperrung auf Datensatzebene 5ffnen

-

oK Abbrechen
Access-Startbildschirm oder die zuletzt verwendete Datenbank 6ffnen
21.7 Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
In der Standardeinstellung ist die so genannte Symbolleiste flr den
Schnellzugriff im oberen linken Bereich des Access-Fensters mit meh- |E S -

reren Befehlen angebracht. Sie kénnen diese Leiste auch selbst zu-

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

gung.

AuBRerdem konnen Sie diese Symbolleiste
unterhalb des Meniibandes platzieren. Damit
nimmt sie die ganze Fensterbreite ein. Hier ist
sicherlich ausreichend Platz, um lhre "Lieb-
lings"-Symbole aufzunehmen.

Zum Einstellen klicken Sie auf die rechte
Schaltflache ¥ in der Symbolleiste fur den
Schnellzugriff. In dem Menl + aktivieren und
deaktivieren Sie ein Symbol.

In diesem Meni werden nur einige wenige
Symbole direkt eingeschaltet. Uber die Zeile
Weitere Befehle o6ffnen Sie die Access-
Optionen mit der Seite Symbolleiste fur den
Schnellzugriff.

H -2 =

Schnellzugriff

Symbolleiste far den Schnellzugriff anpassen

Neu
Offnen

~  Speichern
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung

+  Rickgdngig

v Wiederholen
Modus

Alle aktuzlisieren

Alle synchrenisieren

Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter derm Menaband anzeigen [k

Symbolleiste fir den Schnellzugriff anpassen
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Access-Optionen

Al :
Allgemein E-E Passen Sie die Symballeiste fir den Schnellzugriff an.

Aktuelle Datenbank

dem Meniband anzeigen

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

Alle Befehle - Fiir alle Dokumente (Standard) -
Objekt-Designer
Dokumentprifung "B Alle Filter lgschen - I Speichern

r'-:l Alle offline ein/aus € Ruckgangig r
Sprache 3 C o, . = ® Wiederholen 3

.+ Alle Sortierungen loschen o
Clienteinstellungen & Alle synchronisieren Hinzufigen > >
P = Alles ausblenden %
vienuband anpassen *+=  Alles einblenden << Entfernen v
Symbolleiste fur den Schnellzugriff *+2  Alles einblenden

P Alles laschen -
Add-Ins SR .

A ss ¢ | Zuricksetzen * |C

Trust Center Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter Anpassungen: | Surcksetzen

Importieren/Exportieren = |l

QK Abbrechen

Einen Befehl markieren und dann auf Hinzufiigen oder Entfernen klicken

Zunachst klicken Sie in der Liste Befehle auswahlen auf den
Pfeil |*| und wahlen die Kategorie aus.

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

Befehle auswahlen: G

Alle Befehle i

Haufig verwendete Befehle -~
Nicht im Meniiband enthaltene Befehle

Alle Befehle

Makros

rechten Liste markieren und auf die Schaltflache [Entfernen]

Registerkarte "Datei"

klicken.

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

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

Besonderheit in Access 2016 bei Tablet-Benutzung

Wie bereits auf der Seite 17 erwahnt, befindet sich in der
Symbolleiste fir den Schnellzugriff ein weiterer Befehl & =,
wenn Sie Access oder eines der anderen Office-Programme
auf einem Tablet nutzen oder wenn ein anderer Eingabe-Bild-
schirm angeschlossen ist.

Durch einen Klick auf das Symbol wechseln Sie zwischen
Fingereingabe- und Mausmodus, um das Menlband fir die
entsprechende Eingabe zu verbessern. Der Fingereingabe-
modus bietet im Menuband etwas mehr Platz zwischen den
Befehlen.

In Bezug auf die im Menuband enthaltenen Befehle und Grup-
pen besteht bis auf wenige Ausnahmen kein Unterschied zwi-
schen der Nutzung von Access 2016 auf einem PC, Laptop
oder Tablet.

Registerkarte Seitenansicht
Registerkarte Start
Registerkarte Erstellen
Registerkarte Externe Daten

Registerkarte Datenbanktools

Kategorie auswahlen
(verkirzt)

H 9 & & -

Symbolleiste fir den Schnellzugriff

'h -
Abstand zwischen Befehlen optimieren

Maus
:”-_&: Standardmendband und -befehle.

vy Fir die Mauseingabe optimiert.

Fingereingabe
:| ’_—_|| |: Mehr Platz zwischen Befehlen, Far

die Fingereingabe optimiert.

Meni des Symbols
Fingereingabe-/Mausmodus
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21.8 Die Statusleiste einstellen

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

Bereit

Statusleiste in der Seitenansicht

Sie koénnen selbst die Inhalte der Statusleiste Statusleiste anpassen
einstellen: v Eeststelltaste Aus
v Kana Mode

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die v Num Aus
Statusleiste, das rechts stehende Meni wird v Rellen Aus
geoffnet. Mit einem Mausklick auf eine Zeile v dbecieten N

schalten Sie eine Optionen ein + oder aus. Und ) i:':j__mhleb&n

mit einem Klick auf3erhalb des Konfigurations- v Enweiterte Auswahl

Mentis schliel3en Sie es wieder. v Ansichtssymbole anzeigen

Die Statusleiste einstellen
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