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Liebe Leserinnen und Leser,

unter dem Motto Auf'den Punkt gebracht! werden unsere Biicher und
unsere Digitalen Seminare zu Word, Excel, PowerPoint, Access und
Outlook Thnen helfen, sich interaktiv mit diesen Programmen vertraut

zu machen. Sie kénnen

An Beispielen lernen.
Mit Aufgaben diben.
Durch Testfragen Wissen iiberpriifen.

Alle Beispiele und Aufgaben orientieren sich an den alltiglichen
Arbeitssituationen der Stadtlupe GmbH. Die Stadtlupe GmbH gibt
eine Stadtzeitung heraus, die regelmiflig iiber die Kultur-Szene mit
Berichten, Kommentaren und Kritiken informiert. Sie wurde vom SPC
TEIA Lehrbuch Verlag und der SPC GmbH Seminare Projekte Con-
sulting als virtuelle Ubungsfirma aus der Taufe gehoben.

Die Stadtlupe GmbH beschiftigt in den Abteilungen Verwaltung,
Verlag, Redaktion und EDV iiber 50 Mitarbeiter. Uberall werden
Anwendungen aus MS Office XP eingesetzt. Alle Mitarbeiter benétigen
Kenntnisse in Word und Outlook — wenn auch in unterschiedlicher
Tiefe. Excel wird hauptsichlich von den Mitarbeitern aus der Buch-
haltung, dem Vertrieb, dem Fuhrpark, der Kleinanzeigenabteilung
sowie der Programmredaktion eingesetzt. Die Marketingabteilung,
aber auch der Chefredakteur und der Chef vom Dienst benétigen fiir
ihre Arbeit hiufig PowerPoint. Die Mitarbeiter vom Archiv, der Bild-
abteilung und der Kleinanzeigenabteilung brauchen sehr gute Kennt-
nisse in Access.

Welche Lehrbiicher und Lernprogramme Sie auch von uns ein-
setzen, iiberall werden Sie den Mitarbeitern der Stadtlupe begegnen:
Mit Word werden in der Textredaktion Texte erstellt und korrigiert. In
der Abteilung Layout und Satz wird mit Word gestaltet und in Access-
Datenbanken nach Fotos und Grafiken gesucht. Der Vertrieb erstellt
mit Excel Statistiken und Diagramme iiber die Umsitze der Stadtlupe.
Die Marketingabteilung ibernimmt diese Daten, um mit PowerPoint
eine Prisentation zur Akquise von Anzeigenkunden aufzubauen.
Access-Datenbankdateien werden im Archiv und in der Kleinanzeigen-
abteilung eingerichtet und gepflegt. Und alle Mitarbeiter der Stadtlupe
kommunizieren intern und extern iiber Outlook.



Lehrbiicher und Lernprogramme sind didaktisch aufbereitet. Wenig
Flieftext, aber viele bebilderte und prizise Schritt-fiir-Schritt-Erkli-
rungen ebnen den Weg vom Einsteiger zum routinierten Anwender.
Inhalte und Reihenfolge der Beispiele und Aufgaben entsprechen den
Inhalten und der Reihenfolge der von den Autoren selbst durch-
gefithrten Seminare in WORD, EXCEL, ACCESS, POWERPOINT
bzw. OUTLOOK. Komplexe Aufgaben mit Losungshinweisen und
Musterlésungen erleichtern das Verstindnis. Im Lernprogramm (Digi-
tales Seminar) und im Buch finden Sie Multiple-Choice-Fragen, mit
deren Hilfe Sie Thre Lernfortschritte iiberpriifen kénnen.

Alle Ubungsdateien fiir die Beispiele und die Aufgaben finden Sie
auf beiliegender CD. Fehlt Thre CD Ubungs- und Lisungsdateien, so
konnen Sie die Dateien auch von unseren Internetseiten herunterladen:
www.spclehrbuch.de, www.stadtlupe.de oder www.learnkey.de.

Die Lernprogramme wurden in Zusammenarbeit mit der LearnKey
GmbH, Neuwied entwickelt. Hervorzuheben sind dabei die Netz-
werklizenzen, die in Weiterbildungsunternehmen und Firmen eine
individuelle Ausbildung erméglichen und gleichzeitig Tests zur Lern-
zielkontrolle bieten.

Sie kénnen das Digitale Seminar Access 2003 Buasis iiber jede
Buchhandlung (ISBN 3-933084-80-6) oder direkt iiber den TEIA
Lehrbuch Verlag fiir € 19,95 beziehen.

Viel Erfolg und Freude wiinscht Thnen

Lutz Hunger
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Vorbemerkung:

Access ist ohne Zweifel das derzeit am weitesten verbreitete Datenbank-
managementsystem fiir den PC. Die Griinde dafiir liegen zweifellos in
seiner Leistungsfihigkeit und Bedienerfreundlichkeit. Mit der Version
Access 2003 liegt Ihnen ein Programm vor, mit dem Sie einfach und
schnell Datensammlungen fiir den persénlichen Bedarf anlegen, aber
auch komplexe Losungen fiir Thre Abteilung oder Thren Betrieb ent-
wickeln kénnen.

Dieses Buch erméglicht Thnen einen schnellen und griindlichen
Einstieg in Access. Die Auswahl der Themen orientierte sich sehr stark
daran, was in der Berufspraxis tatsichlich benétigt wird. Aufbereitet
wurden die Themen in praxisnahen Beispielen. So liegen fiir die Mehr-
zahl der denkbaren Problemstellungen die passenden Losungen in den
Beispielen vor.

Nach der Bearbeitung simtlicher Beispiele im Buch haben Sie eine
komplette Datenbanklgsung aus dem Umfeld Verlagswesen und nach
der Losung aller Aufgaben eine komplette Datenbanklésung aus dem
Umfeld Reisebiiro aufgebaut.

Der Umfang und die Inhalte dieses Buches entsprechen einem
fiinftigigen intensivem Seminar Einfiihrung in Access 2003. Die Bei-
spiele und Aufgaben sind sowohl fiir den Einsatz in einem von einem
EDV-Trainer geleiteten Kurs, als auch fiir das Selbststudium geeignet.

Wir bringen Thnen das Programm in sieben Kapiteln niher:

Gleich im ersten Kapitel Mit einer Datenbank arbeiten lernen Sie den
Umgang mit dem Programm ganz praktisch am Beispiel einer fertig
aufgebauten Datenbank kennen.

Das Kapitel Datenbank planen vermittelt Ihnen wichtige Basis-
kenntnisse. Sie lernen die Aufgaben von Datenbankmanagementsyste-
men kennen, erfahren, wie eine Datenbank geplant wird und aus wel-
chen Komponenten eine fertig aufgebaute Datenbank besteht. Unser
Tipp: Arbeiten Sie dieses Kapitel besonders aufmerksam durch, bevor
Sie sich an Thre eigenen Datenbankldsungen wagen.

Im dritten Kapitel Datenbank anlegen erarbeiten Sie selbstindig eine
komplette Datenbankanwendung. Sie lernen, wie man Schritt fiir
Schritt eine Datenbank plant und simtliche Datenbankobjekte den
eigenen Erfordernissen entsprechend einrichtet.

Im vierten und umfangreichsten Kapitel Datenbank weiter aufbauen
und verfeinern geht es um die Erweiterung und Verfeinerung Ihrer
Datenbankanwendung.



Im fiinften Kapitel Datenbanken pflegen und Daten austauschenlernen
Sie, Datenbanken zu schiitzen, zu reparieren und zu komprimieren
sowie Datenbanken aus fritheren Versionen von Access zu konvertieren.
Sie binden Tabellen aus anderen Programmen und aus anderen Access-
Datenbanken ein, tauschen Daten iiber die Zwischenablage aus und
erstellen mit Word Serienbriefe, wobei Sie auf die Daten einer Access-
Datenbank zuriickgreifen. Dariiber hinaus werden Sie lernen, Hyper-
links zu erstellen, um iiber das auf Ihrem PC installierte E-Mail-Pro-
gramm E-Mails zu verschicken oder Webseiten im Browser aufzurufen.

Die Ubungsaufgaben erlauben Thnen, die erlernten Fihigkeiten zu
erproben: Sie werden eine Datenbank fiir ein Reisebiiro planen, anlegen
und verfeinern. Die Multiple Choice Fragen erméglichen Thnen, Thr
erworbenes Wissen aus den vorhergehenden Kapiteln zu iiberpriifen.
Im Anhang finden Sie die Schemata der Beispieldatenbanken, die
Losungen der Multiple Choice Fragen, das Verzeichnis der Beispiele
sowie ein Stichwortverzeichnis.

Um das gelernte zu vertiefen, empfehlen wir Thnen den 2. Band
Access 2003 Professional aus dieser Reihe. Die Inhalte dort umfassen u. a.
MS Jet-SQL, berechnete Ausdriicke und Funktionen, Formulare und
Berichte fiir das Web, Zugriffsrechte, Replikationen, Makros, Client/
Server Datenbanken mit der MS Desktop Engine und ODBC.

Schriftbild und Konventionen

Um Befehle, die Sie in Access eingeben sollen, vom iibrigen Text zu
unterscheiden, werden folgende Konventionen verwendet: Befehlsfel-
der, Meniinamen und Schaltflichen stehen in GROSSBUCHSTABEN.
Dateinamen, selbst einzugebender Text und #hnliches werden Aursiv
hervorgehoben. Tasten werden in runde Klammern gesetze, z. B. (Alr).
Miissen zwei Tasten gleichzeitig gedriickt werden, so wird dies durch
ein Pluszeichen zwischen beiden Tasten angezeigt. (Strg)+(z) bedeutet,
dass Sie die (Strg)-Taste gedriickt halten und dazu die (z)-Taste
driicken. Falls die Tasten nacheinander gedriickt werden miissen, so
wird dies durch ein Komma angezeigt. (Alt), (d) bedeutet, dass Sie
zunichst die Taste Alt driicken und wieder loslassen und danach die

Taste d.



Stadtlupe. Die Stadtzeitung

Ein paar Worte zu unserer Ubungsumgebung: Sie sind der Chefredak-
teur Klaus Torell des imaginiren Berliner Stadtmagazins ,Stadtlupe®.
Die Stadtlupe hat ca. 50 Mitarbeiter und stellt ein typisches Programm-
und Veranstaltungsmagazin dar, mit Verlag, Verwaltung und Redak-
tion, Marketing, Vertrieb und Fuhrpark. Erginzt wird die gedruckte
yotadtlupe® noch durch einen Onlineauftritt im Internet: www.stadt-

lupe.de.
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MIT EINER DATENBANK ARBEITEN

In diesem Kapitel werden Sie den Umgang mit einer fertig aufgebau-
ten Access-Datenbank kennen lernen. Nach dem Durcharbeiten der
folgenden Beispiele und den dazugehorigen Ubungsaufgaben wird
Thnen die Arbeitsoberfliche von Access vertraut sein und Sie kénnen
die Bedeutung der verschiedenen Elemente einer Datenbank unter-
scheiden.

Es wird Ihnen méglich sein, Informationen in einer Access-Daten-
bank zu bearbeiten. Sie kénnen neue Datensitze anlegen, vorhandene
Informationen suchen und sortieren, mit vorbereiteten Abfragen Daten
filtern und mit der Hilfe von Berichten Daten drucken. Auflerdem ler-
nen Sie, alle Hilfefunktionen, die Access bietet, zu nutzen.
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o MIT EINER DATENBANK ARBEITEN

In diesem Kapitel erstellen Sie mit dem Assistenten die Datenbank
Kundenadressen. Auflerdem arbeiten Sie mit unserer Beispieldatenbank
Marketing. Mit deren Hilfe verwaltet die Firma ,,Stadtlupe alle Infor-
mationen, die sie fiir die Durchfithrung von Mailingaktionen zur
Gewinnung neuer Kunden benétigt. Dazu gehéren Firmeninformatio-
nen, Ansprechpartner, Daten zu Mailingaktionen sowie Mailinglisten.

In den Beispielen werden Sie Schritt fiir Schritt verschiedene Daten-
banken aufbauen und mit Leben ausfiillen. Wenn Sie nicht alle
Datensitze per Hand eingeben wollen, so sollten Sie zuerst alle
Ubungsdateien, die in den Beispielen und Aufgaben benstigt werden,
von der CD auf Thre Festplatte kopieren.

Wichtiger Hinweis fiir das Absolvieren dieses Kurses!!

Im Verlauf dieses Kurses werden die Datenbanken Kundenkontak-
te, Marketing, Stadtlupe und Reisen erstellt. Am sinnvollsten wire es,
wenn Sie die Beispiele und Aufgaben hintereinander selber exakt nach-
vollziehen und immer mit den von Ihnen verinderten Datenbanken
weiterarbeiten.

Fiir den Fall, dass Sie die Beispiele bzw. Aufgaben nicht in der vorge-
gebenen Reihenfolge nachvollziehen, konnen Sie die Datenbanken, die
Sie von der CD aus dem Ordner UEBUNGSDATEIEN bzw. LO-
SUNGSDATEIEN auf Ihre Festplatte kopiert haben (siche Beispiel 1),
verwenden. Vor den Namen der jeweiligen Datenbanken haben wir
jeweils die Nummer des Beispiels (Aufgabe) angegeben.

12



Ubungsdateien von der CD auf die Festplatte kopieren

1. Alle Ubungsdateien fiir diesen Kurs befinden sich im Verzeichnis
UEBUNGSDATEIEN/OFFICE 2003/ACCESS 2003 BASIS/UEBUNGS-

DATEIEN auf der beiliegenden CD-ROM.

2. Sie finden die Ubungsdateien in unserem Lernprogramm (Digitales € Hinweis
Seminar Access 2003 Basis) im Ordner UEBUNGSDATEIEN.

3. Starten Sie den Windows-Explorer und wechseln Sie in den ent-
sprechenden Ordner UEBUNGSDATEIEN/OFFICE 2003/ACCESS 2003
BASIS auf der CD-ROM.

Ziehen Sie mit der Maus den Ordner UEBUNGSDATEIEN auf C:\.

5. Dateien, die von einer CD kopiert werden, sind schreibgeschiitzt.
Um mit den Dateien arbeiten zu kénnen, miissen Sie den Schreib-
schutz entfernen.

6. Markieren Sie im Windows Explorer alle Ubungsdateien.

Klicken Sie auf DATEI/EIGEN-
SCHAFTEN und deaktivieren
Sie das Kontrollkistchen vor Allgernein |

SCHREIBGESCHUTZT. .
IHDteIs.mdb

Dakeityp: Microsaoft Access-Anwendung

Eigenschaften von Hotels.mdb 2xl

OFfnen mit: Microsoft Access

Andern. .. |

Ot C:\Eigene Dateien
Grifie: 116 KB (118,784 Bytes)

Gréfe auf Datentrager; 116 KB (118,784 Bytes)

Erstell: Heute, 19, September 2002, 09:53:45
Geandert am:  Dienskag, 21, Marz 2000, 10:46;42

Letzter Zugriff; Heute, 19, September 2002

Diateiattribute: %chreibgeschutzt [~ verstecke ¥ Archiv

ok I Abbrechen [Ubernehmen

Dialogbax Eigenschaften

13



o MIT EINER DATENBANK ARBEITEN

1.1 Access starten und beenden

Hinweis =y

Hinweis =y

Access starten, eine Datenbank 6ffnen und Access beenden

e

14

Sie méchten eine der Ubungsdateien, die Sie in Ihren Ordner
EIGENE DATEIEN\UEBUNGSDATEIEN kopiert haben, 6ffnen.
Starten Sie tiber START/PROGRAMME MS Access.

Am rechten Bildschirmrand sehen Sie den Aufgabenbereich ERSTE

SCHRITTE.

Sollte der Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE nicht automatisch
beim Start angezeigt werden, 6ffnen Sie ihn tiber ANSICHT/AUF-

GABENBEREICH.

Klicken Sie im Bereich Offnen auf
WEITERE.

Haben Sie mit Access noch keine
Datenbank erstellt bzw. noch keine
Datenbank gedffnet, klicken Sie
auf OFFNEN.

Doppelklicken Sie in C:\ auf den
Ordner UEBUNGSDATEIEN.
Doppelklicken Sie auf die Daten-
bank Marketing.mdb.

Lesen Sie die Sicherheitswarnung
und klicken Sie auf OFFNEN.

Im Arbeitsfenster von Access, dem
Datenbankfenster, werden lhnen
die Bestandteile der Datenbank
Marketing prasentiert.

Erste Schritte
@ =)
Microsoft Office Online

Mit Microsoft Office Online
verbinden

Erhalten Sie die letzten
Meldungen Ober die Anwendung
wan Access

Diese Liste automatisch vam Web
akkualisieren

‘Weitere, ..

Suchen nach:

| 1>

Beispiel: "Mehr als eine Kopie
drucken”

Offnen

[ Offnen...

] Eine neue Datei erstellsn. ..




Sicherheitswarnung x| Sicherheitswarnung

"Ci\Dokumente und EinstellungentAdministratorEigene
DateientUebungsdateieniMarketing. mdb" wird gedffnet

Diese Datei isk maglicherweise nicht sicher, Falls diese Code enthalt der
entwickelt wurde, um auf Threm Computer Schaden anzurichten.
Miichten Sie diese Datei 6ffnen oder den Yorgang abbrechen?

GFfnen Weitere Informationen

Microsoft Access

. Datei Eearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Extras  Fenster 7

& Marketing : Datenbank (Access 2002-2003-Dateiformat)
E‘% Gffpen %Entﬂurf “Meu | x | 2

Chijekte =il Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht

Tabellen Erstellt eine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten

Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht
Abfragen
Ansprechpartner

Formulare Y
Firmen

Berichte: 1 Mailingaktionen

Seiten 1 Mailinglisten

Makros

B U8 W o

Maodule

GrUppEn

[#] Favariten

Bereit

NEEHR SQAV 4R 98-8 e |F =E4- @

4

10. Wéhlen Sie DATEI/BEENDEN oder klicken Sie auf das Symbol X ganz
oben rechts im Programmfenster.

11. Access wird geschlossen.
12. Niemals sollten Sie den Rechner abschalten, bevor Sie Access
beendet und Windows heruntergefahren haben — es droht Daten-

verlust!

15
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€@ MiT EINER DATENBANK ARBEITEN

Die Aufgabenbereiche kennenlernen

1. Starten Sie Access liber START/PROGRAMME.

2. Am rechten Bildschirmrand sehen Sie den Aufgabenbereich ERSTE
SCHRITTE.

3. SchlieBen Sie den Aufgabenbereich tGiber das Symbol X.
Den Aufgabenbereich blenden Sie wieder ein liber ANSICHT/AUF-
GABENBEREICH.

Die verschiedenen 5. Wechseln Sie liber das Listenfeld in die verschiedenen Aufgaben-

Aufgabenbereiche in bereiche
Access

Microsoft Access 1Ol x|

: Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben -

DEHBSAYIXRB| Y- % B e f=2a-10f
[Erste Schritte | ®
ﬁ Erste Schritte

Mid HilFe
Suchergebnisse

41

L]

Dateisuche

Zwischenablage a

Meus Dakei

Hilfe zur Yorlage

Weikere, .,
Suchen nach:
| |

Beispiel: "Mehr als eine Kopie
drucken”

Offnen

fatl fuk I=1.Y, O Py} AL,
-

Bereit 4
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1.2 Eine Access Datenbank kennen lernen

Nach dem Starten von Access und dem Laden einer Datenbank stellt

sich Thnen das Programm mit allen Standardelementen dar.

Programm- und Datenbankfenster kennen lernen

10

11.

12.

) Beispiel 4

Starten Sie Access.

) ) ) ) . Erste Schritte v X
Da die Datenbank Marketing.mdb bereits einmal geoff- CHel o
net wurde, wird Sie jetzt unten im Aufgabenbereich = : -

. Microsoft Office Online
ERSTE SCHRITTE angezeigt.
.. o . . . Mit: Microsoft Office Onli
Offnen Sie die Datenbank, indem Sie auf den Datei- varbidon e Sine
namen Marketing.mdb klicken. Ubergehen Sie die Sicher- Erhalten Sie die lstzten
) T Meldungen dber die Arwendung
heitswarnung mit OFFNEN. won Arcess
Die Oberfliche von Access besteht aus einem Programm- Diese Liste automatisch vom Web
aktualisieren
und einem Datenbankfenster. Weitere...
Sie erkennen das Programmfenster am Programmsymbol Suchen nach:
— dem Access-Schliissel — und dem Programmnamen | | S
oben links in der Titelleiste. EBeispic: "Mehr als sine Kopie
drucken”
Microsoft Access 5
Offnen
Innerhalb des Programmfensters finden Sie das Daten- _ Marketing.mdb
. . . .. ; Weitere. .,

bankfenster. Darin wird die gedffnete Datenbank dar- T
gestellt. Das Datenbankfenster besitzt eine senkrechte ] Eine neue Datei erstellen. .

Objektsymbolleiste, tiber die Sie die verschiedenen
Objekte der Datenbank erreichen kénnen.

Rechts neben dieser Leiste befinden sich die eigentlichen Objekte.
Klicken Sie auf TABELLEN.

Betrachten Sie neben den TABELLEN auch die Objekte ABFRAGEN,
FORMULARE und BERICHTE.

. Maximieren Sie das Datenbankfenster tiber das Symbol MAXIMIE-

REN.

Das Fenster wird in das Programmfenster integriert. Die Symbole
zur GréBenverdnderung befinden sich nun rechts in der Meniileiste.
Stellen Sie die urspriingliche GroBe tiber das Symbol FENSTER
WIEDERHERSTELLEN wieder her.

Andern Sie die Darstellung der Objekte iiber die Symbole GROSSE
SYMBOLE, KLEINE SYMBOLE, LISTE und DETAILS.
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Access mit der
gedffneten Datenbank
Marketing

Ein in das Programm-
fenster integriertes
Datenbankfenster

€@ MiT EINER DATENBANK ARBEITEN

© Datei Beatbeiten Ansicht  Einfiigen Extras  Fenster 2 Frage hier eingsben -

NEEHR SRV EGLR| 98 A e F f4a

& Marketing : Datenbank {Access 2002-2003-Dateiformat)
EﬁOFFgen M Entwurf  Ney | e [ Sa

Ohijekte L] Erstell: eine Tabelle in der Entwurfsansicht

Tabellen 5| Erstellt eine Tabelle unker Yerwendung des Assistenten

Erstellt sine Tabelle in der Datenblattansicht
Abfragen

Ansprechpartner

Formulare .
Firmen:

Eerichte 7 Mailingakrionen

Seiten 1 Malinglisten
Makros

Module

GEruppen
&l Favoriten

Bersit v

0soft Access - [Marketing tenbank (Access 2002-2003-Dat -0l x|

EI Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Extras  Fenster 7 Frage hier eingeben - .8 X

NS HD ERYI X RB 95 Bge R 8a- e

|3 vorschau e Entwurf g gmeu | X | 2o
Ohijekke 2| Erstellt einen Bericht in der Entwurfsansicht
1 Tabellen ] Erstellt cinen Bericht unker Verwendung des Assistenten
ﬁ Abfragen Etiketten zur Malingaktion
=l Farmul
5 Fomuare Firmenliste als Tabele
‘ Berichts Mailingaktionen - kontraliste
¥4 Seten
2 Makros
4% Module
Gruppen
%] Favoriten
Bereit A

Eine Access Datenbank besteht aus verschiedenen Objekten, die unter-
schiedliche Funktionen haben.



Datenbankobjekte kennen lernen

1. Sie lernen jetzt anhand der Beispiels-Datenbank Marketing.mdb

die in Access verfligbaren Objekte kennen.

Die Datenbank Marketing ist getffnet.

Klicken Sie in der Objektsymbolleiste auf TABELLEN.

Im Datenbankfenster sehen Sie die TABELLEN der Datenbank.

Tabellen sind die ,Datencontainer”, in denen die Informationen

gespeichert werden.

6. Offnen Sie mit einem Doppelklick die Tabelle Firmen. Diese Tabelle
enthdlt 51 Datensétze.

uk N

I Microsoft Access [=1E] Die Tabelle Firmen der
Datei Bearbeten Ansicht Enfigen Format Datensdtze  Extras Datensatze  Fenster ?  Frage hisr sngeben - Datenbank Marketing

E-da Slky bR - @20 Ta Y é -n DaE- 0.

& Marketing : Datenbank (Access 21

éfﬁrm I8 ot = —
| | Firmen-Code Marme Branche Stralle
AB-Fotoshop Foto Tiedenwey 2 F
| Alexis Moden Mode Alt-Reinickendorf 23 5]
Atelier Steinberger hiode Kichengartenallee 127 c
! Anna Schrnitz Lebensmittel Marker Grund 23 D
B Bahrle Kunststoffe Einrichitung Spandauer Str. 86 B
o . Beta Design YWohnen Erich-Baron-YWeg 50 B
Bella Donna Kosmetik Am Vogelsang 1 €
a 1 Berliner Woden MWode Schwartzkopfstrale 6 B
o Bogner Sport Sport Spektewsg 97 B
— Hot Foto Haselhorster Damm B
Central Moden MWode Garganterstr. 17 B
Club Werbung Werbung Kahelweg 2 o}
Damaschke-Kleber Eauen Gradestralle 123 B
Designhaus Einrichtung Jungfernstieg 109 H
| Design Shop WWohnen Eahnhofstr. 45 E'
Datensatz: 14| 4 1 v [rilr#] von 51 1 _»l_l
Datenblattansicht NF S
7. SchlieRen Sie die Tabelle tiber das Symbol X.

8. Wechseln Sie liber die Objektsymbolleiste in den Bereich ABFRA-
GEN. Fiir die Aufbereitung und Bearbeitung von Informationen ist
es héufig erforderlich, eine Auswahl der Informationen aus den
Tabellen zu bilden. Eine Abfrage filtert Daten aus einer Tabelle
nach bestimmten Kriterien.

9. Offnen Sie mit einem Doppelklick die Abfrage Firmen aus Berlin.
Diese Abfrage filtert 29 Datensé&tze aus der 51 Datensétze umfas-
senden Basistabelle Firmen.

10. SchlieBen Sie diese Abfrage.
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Eine Abfrage mit ausge-
wdhlten Berliner Firmen

Ein einfaches Formular

€@ MiT EINER DATENBANK ARBEITEN

stel Bearbeiten Ansicht Enfilgen Format  Datensitze  Exlras

48 Marketing : Datenbank {Access 2002-Dateifal

K Microsoft Access

Datensitze

Fenster 2

[HBsRY smalo|e il CEY AR Ba- [,

=10lx|

Frage hier eingeben

=10ix]

Datenblattansicht

L] 2 rroven aus evkn: muswotiabivage =10 x]
[ obe Firrnen-Code MName Branche Stralte [ Pz ]<]
LA Alexis Moden Mode Alt-Reinickendorf 23 13407
| |BaH Bihrle Kunststoffe Eintichtung Spandauer Str. 86 13581
& abfra | |BD Beta Design Wahnan Erich-Baron-Weg 50 12623
Forme || BM Berliner Maden Mode Schwartzkopfstrale 5 10115
| |BS Bogner Spart Sport Spektewsy 97 13583
B gerich | lc Hat Fota Haselhorster Darmm 13589
%] seter| |CM Central Maden Made Garganterstr. 17 12161
2 Makro|— DAM Damaschke-Kleber Bauen Gradestrarle 123 12347
|_|DS Design Shop Wahnen Bahnhofstr. 45 12305
& tod [ |ESKk Eskmann Kasmetik Alt-Reinickendorf 23 13407
T e — EER I(E;“ergesﬁ& Sahnn - E':"aulen E\/Aersebu':g_].erstr. 19 ]EEQ =
patensatz: 14| 4 [[ 1 _» | vi[r#] von 29

11. Wahlen Sie in der Objektsymbolleiste FORMULARE aus. Offnen Sie
mit einem Doppelklick das Formular Firmen bearbeiten.

hei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format

:” M5 Sans Serif -ls v‘ F & g|

Datensdize  Extras

K Microsoft Access

Datensites

- EHRSRY | ibR o @ HU[ZET Mlxx E 8

Fenster 7

- a-

Firmen-Code
L Offnen £ En
Mame IAE-Fotoshup
ﬂ Ansprechpartner Wame?
Tabellen
Branche
B abfragen Kosmelik
Lebensmittel
Formulare o e
Spart
Bericht: p
B o S s
Seit
$&l seien Strahe ITledenweg2
2 Makwos Pl 169 Ot [Friesopthe
& fmlis Telefon 04417] 264 55
Gruppen Telefax (04417) 264 54
Datensatz: 14 4 1 b |1 |r#| von 51

=]

Farmularansicht

=10l x|

Frage hier singsben

- || =-.
-3,

12. Formulare dienen hauptsachlich zur Eingabe oder Anzeige von
Daten. Sie sind meisten an eine oder mehrere Tabellen oder Abfra-

gen gebunden.
13. SchlieRen Sie das Formular wieder.

14. Wechseln Sie in das Objekt BERICHTE. Berichte dienen der Auf-
bereitung der Daten fiir den Ausdruck. Die Datengrundlage fiir
Berichte kdnnen sowohl Tabellen als auch Abfragen bilden.

15. Offnen Sie den Bericht Firmenliste.
16. SchlieRen Sie den Bericht wieder.
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E Microsoft Access -1of x|

| Datel Bearbeen Ansicht Extras  Fenster 2 Frage hier eingeben -

‘M- 5| OD)meE | we

[&, vorschau

- | Schliefien | Sekz inrichten W+ (21 g~ [3) L

—Iojx|

Objek
Tabelk
B Abfrac
—_— Aftueile Firmenliste Stand-Donnerstag, 15. August 2002
B Eerichl
% seten Firmen-Code ABF
T takro: MName AB-Fotashop
4 ek Branche Fota
[ Gl Safie Tiedenwer 2

PI
ont
Telofor
Talafux

26169
Friesoythe
(04417) 264 55
(04417) 264 54

Vorname Durchwahl:

Ansprechpartner Abteilung

Ehershacher Clara Geschaftsieitung

[—

TR | o 1 |

17. Mit SEITEN werden Webseiten fiir den Datenzugriff bezeichnet.

Mit diesen kann man Formulare erzeugen, die im Intra- oder Inter-
net ver6ffentlicht werden. Die Bearbeitung der Daten kann dann
unabhéngig von Access 2003 tiber den Webbrowser ,Internet Ex-
plorer” erfolgen. Mehr zu diesem Thema finden Sie in Access 2003
Professional, dem 2. Band zu Access in dieser Reihe.

18. Unter MAKROS versteht man gespeicherte Folgen von Meniibefeh-

len, Maus- und Tastaturkommandos. Sie kdnnen Makros erstellen,
um Vorgédnge zu automatisieren oder um die Datenbankbedienung
zu vereinfachen. Auch dieses Thema ist im nachfolgenden Band
Access 2003 Professional zu finden.

19. Versierte Anwender kénnen mit Hilfe der Programmiersprache

Visual Basic for Applications in Access eigene Programme erstellen.
VBA-Programme werden in den MODULEN abgelegt.
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o MIT EINER DATENBANK ARBEITEN

1.3 Eine Datenbank mit dem Assistenten
anlegen

Sie kénnen eine Datenbank mit Hilfe der Assistenten oder ,,per Hand®
anlegen. Der Assistent hilft Thnen, kleinere Datenbanken mit hiufig
benétigten Feldern schnell zu erzeugen. Bei komplexeren Projekten
empfichlt es sich aber, die Datenbank — wie in den Kapiteln 2, 3 und
4 beschrieben — zu planen und die notwendigen Einstellungen manuell
vorzunehmen.

Mit Hilfe des Datenbank-Assistenten, der 10 verschiedene Vorlagen
bereit hilt, lassen sich fiir unterschiedliche Bereiche — von der Bestell-
abwicklung bis zu Veranstaltungs-Management-Datenbanken ganz
einfach erzeugen.

Neben den Datenbank-Assistenten verfiigt Access iiber eine Vielzahl
weiterer Assistenten, mit deren Hilfe Sie nicht nur unterschiedliche
Datenbank-Objekttypen erstellen kénnen, wie Tabellen, Formulare
oder Berichte, sondern sich auch bei verschiedenen anderen Aufgaben
helfen lassen kénnen (z.B. Diagrammassistent oder Seriendruckassis-
tent). Die Assistenten fithren Sie interaktiv Schritt fiir Schritt bis zur
Fertigstellung des jeweiligen Objeketes.

Anlegen einer Adress-Datenbank mit Hilfe des Assistenten
Der Umgang mit diesem Datenbankassistenten ist im Groflen und
Ganzen auch auf den Umgang mit den anderen Datenbankassistenten
iibertragbar.
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Anlegen einer Kontakt-Datenbank mit Hilfe des Assistenten

1. Sie mochten mit einem Datenbank-Assistenten eine

3 Meue Datei v X
neue leere Datenbank erstellen, um die Daten lhrer SIS
Kontaktpersonen zu verwalten. o i

2. Starten Sie Access und wéhlen Sie DATEI/NEU. IZ_=J Leere Datenbark. ..
3. Klicken Sie im Aufgabenbereich NEUE DATEI Bl Leere Datenzugriffsseie. .
2} j
unter Vorlagen auf AUF MEINEM COMPUTER. = IR SELS e
. .. . . @ Projekt aus neuen Daten...
4. Klicken Sie in der Dialogbox VORLAGEN auf das Register | B b R B
DATENBANKEN, so erkennen Sie 10 Datenbank-Assisten- vorlagen

en aus den verschiedensten Anwendungsbereichen. fSninesSeelnad;

Los

Den Inhalt kor?nel? Sie ube?r die drei Sym- || 2 verlagen auf Office Orline
bole unterschiedlich anzeigen. B AuF meinem Computer..,

5. Wahlen Sie die Datenbank-Vorlage KONTAKTVERWALTUNG.
.. i Aufgabenbereich
Nach OK erhalten Sie die Dialogbox NEUE DATENBANKDATEI. NEUE DATEI
6. Uberschreiben Sie im Feld DATEINAME den vorhandenen markierten
Namen mit dem neuen Namen Kundenkontakte, wahlen Sie im
Feld SPEICHERN IN den Ordner EIGENE DATEIEN und klicken Sie
dann auf ERSTELLEN.
7. Access ladt jetzt den Datenbank-Assistenten.

2] x| Datenbank-Vorlagen,
Ansicht Liste

~Yorschau

!jj Stundenabrechnung
!Qj Yeranstaltungs-Management

oK I Abbrechen
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Neue Datenbankdatei 2x|
Speichern in: I[:l Eigene Dateien j & o B ~ Extras +
@Eigene Eilder

J I Eigene Datenquellen

@Eigene ‘Webs

Eigene Dateien

K

Deskkop

E3

Favoriten

Dateiname: IKundanknntakte.mdh ﬂ Erstellen
Dateityp: IMicrUsUft Access-Datenbanken (*.mdb) j Abbrechen
|

Der Datenbank-
Assistent, Schritt 1 von 6

Objekte
| Tabellen
Abfragen o .
Die Datenbank Kontaktverwaltung wird folgendes
speichern:
E8l Formulare
=) - Kontaktinformationen
B Berichte - Anrufinformationen
@ Seiten
2 Makros
i Module
Gruppen
@ Favariten
Klicken Sie auf die Schaltflache “Weiter', um
fortzufahren.
Abbrechen | < Zuriick Eertig stellen |

8. Nach WEITER sehen Sie im Bereich FELDER IN DER TABELLE alle
Felder, die fiir Ihre gewéhlte Datenbank bend&tigt werden.
Benutzen Sie die Bildlaufleiste, um alle Felder einzusehen. Die
ausgewdhlten Felder erkennen Sie an dem Hakchen. Nur die kursiv
geschriebenen lassen sich aus- oder abwéhlen, alle anderen Felder
sind automatisch feste Bestandteile der Vorlage.

9. Wabhlen Sie keine zusétzlichen Felder aus. Klicken Sie auf WEITER.
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Der Datenbank-
Assistent, Schritt 2 von 6

=0l x|

g8 Kundenkontakte : Datenbank {Acces:

GFfnen ¢ Entwurf 2 Meu | ™ |
Objekte Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht
Tabellen Datenbank-Assistent
B Abfragen Fiir die gewahlte Datenbank sind bestimmte Felder erfordetlich. Magliche zusatzliche Felder
sind unten kursiv dargestellt und kénnen in mehr als einer Tabelle erscheinen.
Formulare
Machten Sie irgendwelche zusatzlichen Felder hinzuFiigen?
B Berichte
Datenbankkabellen: Felder in der Tabele:
@ Seiten
[V Konkakk:-hr -
Z  MWakros Anrufinformationen [V warname
@ Modde Konkaktarken [ Machname
[V Sehr geehrter Frau/Herr
Gruppen ¥ adresse
EEl Favoriten ¥ ort
[V Bundesland
¥ Postleitzahl
_| egion -
[V Fegi
Abbrechen | < Zuriick Weiter = I Fertig stellen |

10. Im dritten Schritt bestimmen Sie das Layout fiir Ihre Formulare.
Wahlen Sie INTERNATIONAL und klicken Sie auf WEITER.

Der Datenbank-
Assistent, Schritt 3 von 6

=10l x|

ge Kundenkontakte : Datenbank {Acc

Offgen IgEntﬂurF ')EIE§|NEQ | Wl s
Objekke Erstellt eine Tabells in der Entwurfsansicht |
| Tabellen Datenbank-Assistent
=]
& 2l
Abfragen wWelchen Stil sollen die Bildschirmanzeigen haben?
Formulare
Blaupause
B Berichte Expedition
; duskrie
%) seiten :International
2 Makros Reispapier
Sandskein
¢ Module Standard
Stein
Eruppen §umi
Ubergénge
@ Favoriten
Abbrechen | < Zuriick. Weiter > I Fertig stellen |

11.Im vierten Schritt legen Sie den Stil fir die gedruckten Berichte
fest. Entscheiden Sie sich flir KOMPAKT und besté&tigen Sie mit
WEITER.

12. Im fiinften Schritt des Datenbank-Assistenten bestimmen Sie,
welcher Titel auf lhren Formularen und Berichten erscheinen soll.
Uberschreiben Sie den Namensvorschlag mit Kundenkontakte.
WEITER.
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0 MIT EINER DATENBANK ARBEITEN

13. Die Zielfahne signalisiert lhnen, dass alle wichtigen Entscheidungen
getroffen wurden. Mit FERTIG STELLEN erzeugt der Datenbank-
Assistent die Datenbank. Achten Sie darauf, dass das Kontrollkast-
chen vor DIE DATENBANK OFFNEN aktiviert ist. So wird die Daten-
bank nach der Erstellung automatisch geoffnet.

Der Datenbank- g5 Kundenkontakte :
Assistent, Schritt 6 von 6 R s e
EOFFD&H ﬁ Enbwurf -5 New x| B
Objekte Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht
| Tabellen Datenbank-Assistent
B Abfragen Dies sind alle Informationen, die der Assistent zur
Formulare Erstellung Threr Datenbank bendtigt.
B Berichte Méchten Sie die Datenbank &ffnen, nachdem der Assistent
diese erstelk hat?
@ Seiten : .
¥ ig Datenbank offnen, |
2 Makros
& Module
aruppen
@ Favariten ¢
™ HiFe zum Bertzen einer Daterbartk anzeigen.

Abbrechen | < Zuriick Weiter: > | Fertig stellanl

Der Assistent erstellt
die Datenbank

Datenbank-Assistent

Datenbank wird erstellc, ..

I

Ubersicht wird erstellt. ..

14. Das folgende Fenster teilt Ihnen mit, dass der Datenbankassistent
lhre Datenbank erstellt. Warten Sie einen Moment, klicken Sie nicht

auf ABBRECHEN.

15. Ist die Datenbank erstellt, kdnnten Sie sofort Informationen ein-
geben. Klicken Sie auf DIESE DATENBANK SCHLIESSEN.
Hinweis =¥ 16. Access speichert lhre Datenbanken standardméBig im Ordner

EIGENE DATEIEN

. Den Standardordner kénnen Sie unter EXTRAS/

OPTIONEN, Registerkarte ALLGEMEIN auch individuell festlegen.
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E Microsoft Access -10] x|
© Datei Bearbeiten Ansicht Enfigen Format Datensitze Exfras  Fenster 2 Frage hier eingeben -
T ] s -0 -jExU|ESE N AL - B

M- HRSGQAVI BRI IHUITETIAF EE-@B

E= Hauptiibersicht

_I K.ontaktpersanen eingeben/anzeigen

_I Andere Informationen eingeben/anzeigen...
_I Berichtsvorschau..

_I Eintrage der Libersicht dndein

_I Diese Datenbank schliehen

Formularansicht 4

Mit der Datenbank Kundenkontakte arbeiten

Der Datenbankassistent hat eine komplette Anwendung erzeugt, beste-
hend aus vielen Bestandteilen, die wir erst noch kennen lernen miissen:
Tabellen, Abfragen, Formulare, Berichte und Makros. Nun kénnen Sie
mit dieser Datenbank arbeiten: Datensitze, also Adressen, eingeben,
Datensitze suchen und filtern, Datensitze indern und I6schen sowie
Berichte erzeugen.

Die vom Assistenten
erstellte Datenbank
KUNDENKONTAKTE

Adressen eingeben

™ Beispiel 7

1. Sie mochten in lhre neu erstellte Datenbank Adressen z
. Offnen
elngeben' Kundenkontakte .mdb
2. Starten Sie Access und 6ffnen Sie die Datenbank Marketing. mdb
007Kundenkontakte. 5 wetere...
3. Klicken Sie in der Hauptiibersicht auf KONTAKTPERSONEN Ldl Eine netie Datei erstellen:

EINGEBEN/ANZEIGEN, erscheint das Eingabeformular
Kontaktpersonen.

4. Sie kédnnen Daten sowohl in der FORMULAR-, als auch
in der DATENBLATTANSICHT eingeben.
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Eingabeformular
Kontaktpersonen,
Formularansicht

Drei Adressen in der
Datenblattansicht

E Kontaktpersonen

“Yorname | Machname

€@ MiT EINER DATENBANK ARBEITEN

E] Microsoft Access

' Datei Bearbeiten  Ansicht Fenster 2

l:“ Hasttenschweiler E|ﬁ"é'|£'\ =
- R SEF| BRI ET A xR ETO-@
&2 Entwurfsansicht =10 =l

=5l| Formularansicht
’—i ontakt-H _[,El Wl
N g

Telefonsberuflioh | |

ﬁ PivotTable-Ansicht
[ﬁ PivotChart-ansicht
Sehr geehrte/r Fra J _ Durchwanl Biiro

Einfigen Format Datensdtze Egxtras Frage hier eingeben -

-l - F X UEE

Faxnummer

I Mabiles I;Ielnn

Datensatz; 14 <| 1)k |>| [

Farrmularansicht S

5. Wechseln Sie liber das Listenfeld des Symbols ANSICHT in die
Datenblattansicht.

6. Klicken Sie in eines der Felder. Sie bewegen sich zum nédchsten
Feld mit (Tab), (Return) oder einem Mausklick, zum vorherigen
Feld mit (Umschalt)+(Tab) oder einem Mausklick.

7. Wechseln Sie wieder in die Formularansicht.

8. Geben Sie den ersten der angegebenen drei Datensétze ein.
Fiillen Sie nur die angegebenen Felder aus, die {ibrigen lassen Sie
leer.

Pastleitzahl

Adresse

Firma Sehr gy Teleforndberuflich) Kontaktperson

Brunner
Dauster
Droste

deite: 1| 2

Miiller Consult | Herr

Droste & Co Herr

22068
21079
10307

Waldwey 17

Hamburg 040 8172348 Lutz Brunner
Hamburg 040 2143577 Micole Dauster
Berlin 030 3239065 Stefan Droste

Hofstr. 1
Emaglerstr. 3

Frau

9. Uber die Schaltfliche SEITE 2 wechseln Sie zu den restlichen
Eingabefeldern.
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E Microsoft Access _ 1ol =] Eingabeformular
Kontaktpersonen in der
Datenblattansicht

- Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen Format  Datensdtze Exfras Fenster ¢

R SR

P ERR (R AN [TET MR B -
E [5f  Entwurfsansicht - 10 -‘ F K U |ﬁ. &-|£’. v“E-'

Eormularansicht

| Datenblattansicht

@,

E3 Kontaktpersonen
“arname Nachnarme Sehr geehrtedr Frau/Herr

Datensatz: 14| 4 I 1 DIDI F#| von 1

2B 007Kunden)

Datenblattansicht NF

10. Sie kdnnen auch den Scrollbalken benutzen, um zu den weiteren €& Hinweis
Eingabefeldern zu gelangen.

11. Klicken Sie auf das Symbol NEUER DATENSATZ, um einen neuen
Datensatz einzugeben.

12. Geben Sie die anderen beiden angezeigten Datensétze ein und
Uberpriifen Sie das Ergebnis in der Datenblattansicht.

13. Beenden Sie Access.

In Threm Adressbuch kénnen Sie sowohl in der Formularansicht, als
auch in der Datenblattansicht nach bestimmten Datensitzen suchen.
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Datensétze suchen

1. Sie mdchten im Formular Kontaktpersonen nach einem der neu
eingegebenen Datensétze suchen.
Offnen Sie die Datenbank 008_011Kundenkontakte.

3. Wahlen Sie in der Hauptiibersicht wieder KONTAKTPERSONEN EIN-
GEBEN/ANZEIGEN.

4. Klicken Sie im Formular Kontaktpersonen in das Feld NACHNAME
und anschlieRend auf das Symbol SUCHEN.
Hinweis =¥ 5. Sie kdnnen sich dabei auch in der Datenblattansicht befinden.

Microsoft Access Suchen und Ersetzen

21|

Datei  Bearbeiten  Ansicht Suchen |

Ersetzen

Haettensd
l:l Suchen nach: IDauster j Weitersuchen

ke - B Sy
g Entwurfsansicht Suchen in: INachname VI

Eormularansicht Yergleichen: IGanzes Feld Vl
Datenblattansicht suchen: Inlle vI

% [ Grof-fkleinschreibung beachten W Farmatierung beachken

Abbrechen |

Dialogbox SUCHEN UND ERSETZEN

6. Geben Sie Ihren Suchbegriff eingeben, z. B. Dauster. Mit WEITER-
SUCHEN l6sen Sie die Suche aus.

7. Hat Access den entsprechenden Datensatz gefunden, wird in der
Formularansicht das Formular mit dem entsprechenden Datensatz
angezeigt. In der Datenblattansicht wird der Datensatz markiert.

Der gefundenen Daten-

B Kontaktpersonen ] |
satz wird in der Daten- = ;
blattansicht markiert | Warname Machname Firma | Sehr geehr
: Lutz Brunner tiiller Consult Herr
u Micole Frau
. Stefan Droste Droste % Co Herr

Datensatz: 14| 4 || z v v [r#] von 3 | 2

8. Uber WEITERSUCHEN kénnten Sie nach weiteren Datensétzen
suchen, die dem eingegebenen Suchkriterium entsprechen.
9. Mit ABBRECHEN beenden Sie den Suchvorgang.
10. SchlieBen Sie das Kontaktformular.
Hinweis =¥ 11. Eine ausfiihrliche Beschreibung zum Thema SUCHEN finden Sie in
den Kapiteln 3.3 Einfache Abfragen erstellen und 4.3 Abfragen.
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Einsatz von Filtern

1. Eine Alternative zum Suchen von Datensatzen ist der Einsatz von
Filtern. Dieser ist sowohl in der Formular- als auch in der Daten-
blattansicht méglich.

2. Sie haben die Datenbank 008_011Kundenkontakte geoffnet.
Wahlen Sie in der Hauptiibersicht KONTAKTPERSONEN EINGEBEN/

ANZEIGEN, um das Formular Kontaktpersonen zu 6ffnen.
Wechseln Sie in die Datenblattansicht.
3. Klicken Sie in der Spalte ORT auf einen Eintrag Hamburg und

waéhlen Sie anschlieBend das Symbol AUSWAHLBASIERTER FILTER.
4. In der Datenblattansicht zeigt Access alle Datensétze mit dem Ort
Hamburg.
5. Wechseln Sie in die Formularansicht.

_|ai x| Gefilterte Datensdtze
in der Datenblattansicht

K Microsoft Access

Datei Eearbeiten Ansicht  Einfligen  Formab  Datensitze Extras  Datensatze Fenmster 2 Fraoe hier singsben -
o | = und in der Formular-
E-HHERY s2e o 2t YaiTarsxgma 5. )
ansicht
ort - | arial ~w - F KU &-A- 1--@-,
E= Kontaktpersonen . = o) x| =
Sehr geehrte/r Frau/Herr Adresse Postleitzahl Ort | Bundes\aﬂd| Land/Region
P [Herr Waldweg 17 | 22068
Frau Hofstr. 1 21079 Hambury

Datenblattansicht FLTR NF 4

E Microsoft Access ] 3]

Datei Bearbsiten Ansicht  Einflgen Format  Datensitze  Extras Datensatze  Fenster 2 Frage fier enoshen -

l:l Haettenschweiler -/ln - F KU - A-E-T - =

B3 Kontaktpersonen i ] 5 B
3 B
Yorname Kontakt-Hr O
— e
firma Ml Cansuir Telefon/beruflich 0403172543

Sehr geehpte/rFra D DurehwahlBiro |:
Adresse Mobiles Telefon |:

Faxnummer |:. |
Postleitzahl
Bundesland
Land/fegion

L

Datensatz: 4] 4 1 klm I’* won 2 (Gefilbert) =
ll I o
Fatmularansicht FLTR NF /ﬂl
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Beispiel 10

Hinweis =¥

0 MIT EINER DATENBANK ARBEITEN

Access zeigt fiir jeden Datensatz aus dem Ort Hamburg die kom-
plette Maske. Am unteren Fensterrand erscheint die Mitteilung,
wie viele Datensétze gefiltert wurden.

Blattern Sie mit Hilfe der Navigationsschaltflachen zum nédchsten
Datensatz.

Entfernen Sie Uber die Schaltfliche FILTER ENTFERNEN den Filter
wieder.

Beim Einsatz des formularbasierten Filters kann nach mehreren Krite-

rien gesucht werden, z. B. nach zwei verschiedenen Nachnamen.

@

Nach mehreren Kriterien filtern
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Sie mdéchten in lhrem Formular Kontaktpersonen gleichzeitig nach
zwei verschiedenen Nachnamen suchen.

Sie haben die Datenbank 008_011Kundenkontakte geéffnet.
Wahlen Sie in der Hauptiibersicht KONTAKTPERSON EINGEBEN/
ANZEIGEN.

Klicken Sie auf FORMULARBASIERTER FILTER.

Sie kénnen sich dabei in der Datenblatt- oder Formularansicht
befinden.

Loschen Sie alle eventuell vorhandenen Eintrége aus der Such-
maske tiber das Symbol ALLES LOSCHEN in der Symbolleiste
FILTER/SORTIEREN.

Filter /Sortieren

ZE ST L ERE | s X |7 Ba-| @

Klicken Sie in das Feld Nachname und waéhlen Sie aus dem Drop-
Down-Feld als ersten Suchbegriff Brunner aus.

Klicken Sie nun am unteren Rand des Fensters auf die Register-
karte ODER und wéhlen Sie im Feld NACHNAME als zweiten
Suchbegriff Droste aus.



(=] Formularbasierter Filter

Microsoft Access

Datel  Bearbeiten  Ansicht  Enflgen  Filter  Extras  Fenster 7 Frage hier eingeben .
ZE &Y b BB o sdidn | X |V =~ @ .

B3 Kontaktpersonen: Formularbasierter Filter =100 x| E

Yarmame MNachname Firma | Sehr geshr

Brunner

Dauster
Droste
4| -~ i B -
Fotmularansicht NF v
8. Klicken Sie auf FILTER/ANWENDEN. @
9. Es werden zwei nach den Nachnamen gefilterte Datensétze ange-
zeigt.

10. Entfernen Sie iiber die Schaltfliche FILTER ENTFERNEN den Filter E
wieder.

K Microsoft Access =10] x| Gefilterte Datensditze in
z der Datenblattansicht

Datei  Beatbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Datensdtze Exftras  Datenzatze  Fenster
»

M- EaaRky realo @ i vaivabn|ea 2

Yorname - | Arial - 10 - F K U & - & - i - - EI‘ .
B Kontaktpersonen 100 =] _ﬂ
Varmame Machname Firma [ Sehr geehr
Brunner Miller Consult Herr

Stefan Droste Droste % Co Herr

Datenblattansicht FLTR WF v

Feldinhalte @ndern

1. Die Telefonnummer von Herrn Droste hat sich gedndert.
Sie méchten im Formular Kontaktpersonen seine neue Tel.-Nr.

eingeben.

2. Die Datenbank 008_011Kundenkontakte ist gedffnet.

3. Wahlen Sie in der Hauptiibersicht KONTAKTPERSON EINGEBEN/
ANZEIGEN.

4. Klicken Sie in das Feld NACHNAME und dann auf das Symbol

SUCHEN.
5. Geben Sie den Namen Droste ein und klicken Sie auf WEITER-
SUCHEN. Der Datensatz von Stefan Droste wird angezeigt.
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6.

7.

Gednderte Telefon-
nummer

Hinweis =¥ 8.

Mit ABBRECHEN schlieen Sie die Dialogbox SUCHEN UND
ERSETZEN wieder.

Geben Sie im Feld TELEFON/BERUFLICH als neue Telefonnummer
030 23 45 67 ein.

E Microsoft Access =l

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfiigen  Format  Datensitze  Exfras  Datensitze  Fenster 2

l:l Haettenschweiler ~-u - F K O D= ot
- B8 SR_RY & 2R || 4E|Y SRR ==

]
<]
= il

B Kontaktpersonen ]
» =
Yorname Kontakt-He ﬂ
e T I
firma Oroste X Co i Telefon/berutlieh  |150 23 45 EFl i

%l ml Seite: ﬂ g oF

Datensatz: 14 4 | 3 >|>I F¥| von 3

v
4| B ) | 3

Formularansicht NF

Sie tragen die gednderte Tel-Nr. (iber das Formular direkt in die
Tabelle Kontaktpersonen ein.

Datensédtze l6schen

Sie m6chten Frau Dauster aus lhrem Adressbuch I6schen.
Offnen Sie die Datenbank 072Kundenkontakte.

Wahlen Sie in der Hauptiibersicht KUNDENKONTAKTE EINGEBEN/
ANZEIGEN.

. Klicken Sie in das Feld NACHNAME und dann auf das Symbol SUCHEN.

5. Geben Sie den Namen Dauster ein, klicken Sie auf WEITERSUCHEN
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und schlieen Sie die Dialogbox SUCHEN UND ERSETZEN mit AB-
BRECHEN.

Klicken Sie auf das Symbol DATENSATZ LOSCHEN.

Nach Bestétigung der Sicherheitsabfrage wird der Datensatz end-
gliltig geloscht.

Microsoft Access x|

Sie beabsichtigen, 1 Datensétze zu loschen.

& Klicken Sie auf '12', damit diese Datensatze Fir immer geldscht werden. Sie kinnen diese Anderung nicht riickgéangig
machen,

Sind Sie sicher, dass Sie diese Datensatze ldschen michten?

Ja I Mein




8. Klicken Sie am linken Rand des Datensatzes auf den kleinen Pfeil,

den Datensatzmarkierer, um einen Datensatz zu markieren. Mit
(Entf) kdnnten Sie ihn [6schen. Es erscheint wieder die Sicherheits-
abfrage. Klicken Sie diesmal auf NEIN.

Adressenliste ausdrucken

1.

Wahlen Sie in der Haupttibersicht der Datenbank 0713Kundenkon-
takte BERICHTSVORSCHAU.

Microsoft Access i E =]

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen Format  Datensitze Extras Datensdtze  Fenster 7

| il L -Fxu

M- Bg SRV |iaR | |2lil?

E3 Berichtsiibersicht

I
Il
4
4

¥

S| R | re RK »

o

Yorschau fiir Bericht Wiichentiiche Ubersicht iiber Anu

Worzchau fir Bericht Alphabetische Liste der Kontaktper

J Zur Hauptiibersicht zuriickkehren

Formularansicht FLTR MF

N

Klicken Sie in der Berichtsiibersicht auf VORSCHAU FUR BERICHT
ALPHABETISCHE LISTE...

Ein Mausklick mitten in den Bericht schaltet zwischen zwei Vergro-
Berungen hin und her. Der Mauszeiger sieht dabei aus wie eine
kleine Lupe.

Mit den Bildlaufleisten unten und rechts im Fenster kénnen Sie
sich auf der aktuellen Seite bewegen.

Unten im Berichtsfenster sehen Sie Navigationsschaltflachen. Bei
mehrseitigen Berichten kdnnen Sie darliber die Seite wechseln.
Uber das Symbol DRUCKEN kénnen Sie den Bericht direkt aus-
drucken.

SCHLIESSEN bringt Sie zurtick in die Berichtsiibersicht.
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Berichtsibersicht der
Datenbank Kunden-
kontakte




Berichtsvorschau
Alphabetische Liste der
Kontaktpersonen

€@ MiT EINER DATENBANK ARBEITEN

Microsoft Access i =] ]

Datei Bearbeiten  Ansicht  Exfras  Fenster 7 Frage hier eingeben

@ 100% - | schliefien | Seite ginrichten | W+ EI (g @ -

iz alphabetische Liste der Kontaktpersonen P ] 4

4]

Alphabetische Liste der Kontaktpersonen J

Kontalctperson Firma Titel
B
Brunner, Lutz M dller Consult
]
Droste, Stefan Droste % Co
-
Seibe: LILI I—l Llil il I 4
EBereit MF
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1.4 Daten in Tabellen bearbeiten

In diesem Abschnitt lernen Sie, wie man mit fertig eingerichteten
Tabellen arbeitet. In den Beispielen wird gezeigt, wie Sie sich in vor-
handenen Datensitzen bewegen, wie Sie Datensitze anlegen, léschen
oder suchen und wie Sie das Ausschen einer Tabelle so gestalten, dass
ein optimales Arbeiten mdglich wird. Sie arbeiten mit der Datenbank
Marketing.

In einer Tabelle bewegen

Sich mit den Navigationsschaltflachen in einer Tabelle
bewegen

1. Damit Sie sich rasch durch die Datenmenge einer Tabelle bewegen
konnen, stellt lhnen Access spezielle Schaltflichen am unteren
Fensterrand einer Tabelle zur Verfiigung, die als Navigationsschalt-
flachen bezeichnet werden.

2. Die Datenbank Marketing ist geéffnet. Offnen Sie in der Objekt-
liste TABELLEN mit einem Doppelklick die Tabelle Firmen.

Ed Microsoft Access o [m] 23]
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einflgen Format Datensdtze  Extras Datensdtze Fenster 2
M-H8 SRV | iRR|( | & HEH I TYEY A K BE- 0.
gE Marketing : Datenbank (Ac; ol x|
L Offnen [of Enbwuwrf 3 ® P
Obijekke Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht:
Tabellen [2T] Erstell eine Tabells unter Yarwendung des Assistenten
[2]]
Abfragen 21| Erstell eine Tabelle in der Datenblattansicht
Ansprechpartner
Formulare Firmen
B eenctie Firmen : Tabelle
%] seten | | Firmer-Code Mame Branche Stralte
. Makros AB-Fotoshop Fota Tiedenwey 2
Alexis Moden Mode Alt-Reinickendorf 23
& Module 5 B N
Atelier Steinberger Mode Kiachengartenallee 127
Gruppen Anna Schmitz Lebensmittel Marker Grund 23
[ Favoriten Bahrle Kunststoffe Einrichtuny Spandauer Str. 86
| |BD Beta Design Wohnen Etich-Baran-yeg 50
| |BDO Bella Donna Kosmetik Am Yogelsang 1
EL Berliner Moden Mode Schwarzkopfstrale B
| |BS Bogner Sport Sport Spektewsy 97
C Hot Fota Haselhorster Damm = =
Datensatz: HI il I 1. kM HEI von 51 il 4
Datenblattansicht MF v

Tabelle Firmen der
Datenbank Marketing
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3. Der erste von insgesamt 51 Datenséatzen ist markiert. Das ist der
aktuelle Datensatz, d. h. derjenige, der momentan bearbeitet
werden kann.

El El 4. Verwenden Sie die Symbole NACHSTER DATENSATZ und VORHERI-
GER DATENSATZ. Beobachten Sie, wie sich die Nummer des
aktuellen Datensatzes dndert.

E E 5. Springen Sie mit ERSTER DATENSATZ und LETZTER DATENSATZ ganz
an den Anfang bzw. an das Ende der Firmentabelle.

6. Sie kdnnen auch direkt einen bestimmten Datensatz ansteuern.
Geben Sie in das weille Feld DATENSATZNUMMER 15 ein. (Return)
markiert dann den Kunden Design Shop.

| Datensatz: 14] « [] 15 v | o1 ]+ von 51|

7. Das Symbol NEUER DATENSATZ bringt Sie zu einem leeren Daten-
satz ganz am Ende der Tabelle. Nur hier kdnnen Sie neue Daten
eingeben. Andernfalls Giberschreiben Sie schon vorhandene

Datensadtze.
Sich mit der Tastatur in einer Tabelle bewegen und Daten
bearbeiten

1. Sie konnen sich auch mit den Pfeil-Tasten (—) in Tabellen bewegen.
Die Tabelle Firmen der Datenbank Marketing ist geoffnet.

3. Verwenden Sie die Pfeiltasten, um sich von Feld zu Feld zu bewe-
gen. Bewegen Sie zunéchst den Cursor in die Spalte NAME und
dort auf den Eintrag Anna Schmitz. Das gesamte Feld wird markiert.

Bewegt man sich mit B Firmen: Tabelle =1
den Cursortasten Firrnen-Code harme Branche Stralle [ Pz [ o ]
innerhalb einer Tabelle, || ABF AB-Fatashop Foto Tiedenwey 2 25169 | Frieso: (04
so wird das aktuelle | |AM Alexis Moden Mode Alt-Reinickendorf 23 13407 | Berlin (02
Feld markiert | |AS Mode Kochengartenallee 127 07548 | Gera | (02
| b | ASH Lebensmittel tarker Grund 23 44287 | Dortrmy (02
BAH Einrichtung Spandauer Str. 86 13591 Berlin (02
| |BD Beta Desigh ‘WWohnen Erich-Baron-Weg 50 12623 Berlin (0
| [BDO Bella Donna Kosmetik Am Vogelsang 1 7308 Gamm (07
| |BM Betliner Moden Mode Schwartzkopfstrale 6 10115 Betlin (0=
| |BS Bogner Sport Sport Spektewey 97 13583  Berlin (02
| |C Hot Foto Haselharster Darnm 13599 | Berlin (02
| |CM Central Moden Mode Garganterstr, 17 12161 | Berlin | (02
| |CW Club Werbung Werbung Kabehwey 2 05842 Dessa (02
| |DAM Damaschke-Kleber Bauen Gradestralle 123 12347 | Berlin (02
| |DH Designhaus Einrichtung Jungfermstieg 109 20085  Harnb (04
| |DE Design Shop ‘WWohnen Bahnhafstr. 45 12305 Berlin (0
| |EFF Efferth & Co Lebensmittel Plauensche Str. 153 07545 |Gera (0=«
Datensatz 1| 4| & ¢ [vi]e#] ven 51 4 | _>|_I
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4. Mit (F2) entfernen Sie die Markierung. Sie erhalten einen Schreib-
cursor am Feldende.

5. Andern Sie den Eintrag in Annas Laden, ohne den Namen vollstén-
dig neu einzugeben. Mit (Return) schlieBen Sie Ihre Anderung ab.

6. Bewegen Sie nun den Cursor in die Spalte FIRMEN-CODE des
gleichen Datensatzes. Das Feld erscheint wiederum markiert.

7. Uberschreiben Sie den alten Code mit AL. Bestétigen Sie mit
(Return).

8. Sie haben gerade zwei verschiedene Methoden kennen gelernt,
Feldinhalte zu &ndern: Ist das Feld vollstdndig markiert, so kdnnen
Sie einen komplett neuen Inhalt durch Uberschreiben eingeben.

9. Wollen Sie nur ein Teil tiberarbeiten, so driicken Sie zun&chst
(F2). Mit (Return) bestédtigen Sie die Anderungen und verlassen

das Feld.
Der gednderte Datensatz
B Firmen : Tabelle -0 =]
Firmen-Cade Mame Branche Stralle | Pz | Ot [ Telfon | Te\e‘ﬂ
ABF AB-Fotoshop Fato Tiedenweg 2 26162 Frieso (D4417) 264 55 (D4417) 26
Al Alexis Moden hiode Alt-Reinickendorf 23 13407 Berlin {030y 491 67-0  (030) 491 E
AS AteherStemherger Mode Kichengartenallee 127 07548 Gera | (0365) 4560 (0365) 456-
7 AL Lebensmltte\ Marker Grund 23 44287 Donml D231) 4567 34 |(D231) 45 E
Datensatz I<| 1 v |>| |HE| on 51 . ki | . | >|

FenstergroBe und Spaltenbreite einer Tabelle verdndern

In Access konnen Sie wie in allen anderen Programmen, die unter Win-
dows laufen, die Fenstergrofien dndern sowie den sichtbaren Ausschnitt
eines Fensters verschieben.

Die GroBe eines Fensters einstellen

1. Sie kénnen die GroRe der einzelnen Fenster dndern.

2. Offnen Sie die Datenbank 0716_017Marketing.

3. Oben rechts im Programmfenster finden Sie die Symbole MAXI- @
MIEREN bzw. VERKLEINERN.

4. Probieren Sie die Symbole aus. Die GroRe des Programmfensters
andert sich. Ist das Programmfenster maximiert, sehen Sie das
Symbol fiir VERKLEINERN.
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Maximieren Sie das Datenbankfenster tiber das Symbol MAXIMIEREN.
Das Datenbankfenster nimmt nun den ganzen Platz innerhalb des
Access-Programmfensters ein. Stellen Sie die urspriingliche Fenster-
groRe tiber das Symbol FENSTER WIEDERHERSTELLEN wieder her.
Offnen Sie die Tabelle Firmen.

Bewegen Sie den Mauszeiger an den rechten Rand des Tabellen-
fensters. Er wird dort zu einem schwarzen Doppelpfeil.

Ziehen Sie nun die Maus bei gedriickter linker Maustaste horizontal
Gber den Bildschirm. Damit stellen Sie die Breite des Fensters ein.
Verringern Sie die Breite so weit, dass der rechte Rand des Feldes
Telefax gerade noch sichtbar ist.

Minimieren Sie das Tabellenfenster {iber das Symbol MINIMIEREN.
Die Tabelle wird nun fast geschlossen und als kleine Titelleiste
unten links im Access-Fenster abgelegt. Das Datenbankfenster ist
wieder sichtbar.

10. Stellen Sie die urspriingliche GroBe des Tabellenfensters tiber das

Symbol VERGROSSERN wieder her.

Beispiel 17

Uber den Doppelpfeil
kénnen Sie die Feld-
breite éindern

Die Breite einer Tabellenspalte einstellen
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Sie mdchten die Spaltenbreite in Ihrer Tabelle Firmen so einstellen,
dass der Inhalt des Feldes STRASSE gut zu lesen ist.

Die Tabelle Firmen der Datenbank 0716_017Marketing ist geoffnet.
Bewegen Sie den Mauszeiger in den grauen Bereich des Tabellen-
kopfes auf die Trennlinie zwischen den Feldern STRASSE und PLZ.
Der Mauszeiger verwandelt sich in einen schwarzen Doppelpfeil.
Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste soweit nach rechts,
bis sédmtliche StraBennamen vollstdndig sichtbar sind. Lassen Sie
die Maustaste los.

B Firmen : Tabelle ) =]
Firmen-Cade MName Branche | Strate #pPlz | Ont | =

f‘ABF AE-Fotoshop Foto Tiedenwe 26169 Frieso: (04
AL Annas Laden Lebensmittel Marker G i|-428? Dortrmu {0 &

Datensatz: Ll;” 1 ;Ii[ﬁl van 51 ﬂ_l 4




5. Unter einer optimalen Feldbreite versteht man die minimale Spal-
tenbreite, die benétigt wird, um den gesamten Inhalt des ldngsten

Eintrags in dieser Spalte darzustellen.

6. Um eine optimale Feldbreite zu erhalten, fiihren Sie auf der Trenn-
linie im Tabellenkopf einen Doppelklick aus. Stellen Sie die optimale
Feldbreite der Spalten ein.

Mit den Bildlaufleisten den Tabellenausschnitt verschieben

1. Sie arbeiten in der Datenbank 078_0719Marketing mit der Tabelle
Firmen. Das Programmfenster ist maximiert.
2. Benutzen Sie nun die vertikale Bildlaufleiste des Tabellenfensters,
um den angezeigten Ausschnitt der Tabelle zu verschieben.

Beachten Sie dabei die Anzeige unterhalb des Mauszeigers. Diese

zeigt an, wo Sie sich gerade in der Datenmenge befinden.

Tabellenausschnitt
tber die Bildlaufleisten
verschieben

B8 Firmen : Tabelle M=l &
Firrnen-Code Mame Branche Stralle Plz Ort Telefon
| _|HD Herrmann Design Wohnen Kampstraiie 20357 Hamburg (040 456 71
| |HH Hanng Tenniscenter Sport Laubacher Str. 42 14197 | Berlin (030) 856 01
I |HOR Hirning Metall-Center  Bauen Haselhorster Damm 13599 | Betlin (030) 221 56
| |HUG Hugendiibel Bauen Garganterstr. 17 12161 | Berlin (030) 847 83
D Intercom Design Wohnen Groite Freiheit 7 22767 |Hamburg {040) 56 67 ¢
L |JAN Fappwerke Jansen & Ha Elektro Tiedenwey 2 26169 | Friesoyth (044177264 £
JM Just Matural Lebensmittel Carl-Schurz-Str. 45 13567 | Berlin 10300 378 85 patensatz: 21 von 52
KL Klaugenberg GrbH Bauen Greifenhagener Strate33 | 10437 |Bedin  {030) 234 19
| |kaOL Holz Kahler Bauen Jonitzer Mihle 4 06544 Dessau | (0340) 3457
| |LSwW Liberty Sports Wear Mode Greifenhagener Stralte 37 10437 | Berlin (030) 234 19
|| Liesheth . Mode Kinigsallee 34 40215 | Disseldo {0211) 678 4
| |MAR Marschnik Blockdammweg 49 10318 | Berlin (030) 540 99
| |MD lobiles Design Wohnen Flauensche Str. 153 07545 Gera (0365) 788 5
| MG Modeatelier Graf Mode Eichenstr. 13 20289 |Hamburg {040) 471157
MIE Iielke Marker Grund 23 44287  Dortmunc {0231) _Ij
Datensatz: “I ul 1 v | MLk#¥) von 52 4 »

3. Mit dem Verschieben lber eine Bildlaufleiste verdndert sich die

€& Hinweis

Position des aktuellen Datensatzes nicht. Dazu miissten Sie noch

in ein Feld eines Datensatzes klicken.
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Neue Datensétze in eine Tabelle eingeben

Neue Datensédtze eingeben

1. Sie mochten in die Tabelle Firmen neue Datensédtze eingeben.
2. Sie arbeiten also weiter in der Datenbank 078_019Marketing mit
der Tabelle Firmen.

3. Verwenden Sie das Symbol NEUER DATENSATZ, um am Ende der
Tabelle einen neuen, leeren Datensatz anzulegen. Neue Daten-
sdtze werden immer am Ende einer Tabelle eingegeben.

Hinweis =¥ 4. Denken Sie also daran, auf jeden Fall das Tabellenende aufzusu-

chen, bevor Sie neue Informationen eingeben — sonst laufen Sie
Gefahr, bereits eingegebene Informationen zu verlieren.

5. Geben Sie die abgebildeten Datensétze ein.
Schlieen Sie jede Feldeingabe mit (Return) oder (Tab) ab. Das
bringt Sie automatisch in das néchste Feld. Sobald Sie einen Daten-
satz verlassen, wird der Datensatz automatisch gespeichert.

7. Beachten Sie, dass die Branche aus einer Liste ausgewahlt werden

Neu einzugebende kann!
Datensdtze
B Firmen : Tabelle
Firmen-Code Mame Branche Stralie Plz Ort Telefon Telefax 4]
| |BAM Barbaras Moden tode Leanhardstr. 7 1234 | Berlin 030327 86 03 030327 86 53
. | HH Hanns Tenniscenter | Sport Laubacher Str. 4714197 |Berlin 030 8565 01 05 030 856 01 07
*
Hinweis =¥ 8. Da Sie neue Daten immer am Tabellenende einfiigen, kann es sein,

dass die aktuelle Reihenfolge der Daten nicht lhren Wiinschen
entspricht. Sie kdnnen jedoch die eingegebenen Daten sortieren.

Anderungen an einem Datensatz riickgiingig machen

1. Anderungen an lhren Datensédtzen speichert Access automatisch,
sobald Sie den Datensatz verlassen. Sie konnen nur die jeweils
letzte Anderung wieder riickgédngig machen.

2. Offnen Sie in der Datenbank 020_021Marketing die Tabelle Firmen.
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3. Suchen Sie in der Spalte NAME den Eintrag Team Mode.
4. Figen Sie ein n an, so dass der Name Team Moden lautet.
5. Verlassen Sie den Datensatz — die Anderung wird automatisch
gespeichert.
6. Uber das Symbol RUCKGANGIG nehmen Sie die Anderung zuriick.
7. Wenn Sie den Datensatz noch nicht verlassen, die Anderungen
also noch nicht gespeichert haben, kénnen Sie diese auch mit (Esc)
zurlicknehmen.
8. Falls Sie Daten in mehr als einem Feld verdndert haben, bezieht
sich das erste (Esc) auf das aktuelle Feld und das zweite auf den
gesamten Datensatz.

Datensédtze loschen
Datensitze, die nicht mehr benétigt werden, kénnen Sie 18schen.
Achtung: Geldschte Datensitze sind fiir immer verloren!

Einzelnen Datensatz léschen

1. Sie méchten einen Datensatz aus lhrer Tabelle Firmen I6schen.

2. Offnen Sie in der Datenbank 020_021Marketing die Tabelle
Firmen. Positionieren Sie den Cursor in den Datensatz des Kunden
Jacket House.

3. Entfernen Sie den Datensatz tiber das Symbol DATENSATZ LOSCHEN.
Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit JA.

Microsoft Access x| Sicherheitsabfrage

Sie beabsichtigen, 1 Datensdtze zu loschen.

& Klicken Sie auf ‘13", damit diese Datensatze Fir immer geltscht werden, Sie kinnen diese Anderung nicht rickaangig
machen.
Sind Sie sicher, dass Sie diese Datensétze léschen méchten?

Ja I Tein |

4. Der ausgewihlte Datensatz ist nun geléscht. Uber RUCKGANGIG
kann der gel6schte Datensatz nicht mehr zuriickgeholt werden.
Probieren Sie es aus!
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Das niichste Beispiel zeigt, wie Sie mehrere Datensitze markieren und
lsschen konnen. Hier ist natiirlich besondere Vorsicht angebracht. Das
Entfernen mehrerer tausend Datensiitze ist in Access eine Sache von
Sekunden! Unbedacht angewandt kann dies die Arbeit mehrerer Tage
oder Wochen mit einem Schlag zunichte machen.

Mehrere Datensétze loschen

1. Sie mdchten aus lhrer Tabelle Firmen die Datensétze der Kunden
Rilana, Schniekes Shop und Sédndig Papier 16schen.

2. Offnen Sie in der Datenbank 022_024Marketing die Tabelle
Firmen.

3. Markieren Sie zundchst den Datensatz des Kunden Rilana, indem
Sie links in den Zeilenkopf klicken.

4. Klicken Sie nun bei gedriickter (Umschalt) in den Zeilenkopf des
Kunden Sdndig Papier. Die drei Datensétze sind markiert.

Markierte Datensdtze

Branche Strafte [ Pz ] Ort
PSl Advertising 44267 Dortmund

4 Rilana lin
oy n .
Sperling GrbH Erich-Baron-Weg 50 12623 Berlin (030) 7.

Datensatz: M| 4 41 b | #1|p*| von 52 4 >

5. Mit (Entf) bzw. dem Symbol DATENSATZ LOSCHEN entfernen Sie
die markierten Datensétze.
6. Beantworten Sie die Sicherheitsabfrage mit NEIN. Wir brauchen
die Datensitze fiir die weiteren Ubungen.
Hinweis =¥ 7. Sie kdnnen immer nur zusammenhédngende Datensatze markieren.
Es ist nicht méglich, einzelne Zeilen auszulassen.

Daten in einer Tabelle suchen und ersetzen

In groflen Tabellen kann es sehr schnell langwierig werden, jeden ein-
zelnen Datensatz manuell zu iiberpriifen, um eine bestimmte Informa-
tion zu finden. Hier helfen Thnen die Suchfunktionen weiter.
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Einen Datensatz in einer Tabelle suchen

1. Sie mochten in der Tabelle Firmen eine Kundin suchen, in deren
Namen die Zeichenfolge natur vorkommt.
2. Die Tabelle FIRMEN der Datenbank 022_024Marketing ist geoffnet.
3. Klicken Sie in ein beliebiges Feld in der Spalte NAME.
4. Klicken Sie auf das Symbol SUCHEN. Geben Sie in das Feld SUCHEN
NACH das Wort natur ein.
5. Nun missen Sie noch festlegen, wie der eingegebene Begriff mit
den Feldinhalten verglichen werden soll. Wahlen Sie aus dem
Listenfeld VERGLEICHEN die Option TEIL DES FELDINHALTES, da
Sie die Namen finden méchten, die das Wort natur enthalten.
6. Die Option GANZES FELD wiirde bewirken, dass nur nach dem €& Hinweis
ganzen Wort Natur gesucht wird.
7. Im Feld SUCHEN IN ist der Name der Spalte, in der Sie suchen
madchten, bereits voreingestellt. Sie hatten die Spalte vorher aus-
gewdhlt, indem Sie in der Tabelle in die Spalte NAME geklickt
hatten. Behalten Sie die Voreinstellung bei.
8. Im Feld SUCHEN IN kdnnten Sie auch festlegen, dass in der €& Hinweis
ganzen Tabelle gesucht werden soll.

1] x Dialogfeld SUCHEN
Suchen und Ersetzen 21xl Azl
Firmen-Cuode Mar e und ERSETZEN
| |HOR Harning etz Suchen | Ersetzen ¢
HUG Hugendiibel fi
| o \megr:nm Do =] Ml 15
: JAN Pappwerke J e B:
LR Just al Suchen in; m IJ
KLA Klausenbery i
I koL Holz Kehler  Yergleichen: Teil des Feldinhaltes - he
| |sw Liberty Spart Suchen: e - h
|| Lieshath X I™ Gro-fKleinschreibung beachten ¥ Formatierung beachien fe
| |MAR Marschnik .
| |MD Mobiles Design Einrichtung Flauensche Sir. 153 07545 [ Gera (0365) 785
Datensatz: 14 4 z7 v |vi[r#] ven 52 B | e llJ

9. Im Listenfeld SUCHEN wird die Suchrichtung angegeben. Wahlen
Sie ALLE.

10. Die GROSS-/KLEINSCHREIBUNG soll keine Rolle spielen.

11. Das Kontrollkdstchen vor FORMATIERUNG BEACHTEN kdnnten Sie
auch deaktiverien. Es ist nur dann relevant, wenn Sie nach Daten
in einem bestimmten Anzeigenformat suchen méchten.

12. Starten Sie den Suchvorgang mit WEITERSUCHEN.

13. Sie finden im Datensatz 27 die Kundin Just Natural.
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GO M EENYS Daten in einem Feld ersetzen

3.

Einstellungen fiir die
Datenersetzung

Sicherheitshinweis

No v s

11.
12.

Sie mdchten in der Tabelle Firmen die Branchenbezeichnung Ein-
richtung durch Wohnen ersetzen.

Offnen Sie in der Datenbank 022_024Marketing die Tabelle Firmen
mit einem Doppelklick.

Klicken Sie in ein beliebiges Feld in der Spalte BRANCHE, dann auf
das Symbol SUCHEN und wechseln Sie in das Register ERSETZEN.

Suchen und Ersetzen e
Suchen Ersetzen |
Suchen nach: IEinrichtung j Weitersuchen

Ersetzen durch: IWDhnen j Abbrechen

Suchen in: IBranche vl
Vergleichen: IGanzes Feld vl
Suchen: I,q||e - l Alle ersetzen

[~ Grofi-fkleinschreibung beachten W Formatierung beachten

Ersetzen

il

Geben Sie in das Feld SUCHEN NACH Einrichtung ein.

Hinter ERSETZEN DURCH geben Sie den neuen Begriff Wohnen ein.
Im Feld SUCHEN IN ist BRANCHE bereits voreingestellt.

Wahlen Sie im Listenfeld VERGLEICHEN Ganzes Feld aus. Dadurch
stellen Sie sicher, dass die Feldinhalte vollstdndig tiberpriift werden
und zum Beispiel nicht versehentlich aus ,Einrichtungshaus” der
etwas seltsame Begriff ,Wohnenshaus” gemacht wird.

Im Listenfeld SUCHEN wird die Suchrichtung angegeben. Uber-
nehmen Sie die Voreinstellung ALLE.

Lassen Sie die {ibrigen Optionen wie voreingestellt.
. Mit ALLE ERSETZEN wird der Austausch der Feldinhalte in der ge-
samten Tabelle vorgenommen.

Microsoft Access x|

:j Sie werden nicht in der Lage sein, diesen Erset; vorgang riickgdngig zu machen.

Méchten Sie den Yorgang krotzdem Fortsetzen?

Ja I Mein |

Bestdtigen Sie den Sicherheitshinweis mit JA.
Kontrollieren Sie das Ergebnis.
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Datensitze sortieren

Die Datensitze in einer Tabelle werden Thnen zunichst entweder in der
Reihenfolge ihrer Eingabe oder — falls vorhanden — in der Reihenfolge
des Schliisselfeldes der Tabelle angezeigt. Wenn Sie fiir das Bearbeiten
oder Drucken Ihrer Informationen eine andere Reihenfolge bevorzu-
gen, so konnen Sie die Tabellendaten jederzeit neu sortieren.

Daten einer Tabelle nach einem Feld sortieren

1. Die Datensétze lhrer Tabelle Firmen sind nach dem Firmen-Code
sortiert. Das hat sich als unpraktisch erwiesen. Sie méchten die
Datensé&tze nach dem Ort sortieren.

2. Offnen Sie in der Datenbank 025Marketing die Tabelle Firmen.
Klicken Sie in die Spalte ORT.

3. Mit dem Symbol AUFSTEIGEND werden die Datensétze nach dem
Ort in alphabetischer Reihenfolge aufsteigend sortiert.

E Firmen : Tabelle _ 1ol x|
Firmen-Code MName Branche Strafle ‘ Plz | Ort ‘ B
| |MS Modehaus Schmidt herseburgerstr. 18 12456  Berlin I8
| [Cw Club Werhung Wyerbung Kabehweg 2 06842 Dessau (8
|_|PaS Paschatka Kabehweg 2 06842 Dessau (8
| |KOoL Holz Kihler Bauen Jonitzer Mihle 4 06844 Dessau I8
| |AL Annas Laden Lebensmittel Marker Grund 23 44267  Dortmund C
| |PsI PSI Advertising Kirschweg 23 44267  Dortmund ([J
| |MIE Mielke Marker Grund 23 442687  Dortraund 18
| |Lx Liesheth x. ode Kénigsallee 34 40215 Disseldorf (8
|_|PM Paris-Maden MWode Bilowstr. 100 40476  Disseldorf (8
| |JAanN Pappwerke Jansen & Ha Elektro Tiedenweg 2 26169 Friesoythe (153
Datensatz: 14 < 1 _» | rr#| von 52 4 _>|—I

5e»  Beispiel 25

Nach dem Ort sortierte
Datensditze der Tabelle
Firmen

Daten einer Tabelle nach mehreren Feldern sortieren

1. Die Datensédtze der Tabelle Firmen sollen nach dem Ort und inner-
halb des Ortes nach dem Namen sortiert werden.

2. Offnen Sie in der Datenbank 026Marketing die Tabelle Firmen.

3. Soll nach mehreren Feldern sortiert werden, so miissen Sie diese
zundchst markieren.

4. Wird mehr als ein Feld markiert, so beziehen sich alle nachfolgen-
den Operationen auf samtliche gekennzeichneten Felder. Beim
Sortieren wird dabei von links nach rechts vorgegangen: Zuerst
werden die Daten nach dem am weitesten links stehenden Feld
sortiert, dann nach dem néachsten, usw.
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5. Markieren Sie die Spalte ORT und verschieben Sie diese tiber Drag
& Drop unmittelbar vor die Spalte NAME.

Spalte ORT wird vor & Firmen : Tabelle

Spalte NAME verschoben. Firmen-Cade [ . Mame Eranche Stralie s -
| [MS Willtshaus Schmidt Merseburgerstr. 19 o
| |G Club Werbung Werbung Kabelwey 2 06642 1
| |PAS FPaschotka Kabelweg 2 08842 o
| kAL Halz Kahler Bauen Jonitzer Mihle 4 05844 Lo
| |AL Annas Laden Lebensmittel Marker Grund 23 44287 0
| |PsI PSI| Advertising Kirschwey 29 44267 (DJ
| |MIE Mielke M arker Grund 23 44287 o
| LK Liesbeth X Mode Kinigsallee 34 40215 10}
| |Ph Paris-taden Mode Blowstr. 100 40476 Lo
| [JAN FPappwerke Jansen & Ha Elektro Tiedenweg 2 26169 0,
Datersatz 14| 4 |[~ 1 b [ri[r#] ven 52 1 L|J

6. Markieren Sie nun die Spalten, nach denen sortiert werden soll.
Klicken Sie dazu erst auf den Spaltenkopf ORT und dann bei ge-
driickter (Umschalt) auf den Spaltenkopf NAME.

Al 7. Mit dem Symbol AUFSTEIGEND SORTIEREN werden die Datensétze
zuerst nach dem ORT und dann innerhalb des Ortes nach dem
NAMEN in alphabetischer Reihenfolge aufsteigend sortiert.

Nach ORT und NAME & Firmen : Tabelle =100 x|

sortierte Datensdtze Firmen-Code Ont Hame Branche | Stralle [ Pz ] 4]
[ |ZIE Berlin Zigthow KG Zeltinger Platz 1-3 13465 (I
[ [cwW Dessau Club WWerbung Werbung Kabelweg 2 05542 {1
[ [KOL Dessau Holz Kahler Bauen Jonitzer hihle 4 06844 ({(
[ [PAS Dessau Paschatka Kabebweg 2 06842 {1
| [AL Dartmund Annas Laden Lebensmittel Marker Grund 23 44287 ([
[ [MIE Dortrnund Mielke Marker Grund 23 44287 (IJ
[ [P Dortraund P31 Advertising Kirschwey 29 44267 (1
[ | Dosseldarf Liesheth % Mode Kanigsallee 34 40215
[ |PmM Disseldorf Paris-Moden hlode Eilowstr. 100 40476l
| [ABF Frigsoythe AB-Fatoshop Fato Tiedenwey 2 6169 [+
Datensatz: 1404 [ 1 _p [m[e#] von 52 d | _>|J

8. Uber DATENSATZE/FILTER & SORTIERUNG ENTFERNEN wird die
Sortierung wieder aufgehoben.
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Tabelle drucken

Benétigen Sie einen Ausdruck Ihrer Daten in einer einfachen Listenform,

so konnen Sie eine Tabelle direkt ausdrucken. In der Seitenansicht ist
eine Kontrolle vor dem Druck méglich.

Eine Tabelle in der Seitenansicht betrachten

1. Die Tabelle Firmen der Datenbank 027_030Marketing ist geodffnet. A
Klicken Sie auf das Symbol SEITENANSICHT.
2. In der Seitenansicht erhalten Sie eine neue Symbolleiste.
Sie finden hier die Symbole DRUCKEN sowie die EIN-, ZWEI- und
MEHRSEITIGE ANSICHT.

%v = _{ dLﬂ Passend - | Schliefien | Seite ginrichten | ¥ - j = - @JB—J

3. VergroRRern Sie tiber das Listenfeld ZOOM die Ansicht auf 150%.

4. Der Mauszeiger hat die Form einer Lupe. 000

5. Wenn Sie ein Detail genauer betrachten wollen, klicken Sie auf S00%,
den Teil der Seite, den Sie vergroBern moéchten. Ein erneuter Klick
schaltet wieder auf Ganzseitenansicht um.

6. Zeigen Sie mehrere Seiten an, indem Sie auf das Symbol MEHRERE ;EZj“
SEITEN klicken und mit gedriickter Maustaste die Miniaturseiten 25.:;2
markieren. Die Anzahl der anzuzeigenden Seiten wird darunter 10%

. Passend
angezeigt.
(|| Passend

1:3 Seiten
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Rand- und Seiteneinstellungen dndern

Dialogbox
SEITE EINRICHTEN

1.

3.

Bevor Sie einen Ausdruck starten, sollten Sie zundchst die Optionen
fiir den Ausdruck tberpriifen. Dies betrifft sowohl die Auswahl des
geeigneten Druckers als auch die Randeinstellungen.

Die Tabelle Firmen der Datenbank 027_030Marketing ist in der
Seitenansicht geoffnet.

Klicken Sie in der Symbolleiste SEITENANSICHT auf SEITE EIN-
RICHTEN.

Seite einrichten

R&nder | Seite

Rander [mm) Beispiel

Oben: I a0

Unten: I 10
Lirks: I 10
Rechts: I 10

IV Uberschriften drucken

ok I Abbrechen |

Wechseln in das Register RANDER und geben Sie fiir OBEN 30 mm,
fir UNTEN, LINKS und RECHTS jeweils 10 mm ein.

. Mit UBERSCHRIFTEN DRUCKEN bestimmen Sie, dass der Tabellen-

name und das Druckdatum als Kopfzeile und die Seitennumme-
rierung als Fulzeile ausgegeben werden.

. Aktivieren Sie in der Registerkarte SEITE das Optionsfeld QUER-

FORMAT. Zusétzlich kénnen Sie das Papierformat, den Drucker-
schacht und den ausgewadhlten Drucker dndern.

Ubernehmen Sie die neuen Einstellungen mit OK und betrachten
Sie das Ergebnis in der Seitenansicht.
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. Sie mochten die Tabelle Firmen nun ausdrucken.

2. Die Datenbank 027_030Marketing ist gedffnet. Sie befinden sich
in der Seitenansicht der Tabelle Firmen.

3. Wahlen Sie nach DATEI/DRUCKEN aus dem Listenfeld NAME den
Drucker aus, den Sie verwenden méchten.

4. Geben Sie im DRUCKBEREICH die Seiten VON 7 BIS 7 an und
wéhlen Sie als ANZAHL EXEMPLARE 1.

5. Mit OK starten Sie den Druck.

6. Beim Druck der Tabelle werden die Formatierungen ausgefiihrt, €& Hinweis
die in der Datenblattansicht bzw. Seitenansicht ausgewéhlt wurden.
Wollen Sie weitergehende Gestaltungen erhalten, so miissen Sie
die Daten Uber einen Bericht ausdrucken. (siehe Kap. 1.7 Daten
mit Berichten ausdrucken).

2% Dialogfeld DRUCKEN

—Drucker

Mame:

Eigenschaften |

Skatus: Bereit
Typ: Erother HL-1260
ks LFT1:

Kommentar: [T Ausgabe in Datei umleiten

—Druckbereich Exemplare

= alle Anzahl Exemplare: I 1 3
(+ Seiten ‘v'on:l 1 Bis:l 1

Iﬁ Iﬁ ¥ | Exemplare scrtieren
 Markierte Datensatze

Einrichten. .. | oK I Abbrechen
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Beispiel 30

Die Abfragen der
Datenbank Marketing

o MIT EINER DATENBANK ARBEITEN

1.5 Daten iiber Abfragen selektieren

Access bietet mit den Filtern und Abfragen komfortable Werkzeuge, um
Thre Daten zu sortieren und zu selektieren. Fragestellungen wie ,, Welche
Firmen kommen aus Hamburg?“, ,Welche Firmen sind in der Mode-
branche titig?“ oder ,, Welche Ansprechpartner sind in der Geschifts-
leitung?“ kénnen so leicht beantwortet werden. In den folgenden beiden
Beispielen werden Sie bereits erstellte Abfragen 6ffnen. Diese basieren
auf den Tabellen Firmen und Ansprechpartner der Datenbank Marke-
ting. Das Anlegen eigener Abfragen werden Sie im dritten Kapitel
kennen lernen.

Daten iiber eine Abfrage betrachten

1. Abfragen filtern Daten aus den Basistabellen nach vorgegebenen
Kriterien. Mit einer ge6ffneten Abfrage kdnnen Sie &hnlich wie mit
einer Tabelle arbeiten.

2. Sie kdnnen also die gefilterten Daten &ndern, I6schen oder auch
neue Datensatze anfligen. Die gednderten oder ergdnzten Daten
werden wieder in den Originaltabellen gespeichert.

3. Sie haben die Datenbank 027_030Marketing geoffnet. Wechseln
Sie unter OBJEKTE in ABFRAGEN.

4. Offnen Sie die Abfrage Ansprechpartner aus der Geschdftsleitung
mit einem Doppelklick.

gE 027 _030Marketing : Datenbank (Access 20 - |EI|5|
Sffnen [ Entwurf EMen | 2| Bp T S
Obijekte Mame | -

Tabellen Erstellt gine neus Abfrage in der Entwurfsansicht

| Abfragen
Faormulare

Erstellt eine Abfrage unter Werwendung des Assistenten

Ansprechpartner aus der Geschaftsleitung

Etikettendruck

BEEBHBEN

B eerichte Firmen aus Berlin i
E Seiten Firmen nach Branche aussuchen
- Firmen nach Ort aussuchen -
Gruppen 4 r | _'I—I
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5. Betrachten Sie die Datensatze in der gedffneten Abfrage. Es han-
delt sich ausschlieBRlich um solche, die im Feld ABTEILUNG den
Eintrag Geschdftsleitung haben.

6. Aus der Tabelle Ansprechpartner wurden also alle Datensétze
herausgesucht, bei denen in der Spalte ABTEILUNG Geschdfts-
leitung steht.

7. Sie kdnnten sogar Daten einfligen, die nicht dem durch die Abfrage
gesetzten Auswahlkriterium entsprechen.

8. Flgen Sie der Abfrage Ansprechpartner aus der Geschdftsleitung
einen neuen Datensatz Anne Miller aus der Abteilung Geschdfts-
leitung hinzu. Der Firmen-Code ist KOL, die Durchwahl -10.

9. Schlieen Sie die Abfrage.

10. Offnen Sie die Tabelle ANSPRECHPARTNER.

11. Der Datensatz wurde eingetragen.

€& Hinweis

E Ansprechpartner : Tabelle

—[oix]

Ansprechpartne| Firmen-Code Mame Worname Anrede | Ahbteilung | Durchwahl |;|
+ 439 WS Geschaftsleitung
BE a0 XM Kawalski Kurt Marketing
. + a1 AM Wyolter Klara harketing -14
. + 52 Al Miiller Bernd Geschaftsleitung -15 |
. + 54 KEOL hdiller Anne Geschaftsleitung -10 1
+ (Autoyen)

Datensatz: 14| < [ 1 > | v #| von 53 | |

Die nichste Abfrage unterscheidet sich in der Bedienung von der
ersten. Sie erlaubt nimlich die Eingabe eines Auswahlkriteriums beim
Offnen. Eine solche Abfrage wird in Access als Parameterabfrage
bezeichnet.
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Eine Parameterabfrage 6ffnen

1. Wenn Sie eine Parameterabfrage 6ffnen, miissen Sie zuerst in
einem Dialogfeld Informationen eingeben. Das kénnen Kriterien
fuir Abfragen sein oder Werte, die in ein Feld eingefiigt werden
sollen.

2. Offnen Sie in der Datenbank 037_032Marketing die Abfrage
FIRMEN NACH ORT AUSSUCHEN.

3. Tragen Sie in das Dialogfeld Hamburg ein. Achten Sie auf die
genaue Schreibweise, auch auf die GroR3- bzw. Kleinschreibung.

4. Nach OK zeigt die gedffnete Abfrage ausschliellich Kunden aus
Hamburg an.

Parameterwerk eingef:

Mach welchem Ork soll gesucht werden?

IHamburg

Die Parameterabfrage oK I Abbrechen |

zeigt ausschlieBlich
Kunden aus Hamburg an.

& Firmen nach Ort aussuchen : Auswahlabfrage =lax]
Firmen-Cade Marme Branche Stralle | Piz | Ot | Telefon |

| ¥ [DH Designhaus Wahnen Jungfernstieg 108 20095 Hamburg (0400 B4 70 -0

| (HD Herrmann Design Wahnen Kampstralie 20357 Hamburg 0407 456 71 20

| |ID Intercam Design Wohnen Grofie Freiheit 7 22767 Hamburg (0407 56 67 B-0

| |MG Wlodeatelier Graf haode Eichenstr. 13 20255 Hamburg 040 4711581

*

Datersatz: 4| [ 1 _» [»1[p#] ven 4 | | N
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1.6 Daten in Formularen bearbeiten

Mit Formularen lassen sich die Daten Threr Tabellen noch iibersichtli-
cher darstellen. Typisch fiir die meisten Formulare ist, dass immer nur
ein Datensatz im Fenster erscheint. Die Felder sind dabei optimal fiir
die Eingabe der Werte angeordnet.

Bei Formularen, die nur einen Datensatz anzeigen, kénnen Sie die
Bildlaufleisten nicht mehr fiir das Bewegen in der Tabelle verwenden.
Sie kénnen dazu aber — wie in Tabellen auch — die Navigationssymbo-

le nutzen sowie Datensitze suchen.

Daten in einem Formular suchen und bearbeiten

1. Ein Formular wird hauptséachlich zur Eingabe oder Anzeige von
Daten in einer Datenbank verwendet.

2. Sie haben die Datenbank 037_032Marketing geoffnet.

3. Wechseln Sie in der OBJEKTLEISTE in FORMULARE.

4. Offnen Sie das Formular Ansprechpartner bearbeiten mit einem

Doppelklick.
i 033Marketing : Datenb: =18 x| Das Formular
. . Ansprechpartner
L Offen [of Enbwarf Fnen | K o T bearbeiten
Objekke Erstellt ein Formular in der Entwurfsansicht
Tabellen Erstellt ein Formular unter Verwendung des Assistenten
AR Ansprechpartner bearbeiten
B A hpart
| Formulare nsprechpartner
B Berichte Name Ebershacher Bild
@ Seiten Womame: Clara
2 Makros Arrede Frau .I
@ Module Ansprechpartner-Nr I
Gruppen Firmen-Info .

[l Favariten Firma AB-Fotoshop d

Abteilung Geschiftslsitung d

Dunchyashl

1 ebail
Bemerkungen
Datensatz: 14 4 | 1 kM Mel von 54

5. Bewegen Sie sich mit NACHSTER DATENSATZ Satz fiir Satz durch El
die Ansprechpartner nach hinten.
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6. Bewegen Sie sich mit VORHERIGER DATENSATZ wieder zuriick.

7. Das Symbol NEUER DATENSATZ bringt Sie zum leeren Datensatz

ganz am Ende der Tabelle. Geben Sie hier neue Daten ein, z.B. lhre

eigenen Daten.

8. Springen Sie mit ERSTER DATENSATZ wieder zuriick auf den ersten
Datensatz - Frau Clara Ebersbacher.

. Sie konnen auch direkt einen bestimmten Datensatz ansteuern.
Geben Sie dazu in das weile Feld DATENSATZNUMMER eine Zahl ein.
Probieren Sie es mit der 4. (Return) bringt Sie zu Frau Birkmann.

10.Suchen Sie nun den Ansprechpartner mit dem Nachnamen Schmidt.

Klicken Sie dazu in irgendeinem Datensatz in das Feld NAME und

dann auf das Symbol SUCHEN.

11. Andern Sie den Vornamen Beate in Beatrix.

12.L6schen Sie den letzten Datensatz (iber das Symbol DATENSATZ

LOSCHEN.

X EDEEE

Das nichste Beispiel zeigt, wie man mit Hilfe von Formularen Daten
schnell erfassen kann.

Daten mit einem Formular erfassen

1. Offnen Sie in der Datenbank 033Marketing das Formular
Mailingaktionen bearbeiten mit einem Doppelklick.

2. Es handelt sich bei diesem Formular um ein so genanntes Haupt-/
Unterformular, quasi ein Formular in einem Formular. Daher die

doppelten Navigationssymbole. Mit den unteren blattern Sie durch
die Auftrége, mit den oberen durch die Positionen des einzelnen
Auftrags.

3. Sie bearbeiten hier also innerhalb eines einzigen Formulars Daten-
sdtze, die aus verschiedenen Tabellen stammen. Bei der direkten
Arbeit in der Datenblattansicht von Tabellen oder Abfragen wére
das so nicht méglich.

4. Gehen Sie liber das untere Symbol NEUER DATENSATZ zum leeren
Datensatz ganz am Ende der Tabelle.

5. Sie mochten einen neuen Datensatz anlegen. Die MAILING-ID wird
automatisch vergeben. Als Datum wird das aktuelle Tagesdatum
vorgeschlagen. Geben Sie in diese beiden Felder nichts ein.
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6. Die BEZEICHNUNG soll Herbstmailing 2004 lauten.
7. Tragen Sie in das Feld BEGINN DER AKTION den 75.70.04 ein, als

Ende den 30.70.04.

8. In das Feld VERANTWORTLICH geben Sie Ihren Namen ein.

9. Im Unterformular werden die Details des Mailings eingetragen.

10. Wéahlen Sie tiber das Feld ADRESSAT mit den Firmen-Codes ABF,
BD, ESK, ID und MD die entsprechenden Firmennamen und An-
sprechpartner aus. Die ersten drei Ansprechpartner sollen tber
Post, die beiden restlichen tiber eMail erreicht werden.

11. SchlieBen Sie das Formular.

=10l x|
2 Mailing-10 I 4 D atum I 02.10.2002
Bezeichhung IHerbstmaiIing 2004
Beginn der Aktion I 15102004 Ende der Aktion I 30.10.2004
Weranbwortlich IFriede
Mailingliste
Adressat Firmennarme Anzprechpartner “ersandart  * )
|ABF =1 |AB-F0toshop IEbersbacher Fost |
|T3D ;I Iﬁela Design IKr'L,iger F’Usl ;I
IESK =1 IEskmann Iﬁckert Fost |
Iﬁ) =1 |Intercom Design |Kleinschmidt |eMaiI |
# rMD =1 |M0biles Design |Huber IHME 'I
il 1 | | J=
Datensatz: I<| 4 || 5k |>| |He| won 5 -
Datensatz: 14 4 ||—4 » i ]v#] von 4 ‘I I_’I

Formulare sind in erster Linie fiir das Erfassen und Bearbeiten von
Daten geeignet, weniger fiir den Ausdruck von Informationen. Be-
trachten Sie das Formular MAILINGAKTIONEN BEARBEITEN in
der Seitenansicht. Sie werden feststellen, dass Ihnen die verschiedenen
erfassten Aktionen in einer fortlaufenden Reihenfolge so prisentiert
werden, wie Sie auch am Bildschirm erscheinen. Fiir den Ausdruck
einer Kontroll-Liste wire dieses Vorgehen also weniger geeignet.
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1.7 Daten mit Berichten ausdrucken

Daten mit einem Bericht drucken

1. Fur den Ausdruck lhrer Daten sollten Sie Berichte verwenden.
Damit stehen Ihnen umfangreiche Gestaltungsmaglichkeiten zur
Verfligung.
2. Wechseln Sie in der Objektsymbolleiste der Datenbank
034_049Marketing in die BERICHTE.
3. Offnen Sie den Bericht Mailingaktionen — Kontrolliste {iber die
Schaltflaiche VORSCHAU.
4. Geben Sie in das Dialogfeld die ID der von Ihnen im
letzten Beispiel eingegebenen Mailingaktion ein, also 4.
5. Nach OK wird der von lhnen eingegebene Auftrag als

Parameterwert eingeben

Geben Sie die Murmmer der Mailingaktion ein:

iz Bericht in der Seitenansicht dargestellt.
oK | Abbrechen | 6. Uber DATEI/DRUCKEN kénnen Sie den Bericht aus-
drucken.

Bericht in der = Mailingaktionen - Kontrolliste: B ~lolx|

Seitenansicht
Mauilingaktion - Kontrolliste
Muaiiing-Ne 4 Veraipwortlich Frizde
Begeichnung Herbstmailing 2002
Beginn 15102002
Ende FLI02002
Firmen-Code Name Ansprechpariner  PLZ Ort Versandart
AEF AB-Fotoshop AB-F ot oshop 26169 Friesoythe Pogt
BD Beta Design Beta Design 12623 Berlin Post
ESK Eskmann Eskmann 13407 Betlin Pogt
D Intercom Design Intercom Design 22767 Hambury eMail
MO Mobiles Design Mobiles Design 07545 Gera eMail

Anzahl der Ansprechpertner die mit diesem Medling erreicht werden: 5
seie: 1| [ U0 D] 4 | V[

Unterschiedliche Berichtsvarianten kennen lernen

1. Die Datenbank 034_049Marketing ist geoffnet.
2. Offnen Sie den Bericht Etiketten zur Mailingaktion.
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3. Geben Sie als Nummer der Mailingaktion wieder 4 ein. Sie erhalten
einen Bericht, mit dem Sie Aufkleber fiir vorbereitete Mailings
erstellen kdnnen. SchlieRen Sie den Bericht.

4. Betrachten Sie den Bericht Firmenliste. Die Firmendaten werden
hier in einer Spalte dargestellt. Die Ansprechpartner sind den Firmen
zugeordnet. SchlieBen Sie diesen Bericht.

I= Aktuelle Firmenliste =10] x|

Aktuelle Firmenliste Stand: Mitwoch, 2. Oktober 2002

Firmen-Code ABF

Nawme AB-Fotoshop

Brauche Foto —

Seafte Tiedenwey 2

Pir 26169

ot Frigsoythe

Telefon (044171 264 55

Talafax (04417) 264 54

Ansprechpartner Vorname Abteilung Durchwahl: eMail:

Ebershacher Clara Geschatsleitung

E]

Seite: 14] 4 T n] 4 | iay

5. Offnen Sie den Bericht Firmenliste als Tabelle. Die Daten werden
in einer komprimierten tabellarischen Form prasentiert. SchlieBen

Bericht Firmenliste

ie di ich Bericht FIRMENLISTE
Sie diesen Bericht. als Tabelle
I Firmen als Tabelle =10l x|
=
Firmenliste
Firmen Neame Branche Strafie Piz Ot Telefon Telefex
AEF AB-Fotoshop Foto Tiedenweg 2 26168 Fresovhe (D4417) 264 55 (D4417)264 54
AL Annas Laden Lebensmittel Mérker Grund 23 44287 Dortmund 0231145 67 34 023114567 35
A Alexis Moden Made At-Reinickendorf 23 13407 Berlin (0307 491 67-0 (0307 481 67-25
A5 Aelier Steinberger Mode Kichengattenal lee 127 07545 Gera (0365) 456-0 (0365) 436-15
BiiH Béhrle Kunsstofle wiohnen Spandaler Str. 86 13501 Berlin (D30) 366 4034 (D30) 366 50 24
BAM Barharas Moden Mode Leonhardtstr. 7 12324 Berlin 030) 327 &5 03 (030) 327 86 83
=) Beta Design Wohnen Erich-Baron-weg S0 12623 Berlin 0301527 66 -0 0300527 3212
BDO Bella Dorna Kosmetik Am Vogelsang 1 73108 Gammeshausen  (071612) 33 45

sete: 4| ([ 1 rlm| 4f

OME12)3312
H 4

Die Berichte, die Sie soeben betrachtet haben, sind mit den so genannten

Berichtsassistenten erstellt worden. Sie konnen also ohne groflen Aufwand

Thre Informationen in Berichtsform ausdrucken und weitergeben.
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1.8 Hilfe anfordern

Wollen Sie nur wissen, welcher Befehl sich hinter welchem Symbol
verstecke, so benutzen Sie die QuickInfo. Zeigen Sie mit der Maus auf
ein Symbol, so wird Thnen unterhalb des Mauszeigers eine kurze Infor-
mation eingeblendet. Dariiber hinaus verfiigt Access iiber leistungs-
starke Hilfefunktionen:

e Direkthilfe-Tipps

e Hilfebiicher

¢ Einsatz des Office-Assistenten

* FEingabemdoglichkeiten iber das Eingabefenster

Direkthilfe-Tipps kénnen Sie zu Meniibefehlen, Kontextmeniibefehlen,
Bildschirmelementen und Optionen in Dialogboxen erhalten.

15?7

Direkthilfe-Tipps anfordern

1. Wollen Sie nur wissen, welcher Befehl sich hinter welchem Symbol
versteckt, so benutzen Sie die Quickinfo: Sie zeigen mit der Maus
auf ein Symbol, so dass unterhalb des Mauszeigers eine kurze
Information eingeblendet wird.

Die Datenbank 034_049Marketing ist geoffnet.

3. Driicken Sie die Tastenkombination (Umschalt)+(F1). Der Maus-
zeiger wird zum Pfeil mit Fragezeichen.

4. Jetzt konnen Sie Direkthilfe-Tipps zu Mentiibefehlen, Kontextmenii-
befehlen oder Bildschirmelementen erhalten.

5. Fordern Sie Direkthilfen fiir einzelne Datenbankobjekte an, indem
Sie bei eingeschaltetem Direkthilfe-Modus die Namen der Objekt-
gruppen im Datenbankfenster anklicken.

6. Fordern Sie Direkthilfe zum Menibefehl ANSICHT/DATENBANK-
OBJEKTE/ABFRAGEN.

7. Offnen Sie die Tabelle FIRMEN und rufen Sie iiber DATEI die Dialog-
box SEITE EINRICHTEN auf. Wechseln Sie in das Register RANDER.

8. Klicken Sie auf das Symbol ? in der Titelleiste des Dialogfensters.
Fordern Sie Direkthilfe zu UBERSCHRIFTEN DRUCKEN.

60



Bearbeitenn  Ansicht  Einfigen  Extras  Fenster ¢

| g - | &8~ =8 iE-| 3.
g Entwurf 5 Meu Ty
Objekte E,?Tl Erstellt einen Bericht in der Entwurfsansicht
Tabellen [T]  Erstellt einen Bericht Unter Yerwendung des Assistenten
Alfiimen B Etiketten zur Mailingaktion
B Firmerliste
EE F |
B Formulare B Firmenliste als Tabells
| =] I B Mailingaktionen - Kontrolliste

My
Symbol “Berichte™

Zeigt eine Liste aller Berichte in der aktuellen
Microsoft Access-Datenbank oder im akiuellen
Microsoft Access-Projekt an. Verwenden Sie die
Schaltflachen auf der Symbolleiste des
Datenbankfensters zum Anzeigen des gerade
ausgewahlten Berichts, wie er heim Drucken
erscheinen wird, zum Andern des Entwurfs des
gerade ausgewihlten Berichts ader zum Erstellen
einen neuen Berichts.

In Access steht IThnen, wie in den anderen Programmen des Office-XP-
Paketes auch, ein freundlicher Helfer zur Seite, der immer ein offenes

Ohr fiir Thre Fragen hat.

Direkthilfe-Tipp zum
Objekt BERICHTE

Hilfe vom Office-Assistenten anfordern

1. Der Office-Assistent bemiiht sich, eine geeignete Auswahl von
Hilfethemen anzubieten.

2. Wahlen Sie im Menii ? (Hilfe) OFFICE-ASSISTENTEN ANZEIGEN.

3. In der Regel erscheint der Standard-Office-Assistent Karl Klammer.

4. Klicken Sie auf den Office-Assistenten, dann auf OPTIONEN. Im
Register KATALOG kdnnen Sie einen anderen Assistenten auswéhlen.

5. SchlieBen Sie die Dialogbox wieder und klicken Sie erneut auf
den Assistenten.

6. Geben Sie eine Frage in das Textfeld ein, z. B. Seite einrichten?
Nach SUCHEN wird eine Themenliste erstellt.

7. Klicken Sie auf Festlegen von Seiteneinrichtungsoptionen...
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Enster | 7.

@ Microsoft OFfice Access-Hife  F1

Office-Aissistenten anzsigen
Microsoft Office Oniine
Aiccess Developer-Ressourcen

So etreichen Sie uns

AUF Aldualisierungen prifen
Erkennen und Reparieren, ..
Produkt aktivieren...

Kunden-Fesdbackoptionen..

Info

Fay Der Office-
Q - | Assistent
Karl Klammer
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Hllf.estellu{':g durch den [l Microsoft Access _iolx]
Office-Assistenten .
Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  DatensStze  Extras  Fenster 7 Wie richbe ich eine Seite ein -
- HBISRP 6@ ARFARA=-RAF VSN =E=-RaICY |
E = Suchergebnisse > X
034_049Marketing
@) ey
E Firmen : Tabelle 20 Ergebrisse
Firmen-Code Ort Marne ~
Y Friesoythe AB-Fotoshap (@) Werdffentlichen von Webseiten —
Dortmund Annas Laden @) Festlegen von
Betlin Alexis Moden Seiteneinrichtungsoptionen Fir =
den Druckvorgang
Gera Adelier Steinberger _ )
Berlin Bahrle Kunststoffe @ Konvertieren einer
- vorhandenen Webseite 2u
Betlin Barbaras Maden riner Datenzugriffsseite
Berlin Beta Design (@) Einrichten oder Andern won
Gammelshausen Bella Donna ODBC-Datenguellzn
Berlin Berliner Maden (@) Angeben eines absoluten
Berlin Bogner Sport PFades in der
Betlin Hat “erbindungszeichenfolge einer
Betlin Central Moden '} S
Dessau Club Werbung o
Berlin Damaschke-Klebell {1~ J [offlinehilf =l
Harnburg Designhaus - ¥ Seite einrichten
télerhn PI'_E_S'QH _Sh_np _';l (@ Michts gefunden?
3
Datenblattansicht v

8. Die Microsoft-Access-Hilfe 6ffnet sich. Lesen Sie den Hilfetext.

9. Schlieen Sie die Hilfe wieder.

10. Klicken Sie auf den Assistenten, dann auf OPTIONEN.

11. Deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen vor DEN OFFICE-ASSISTENTEN
VERWENDEN.

Access-Hilfe v x 1.
CIEA;

Fiir den besten Inhakt, wenden Sie sich an das
Online-Inhaltswer zeichnis.

@ Erfahren Sie mehr 3.
Inhaltsverzeichnis
& start und Einstellungen =
2 Drucken

& Erstellen von und Arbeiten mit Datenbanken und Objekte
1) Arbeiten mit Daten
(@ nformationen zum Analysieren von Daten
(JjHinzufigen und Andern von Daten 4 .
(@ HinzuFiigen oder Bearbeiten von Daten
(i@)Speichern eines Datensatzes
(@) Lisschen eines Datensatzes
(@) Rixckgangigmachen von finderungen
) Kamprimizren van Daten in Feldern des Datenkyps
eines Feldes, Eigens oder
(@) Einfiigen sines Standardvertes in ein Feld 5
« des Wertes aus dem °
(@)Kennzsichnen nicht vorhandener Daten mit einer |
() Ativieren oder Deaktivieren der automatischen Ki
(@Eingeben von &, £, ¥, amp;, @ und anderen Zeich
(@)Ermeutes Anzeigen der Datensatze nach verwend
(@) Wechseln zwischen Datensitzen oder Feldern
(@) Datensatzmarkisrer-Symbole
& 2um Arbeiten it Daten in einem Dzl 6 .
() Problembehandlung beim Bearbeiten von Daten in
(@) Auswihlen von Feldern und Datensétzen
& Ausschneiden und Kopieren von Daten
&z Suchen, Sortieren und Gruppisren von Daten
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Hilfebiichern arbeiten

Offnen Sie {iber ? die MICROSOFT ACCESS-HILFE.

Klicken Sie auf INHALTSVERZEICHNIS.

Mit einem Klick 6ffnen Sie die einzelnen Hilfebiicher.
Offnen Sie das Hilfebuch Arbeiten mit Daten, dann das
Unterthema Hinzufiigen und Andern von Daten.

Die einzelnen Hilfethemen werden mit einem Fragezeichen
auf einem Blatt gekennzeichnet. Klicken Sie auf
Hinzufiigen oder Bearbeiten von Daten.

Klicken Sie im rechten Fenster auf einen blau markierten
Eintrag. Lesen Sie den Hilfetext bzw. klicken Sie auf die
Unterpunkte, um noch mehr Informationen zu erhalten.
SchlieBen Sie die Hilfe wieder.

< Hyperinks Die Hilfebiicher von Access



Beispiel 39

Hilfe iiber das Eingabefeld einfordern

Starten Sie Access neu.

2. In der rechten oberen Ecke des Programmfensters befindet sich
ein Eingabefeld. In diesem kdnnen Sie eine Frage eingeben.

3. Geben Sie in das Eingabefeld ein: Seite einrichten. Nach (Return)
wird eine Themenliste erstellt.

4. Sie erhalten die gleiche Themenliste wie bei der Verwendung des
Office-Assistenten.

5. Wéhlen Sie aus der Themenliste Festlegen von Seiteneinrichtungs-
optionen...

6. Die MS Access-Hilfe 6ffnet sich. Wahlen Sie Fiir eine Tabelle,
Abfrage, ein Formular oder ein Bericht.

7. Lesen Sie den Hilfetext.

8. SchlieBen Sie das Hilfe-Fenster wieder.

9. Das Eingabefeld in der rechten oberen Ecke des Programmfensters
kann tiber EXTRAS/ANPASSEN aus- und eingeblendet werden.
Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf das Eingabefeld
und deaktivieren bzw. aktivieren Sie anschlieBend das Kontroll-
kastchen ,FRAGE HIER EINGEBEN" EINBLENDEN.

1. Fa I I sS | el b er e| nen Zu ga n g 3 Microsoft Office Online-Startseite - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 7
zum Internet verfligen, k6n- | vz - 5 - @ [ @] Quen Grovisn Gwedn 3 B G =1 5

. Adresse [ ] http jofice.microsoft, comhomedsFaut. aspx7CTT=680NGN=ECO1022701 1031 | Pwechsenzu | Links 2
nen Sie unter ?/MICROSOFT eresucom - scocante | ave vy

OFFICE ONLINE umfangrei- || ©2&#ieonine

Lk

|Frage hier gingeben | - |

; L prrammre])
che Hilfestellung erhalten.
Homepage unestur.:unn
H H N Sehulung
2. Sie gelangen direkt zum wtaziteurg Prognosen it Trend| et chebei Offce Onlne_ Office Update
Schulung [T Uerwenden SieTre) Dowrloads Schuunterrcht -Ideen ) Suchen nach
- - - o i ClipArt und Medi "
Microsoft Office Online A 5;;;;;35;;;7“‘ e Moot o, Sehiler und Stdsrten Updates
. Clipitt ind Medien y:’ |Alles auf Microsoft, com Clips: Hasen Clip des Tages
H P H et a2 Kurs: 5 besandere Outlook-
3. Sie kdnnen Hilfe zu allen Foares
R FEATURES Outaok Adressbuch: haufia 4
Offl ce- P ro g rammen e | n- Produktinformationen B | EinfachZusammen.rbeiten. gestelke Fragen ﬁ
Testen Sie kostenlos Windows
. MEmern T AP sharcpain: servces und B Offce auf der CeBIT oy ]
sehen sowie kostenlose Ceslk| geninren Sie! Microssft und die B E Besuchen S nsvom  Links fir schnelle Hilfe
P Workmann AG verlosen sty sktive ) 1524 Marz n Halle 4, b e s
) = ot il it i Gebutstoge
Hi ft OFfice System: Momente d @y Gedanken * Offics Onling weltwet
Produkterweiterungen Reis et Offce Systens lomerte e X Fesenaiten - izl
InfoPath N M
Hit Office System effizienter arbeiten ,H Halten Sie Gedanken in > Microsoft Sicherheit
herunterladen. 6o [ —— = eorrmrom S e
e T
. . . + Office-Quizarchiv
Fowerfaint T e Vicroscht Ofice System | [ V] o Kundenndhe
4. AuBerdem erhalten Sie eine | Ipneeeresen | ol EETT st
o ‘ 3 Puk;h;‘her Broschiren nwendungen
. - und Magazine. * Dokumente ibersetzen
Fille von Tipps und Anre- 4 : -
PP = L
gungen. & [ [ [a meernet 7

Microsoft Office Online
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5. Wahlen Sie aus dem Listenfeld SUCHEN Unterstiitzung.

6. Geben Sie im Suchfeld den Begriff ein, Giber den Sie Informatio-
nen bendtigen, z.B. Referentielle Integritdit.

7. Nach Return erhalten Sie reichliche Unterstiitzung.

Microsoft Office Online z rosoft Internet Explorer

Hilfe zu Referentielle Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten  Extras 2
wawidk - = - @ [2 4| Douchen GFavorten Eiveden (B | By S =1 2 &

Integritdt
Adresse |@ http:ifoffice.microsoft, comfsearchresults aspx?Scope=HP%2CHAY2CRC% 2CF X% 2CXTeQuery=Referentielle+1r j @ Wechseln 2u | Links

Deutsch

Clp ne

¢ 6ffice Online
Homepage Unterstiitzung durchsucht nach:"Referentielle Integrit Hife
Unterstiitzung
Schulung Ergebnisse 1-25 von 49, nach bester Ubereinstimmung sortiert Seite: [1] 2 & Weiter |
varlagen N

) ) @ Anzeigen von i itatsei in inem Datenbankmodelldiagramm

RO Visia 2003 > Erstellen van amme > Arbeiten mit
Downloads Tabellen, Ansichten, Fremdschlusse\bez\ehungen i Fremdsch\usse\bezlehur\gen
O Rl @ Erstellen von Beziehungen zwischen Tabellen

Produktinformationen Access 2003 » Access-Prajekte = Ahnlichkeiten zwischen Access-Datenbanken und Projekten

(@ Erstellen einer Loschabfrage
Access 2005 » Access-Projekte » Ahnlichkeiten zwischen Access-Datenbanken und Projekten

nicht gefunden?

Suchtipps fr bessere @ iten von iellen Integritl in einem Dat

Ergebrizse Visio 2003 > Erstellen von >0 animne > Arbiten mit
Andere Stelle, an denien Tabellen, Ansichten, Framdschlusse\bez\ehungen Und Kategorien  Fremdschilisselbeziehungen

nach "Referentielle .

Integritst" gesucht @ ionen zu Datenbank

werden kann: Visio 2003 > Erstellen van > Dater =D amme > Arbeiten mit der
= Der Rest von Micrasoft Datenbankmodeldiagramm-Yorlage

Office Oniine _ . P ——.

[ i er i itat zwischen Tabellen (ADP.
= ClipArt und Med
pArt Lne Medien Acress 2003 > Access-Projekte 3 Entwerfen siner Daterbank 3 Yerknipfungen und Bezishungen

= Office Marketplace
- Erhalten Sie Antworten von (@ Informationen zum Programm zur 0ST-Integritatsprifung
pablediabihite ek 70E3 Bt frbeibar i -

AETY = AT Sher |

il
8. Klicken Sie auf Erstellung von Beziehungen zwischen Tabellen
und dann auf Definieren von Beziehungen zwischen Tabellen.

Online Hilfetext 7 Microsoft Office- Unterstiltzung: Definieren von Beziehungen zwischen Tabellen (MDB)~ Microsoft Inten _1of x|
Datei  Bearbsiten Ansicht  Favorken Extras 7 |

wzuick ~ = - @ 2] A | @ouchen [EFavoriten @reden | BN S = 5] &

Adresse |@ http: i foffice. microsoftcom/assistancejpreview, aspx? AssetID=HP051 875301031 &CT @ Wechseln zu | Links ®

Deutsch =
Cla we
A 0ffice Online
Homepage Defnieren von Beziehungen zwischen Tabellen (MDB) Hilfe:
il L > Access 2003 > Erstellen von und Arbeiten mit D urd Objekten > D i =
Taellen » Bezlehungen und referenzile Intecrtat
Schulung
P alle anzeigen
Yorlagen
Wenn Sie eine Bezishung zwischen Tabellen erstellen, misssen die verbundenen Felder nicht denselben Mamen
ClipAirt und Medien haben. Yerbundene Felder misssen jedoch denselben Datentyp haben, es sei denn, der Primarschiiissel ist gin
Downloads Feld vom Typ AutoWerk, Ein Feld vam Typ AutaWert kann nur mit einem Feld vom Typ 2ahl verbunden
) werden, wenn dis Feldgrifie-Eigenschaft beider verbundenen Felder identisch ist. Sie kénnen 2, B. ein Feld
Cffice Marketplace wom Typ AutoWerk und ein Feld vom Typ 2ahl verbinden, wenn die Feldgrie-Eigenschaft beider Felder vom
—_—— Typ Long Integer ist. Auch wenn beide Felder vom Typ Zahl sind, missen sie tber dieselbe Einstellng fir die
larBe-Eigenschaft werfigen
P Definieren siner 1:n-Beziehung oder einer 1;1-Bezishung
Aktivitaten P Definieren einer nin-Bezishung
Machen Sie einen
Yorschlag fir neuen
Inhalt War diese Information hilfreich?
Mewsletter abonnieren 1a Mein
Feadback senden

F‘nn:h:h\lfnn S erveirhan Sieins | Knskerincer Hewcletter | (Ffice Welhusit &b
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Microsoft Services in Anspruch nehmen

1. Unter 7/SO ERREICHEN SIE UNS kénnen Sie nachlesen, welchen
Support Microsoft leistet.

2. Der Online Support ist rund um die Uhr kostenlos im Internet
verfiigbar und bietet Ihnen folgende Services:

3. KNOWLEDGE BASE - Hier finden Sie Tausende von Artikeln des
Microsoft Supportteams.

4. DOWNLOADS -Hier finden Sie aktuelle Updates, Produkterganzun-
gen und Service Packs.

5. NEWSGROUPS - Zu vielen Microsoft-Produkten gibt es eigene
Newsgroups.

6. KOSTENLOSE SUPPORTANFRAGEN - Telefonisch oder via Internet
kdnnen Sie den Microsoft Supportspezialisten zwei kostenlose
technische Anfragen stellen. Sie benétigen lediglich Ihre Produkt-
Seriennummer (PID).

7. Bevor Sie anrufen, sollten Sie sich hier informieren, welche Fragen
Ihnen vom Supportteam vor und zur Problemldsung gestellt werden.

() Microsoft Dffice Access-Hilfe _[ol x| Microsoft Services

T« = &

Microsoft Services

Wenn Sie eine Frage haben

Wenn Sie Fragen zu Threm Microsoft-Produkt haben, empfiellt es sich, m der Online-Hilfe nachrusehen. Weitere
technische Hilfestellungen sowie Informationen erhalten Sie auch im Internet auf unseren Online Supportseiten.
“Wenn Sie telefonische Unterstitzung benstigen, wenden Sie sich bitte an den Support Service von Microsoft
Wenn Sie anrufen, sollten Sie sich an Threm Computer befinden und die Produlitdolkumentation griffberett vor sich
haben. Bitte geben Sie bei telefonischen Anfragen Folgendes an:

Die Produktbezeichtung und die Versionsmuramer des von Ihnen verwendeten Microsoft-Produlits.
Die von Thnen benutzte Hardware (gaf einschliefSlich der Metzwerkhardware)

Dras won Thnen emgesetzte Betriebssystem

Den genaven Wortlaut von eventuell am Bildschirm angezeigten Meldungen

Eine Beschreibung des Problems und der akiuellen Arbeiteschritte, bevor das Problem auftrat

Eine Beschreibung Thres WVorgehens beim WVersuch, das Problem selbst zu 1ézen.

Microsoft Support Services

Microsoft unterstiitzt Sie mit emner bretten Palette von Dienstleistungen: Im Internet finden Ste rocht nur den
kostenfreien Online Support, sondern auch Informationen zu unseren umfangreichen deutschsprachigen Support
Services

http:fwrwrw. microsoft. com/germanyiservices
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Beispiel 42 @

Downloads-Startseite von
Microsoft

Office 2003 aktualisieren

1. Uber ?/AUF AKTUALISIERUNGEN UBERPRUFEN gelangen Sie auf
die Downloads-Startseite von Microsoft.

. Klicken Sie auf Downloads fiir Office 2003.

. Informieren Sie sich {iber die aktuell verfiigbaren Add Ins und
Updates und laden Sie diese gegebenenfalls hinunter.

W N

A Microsoft Office Downloads-Startseite - Microsoft Internet Explorer
Datei Ansicht

Gazuick - = - @ [2] | Qsuchen Gfravariten Fveden B | By S = 5 AL

Bearbeiten Eavoriten Extras 2 |

Deutsch

Ol morweerr .
L a0ffice Online

Homepage
Unkerstatzung
Schulung

iorlagen

Clipart und Medien
Downloads
Office Marketplace

Produktinformationen

Aktivitaten

Auf Updates iberpriifen
Download empfehlzn
Mewsletter abonrieren
Feedback senden
Weltweit

Office weltwelt @

verwandte Websites

produktsupport
‘4 I

Adresse |@ http:/foffice. microsoft, comjofficeupdate, default, aspx?CTT=6&0rigin—=E C010227011031 j O Wechselnzu | Links >

Downloads

=

Office Update

@ suchen nach Updates

suchen siz nach kostenlosen Updates, durch die die
Stahilitit und Sicherheit von Office erhéht wird.

Meus wiichtige Updates
Office 2003 Update
Office %P Service Pack 2
Office 2000 Service Pack 3

Top Downloads fir Office
ffice ¥P Service Pack 2
ffice 2000 Service Pack &
PowerPaint 2003 Viewer

‘wichtiges Uipdate Fiir Office:
2003: KBGZ6041

Office ¥P,/2000-add-In: Office Sounds

Installieren Sie diese Sounds,

¥ urn mit lustigen Audiosignalen
beim Arbeiten mit Micrasoft
Office 4P- oder 2000-
Programmen mefr Spafl zu
haben.
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Weitere Informationen zu Updates
Erfahren Sie mehr dber Office Update
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