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3 In Tabellen arbeiten

Nachdem Sie - wie in Kapitel 2 beschrieben - die Struktur einer Tabelle ent-
weder liber einen Assistenten oder manuell erstellt haben, konnen Sie sich
daran machen, die Tabelle mit Daten zu fiillen. Daten geben Sie in der Daten-
blattansicht der Tabelle ein. Die entsprechenden Techniken sind einfach zu
beherrschen. Sie miissen nur einige Besonderheiten beachten, die in diesem
Kapitel angesprochen werden. Denken Sie aber daran, dass Sie iiber die Ver-
wendung von Formularen eine in den meisten Fdllen weit bequemere Mog-
lichkeit haben, Ihre Daten in eine Tabelle einzugeben (- Kapitel 6 und 7).

In der Datenblattansicht der Tabelle konnen Sie die Felddaten eingeben
und eingegebene Felddaten korrigieren. Diverse zusdtzliche Werkzeuge
stehen Ihnen iiber die Schaltflachen in der Gruppe Datensdtze im Regis-
ter Start der Multifunktionsleiste zur Verfiigung (-~ Abschnitt 3.1).

Mehrere Bearbeitungsvorgdnge betreffen alle Felder eines Datensatzes.
Sie konnen beispielsweise Datensdtze kopieren oder aus der Tabelle
loschen (- Abschnitt 3.2). Auch andere Datensatzaktionen sind mog-
lich.

Eine typische Aufgabe in der Tabelle einer Datenbank ist das Sortieren
der Datensatze oder das Filtern nach bestimmten Kriterien. Die Werk-
zeuge dafiir finden Sie in der Gruppe Sortieren und filtern der Register-
karte Start der Multifunktionsleiste ( —~ Abschnitt 3.3).

Wenn Sie - statt in spater vorgestellten Formularen - gern direkt mit
den Daten der Tabellen arbeiten, konnen Sie Access-Tabellen hinsicht-
lich der Schriftattribute, der Zeilenhohe und der Spaltenbreite formatie-
ren (- Abschnitt 3.4). Das erhoht moglicherweise die Freude an der
Arbeit. Auflerdem konnen Sie Spalten ausblenden und Spalten als Titel
auf dem Bildschirm fixieren lassen.

Mithilfe von PivotTables und PivotCharts konnen Sie die Struktur der
Daten einer Tabelle analysieren (-~ Abschnitt 3.5). Manchen Anwen-
dern sind diese Begriffe - wohl schon aufgrund der Namen - etwas
unheimlich. Was sich dahinter verbirgt und iiber welche Leistungs-
fahigkeit diese Elemente verfiigen, erfahren Sie im letzten Abschnitt
dieses Kapitels.

Unter Umstdnden verfiigen Sie {iber Daten, die in einem anderen Programm
gespeichert sind und die Sie in Access importieren mochten. Oder Sie arbei-
ten beispielsweise mit Personen zusammen, die ihre Daten in anderen Pro-
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grammen aufbewahren, und Sie mochten damit in Access arbeiten. In beiden
Fallen ist das Importieren von Daten aus anderen Quellen mit Access sehr
einfach. Sie konnen Daten aus einem Excel-Arbeitsblatt, aus einer Tabelle in
einer anderen Access-Datenbank, aus einer Microsoft Windows SharePoint
Services-Liste oder aus einer Vielzahl anderer Quellen importieren. Darauf
werden wir weiter hinten in diesem Buch eingehen (- Kapitel 9).

Fiir diese Aufgaben benutzen Sie vordringlich die Befehle in den Gruppen
der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste (- Tabelle 3.1).

Tabelle 3.1:

Die Befehls-
gruppen der Z’ Erlaubt die Wahl der Ansicht der Tabelle. Neben den
Registerkarte Start 28 schon bekannten Formen stehen Ihnen hierin noch
Ansicht spezielle Formen der Ansicht zur Verfiigung.
Ansichten

o _ Beinhaltet die typischen Werkzeuge zum Arbeiten mit
=} , der Windows- und der Office-Zwischenablage - also
Einfugen ' beispielsweise die Instrumente zum Ausschneiden,

oy Kopieren und Einfiigen von Elementen.
Zwischenablage ™

o e a— Uber diese Befehlsgruppe versehen Sie die Tabelle

e | = = mit den gewiinschten Zeichenformaten - wie Schriftart,

A& E- SchriftgroRe usw. A!!e diese Optionen zur Formatierung
regeln das Format fiir das gesamte Datenblatt.

Schriftart £l

Uiber diese Befehlsgruppe kénnen Sie einen vorher
markierten Bereich mit den gewiinschten Absatz-
1= i - formaten - beispielsweise Ausrichtung, Einziige
oder farbiger Hintergrund - versehen.

(5 10Rs

Rich-Text
- = Nen 5 cummen Hlerfmden"Sle mehrere Werkz.eugf: zum Bearpelten
@ <8 speichem ¥ Rechtschreibung von Datensdtzen als Ganzes. Sie kdnnen damit
Alle . i beispielsweise einen neuen Datensatz erstellen.
aktualisieren = |/ - E\'\."eltere -
Datensdtze
| —_ Die Befehle dieser Gruppe erlauben ein Sortieren
| [ und/oder Filtern der Eintragungen in der Tabelle.
Filtern
Sortieren und filtern
2 Die Gruppe Suchen beinhaltet neben dem Suchen auch
ﬁ S die Funktionen £rsetzen, Gehe zuund Markieren.
Suchen
K
Suchen

12



Felddaten eingeben und korrigieren

Wenn Sie die in diesem Kapitel beschriebenen Aufgaben selbst nachvollzie-
hen wollen, sollten Sie dafiir die Beispieldatei Datenbank3 aus dem Verzeich-
nis Aufgaben 6ffnen (- Kapitel 1). Die Resultate dieser Arbeit finden Sie in
der gleichnamigen Datei im Verzeichnis Ergebnisse.

3.1 Felddaten eingeben und korrigieren

In der Datenblattansicht der Tabelle konnen Sie die Felddaten eingeben und
eingegebene Felddaten korrigieren. Als zusdtzliche Werkzeuge dienen die
Schaltflichen in der Gruppe Datensdtze auf der Registerkarte Start der Mul-
tifunktionsleiste (- Kapitel 1).

Eine Tabelle zur Dateneingabe 6ffnen

Offnen Sie die gewiinschte Tabelle in dieser Ansicht. Die Tabellel beinhaltet
in etwa die Struktur, die Sie in Kapitel 2 festgelegt haben.

1. Offnen Sie - falls notwendig - die Gruppe Tabellen in der Objektspalte
links im Navigationsbereich.

2. Doppelklicken Sie auf das im Navigationsbereich angezeigte Symbol
Tabellel oder markieren Sie es nur und ziehen Sie es auf den Arbeitsbe-
reich in Access. Der Inhalt der Tabelle wird angezeigt (— Abbildung
3.1). Einige Daten wurden bereits eingegeben.

‘ =] Tabellel ', *
Nummer - | Anrede - Nachname - | Vorname - PLZ - Wohnort - | Geburtsdatum - Foto - | Kunde -
Herr Simon Hermann 57079 Schabbach 17.10.1945 E
2 Frau Lichtblau Clarissa 80538 Miinchen 29.01.1949 =]
3 Herr Simon Ernst 57079 Schabbach 15.05.1923 B
* (Neu) B

| Datensatz 4 < 1von3 | » W b | [ suchen [40 m [

Nach dem Offnen einer Tabelle in der Datenblattansicht ist automatisch
immer das erste Feld im ersten Datensatz markiert. Wenn Sie Daten in eine
noch leere Tabelle eingeben wollen, konnen Sie also sofort damit beginnen.

3.1.1 Einen neuen Datensatz anlegen

Sind bereits Datensdtze in der Tabelle vorhanden, miissen Sie zundchst den
Datensatz markieren, in dem Sie mit der Eingabe beginnen wollen. Im Allge-
meinen werden Sie die Daten in der ersten freien Zeile der Tabelle wollen.
Diese Zeile ist zusdtzlich auch durch den Datensatzmarkierer am linken
Rand der Tabelle markiert. Klicken Sie diesen Datensatz mit der Maus an.
Der neue Datensatz wird daraufhin markiert und die Schreibmarke
erscheint im ersten Feld dieses Satzes (» Abbildung 3.2).

Abbildung 3.1:
Die Beispieltabelle
Tabeller

113
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Abbildung 3.2:
Die Tabelle ist
bereit zur Eingabe
eines neuen
Datensatzes.

=i Meu
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Erster

Machster
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|= Tabellel ®

- Wohnort - | Geburtsdatum - Foto
Schabbach 17.10.1945
Miinchen 29.01.1943
schabbach 15.05.1923

Nummer - | Anrede - Nachname - | Vorname - PLZ - | Kunde -
1 Herr 57079
2| Frau 80538

3| Herr 57079

*

| Datensatz 44 [4von4 K

simon
Lichtblau
simon Ernst

Hermann
Clarissa

Suchen 4] I 3
| |

Daneben gibt es noch weitere Methoden zum Anlegen eines neuen Daten-
satzes, die sie kennen sollten:

Sie konnen auf das Steuerelement Neu in der Gruppe Datensdtze der
Registerkarte Start in der Multifunktionsleiste klicken.

In der Zeile zur Navigation am unteren Rand des Fensters konnen Sie
auf die Schaltfliche Neuer (leerer) Datensatz klicken (- folgende
Abschnitte).

Auch tiber die Optionen der Liste zur Schaltfliche Gehe zu in der Gruppe
Suchen der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste konnen Sie
durch Wahl von Neu einen neuen Datensatz erzeugen.

Sie konnen zum Markieren eines neuen Datensatzes auch die Tasten-
kombination + (+] driicken oder einfach das erste Feld der letzten
Zeile anklicken.

3.1.2 Daten eingeben

Nach dem Markieren eines Felds konnen Sie die Daten eingeben. Ansonsten
benutzen Sie die Tastatur wie bei der Textverarbeitung. Nach der ersten
Eingabe in einem Feld wird der Datensatz durch ein Schreibstiftsymbol in
der Markierungsspalte gekennzeichnet. Aufierdem wird gleich noch ein
neuer leerer Datensatz erstellt. Um von einem Feld zum nachsten zu wech-
seln, benutzen Sie die Tasten [«], oder [=]. Nachdem Sie die Einga-
ben an einem Datensatz abgeschlossen haben, kommen Sie mit diesen
Tasten zum ersten Feld eines neuen Datensatzes.

Uber die Kategorie Erweitert in den Access-Optionen kénnen Sie einstellen,
welche Wirkung eine Betdtigung von hat. Ebenso konnen Sie hier das
Standardverhalten einiger weiterer Tasten definieren.

Beachten Sie fiir die Eingabe in spezielle Felder noch die folgenden Hin-
weise:

In einem AutoWert-Feld konnen keine Eingaben durchgefiihrt werden.
Diese Werte werden von Microsoft Access automatisch eingefiigt.

In Nachschlagefeldern konnen Sie nach einem Klick auf die Pfeilspitze
oder Driicken von einen der eingestellten Werte auswahlen. Sie
konnen auch zusatzliche Daten iiber die Tastatur eingeben. Dies ist aber
nur moglich, wenn die Eigenschaft Nur Listeneintrdge fiir dieses Feld
auf Nein geschaltet ist.



Felddaten eingeben und korrigieren

Hatten Sie vereinbart, dass fiir ein Nachschlagefeld mehrere Werte
zugelassen werden sollen, werden fiir die Optionen zu diesem Feld Kon-
trollkadstchen angezeigt (— Abbildung 3.3). Sie konnen Elemente in der
Liste aktivieren oder deaktivieren und dann auf OK Kklicken, um die
Optionen zu tibernehmen. Die ausgewdhlten Elemente werden im
Mehrfachwertfeld gespeichert und jeweils durch Kommas getrennt
angezeigt.

Anrede  ~

[T Frau
Herr

Wenn Sie ein Eingabeformat definiert haben - beispielsweise fiir die
Eingabe einer Postleitzahl oder einer Telefonnummer - werden die
Maoglichkeiten zur Eingabe durch die Anzeige von Unterstrichen oder
anderen Zeichen eingeschrankt. Nur Eingaben in den so gekennzeich-
neten Bereichen sind moglich.

Wenn Sie die Schreibmarke in ein Feld mit dem eben fiir das neue Feld
gewdhlten Datentyp Datum und Uhrzeit setzen, taucht rechts von die-
sem Feld eine kleine Kalenderschaltfliche auf. Nach einem Klick darauf
offnet sich ein Kalenderfenster, iiber das Sie einen Datumswert auswdah-
len konnen (- Abbildung 3.4). Der Kalender kann fiir ein Feld oder ein
Steuerelement mithilfe einer Eigenschaft optional deaktiviert werden.

| Cktober 2006 b
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Felder mit dem Datentyp Ja/Nein zeigen in der Datenblattansicht ein
Kontrollkdstchen. Klicken Sie darauf, um es ein- oder auszuschalten. Sie
konnen den Wert eines Kontrollkdstchens in einem Feld mach dem Mar-
kieren auch durch Betdtigung der Taste umschalten.

Felder vom Typ OLE-Objekt konnen Sie auch in der Datenansicht der
Tabelle mit Daten fiillen, indem Sie die Option Objekt einfiigen aus dem
Kontextmenii zu einem solchen Feld benutzen. Grafische Inhalte kon-
nen aber in dieser Ansicht nicht angezeigt werden. Wir werden darum
erst im Kapitel 7 iiber die Eingaben in Formularen darauf zu sprechen
kommen.

Abbildung 3.3:
Ein Nachschlage-
feld mit mehreren
Werten

PIZ -
57079
80538
57079

|
2

Abbildung 3.4:
Das Kalender-
steuerelement

Kunde -
]

Foto -
Bitmap Image
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Abbildung 3.5:
Das Dialogfeld
Zoom

Tabelle 3.2:
Tastenkiirzel
fiir bestimmte
Feldinhalte

|=8 speichern |

116
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Felder vom Typ Memo sind meist dafiir gedacht, langere Texte zu bein-
halten. Zur Eingabe von Daten in ein solches Feld eignet sich das Fens-
ter Zoom. Sie rufen es nach dem Markieren des Felds tiiber die
Tastenkombination (o] + auf den Bildschirm (- Abbildung 3.5).
Geben Sie darin den gewiinschten Text ein und bestatigen Sie tiber OK.
Der Text wird dann in das Feld iibertragen.

=5| Zoom

Hermann Simon wurde im Jahr 1340 als unehelicher Sohn der Maria Simonund .
des Otto Wohlleben beboren, m

COK

Abbrechen

Schriftart...

s

Mithilfe spezieller Tastenkombinationen konnen Sie die Eingabe bestimmter
Feldinhalte beschleunigen (- Tabelle 3.2).

(strg)+ (5} Einfiigen des aktuellen Datums

(strg)+ () Einfiigen der aktuellen Uhrzeit

+(ATt]+(Leer) Einfiigen des Standardwerts fiir ein Feld

(strg)+ () Einfiigen des Werts aus dem vorherigen Datensatz

3.1.3 Daten speichern

Um das Speichern der in der Datenansicht eingegebenen Elemente brauchen
Sie sich nicht zu kiimmern. Sobald Sie die Eingabe in einem Datensatz
abschlieften und einen anderen Datensatz markieren, werden die neu einge-
gebenen Daten automatisch in die Tabelle geschrieben.

Wenn Sie bei umfangreichen Eingabearbeiten innerhalb eines Datensatzes
die Daten zwischendurch speichern wollen, wahlen Sie Speichern in der
Gruppe Datensdtze der Registerkarte Start in der Multifunktionsleiste oder
driicken Sie die Tastenkombination (] + [<].



Datensdtze bearbeiten

Gerade vorgenommene Anderungen konnen Sie riickgingig machen.
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Riickgdngig in der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Wenn Sie den Befehl vor dem Wechsel zu einem anderen
Datensatz benutzen, wird die letzte Eingabe riickgangig gemacht. Nach
einer vorher durchgefiihrten vollstindigen Eingabe eines neuen Datensat-
zes wird immer der gesamte Datensatz entfernt.

3.1.4 Daten korrigieren

Bereits eingegebene Daten konnen Sie nachtraglich korrigieren. Haben Sie
beispielsweise einen Fehler entdeckt, klicken Sie die entsprechende Stelle
mit der Maus an und fiihren Sie die Korrekturen durch. Wenn Sie gern mit
der Tastatur navigieren, sollten Sie zwei zusatzliche Modi kennenlernen:

Mit der Taste konnen Sie zwischen dem Bearbeitungsmodus und
dem Navigationsmodus umschalten. Die Pfeiltasten haben in diesen
beiden Modi eine unterschiedliche Wirkung. Im Navigationsmodus
bewirken Sie einen Sprung zu anderen Feldern der Tabelle. Im Bearbei-
tungsmodus verschieben Sie damit die Schreibmarke innerhalb eines
Felds.

Einen Erweiterungsmodus schalten Sie iiber die Taste ein und aus.
Bei eingeschaltetem Erweiterungsmodus erscheint in der Statusleiste die
Anzeige Erweiterte Auswahl. Wenn der Erweiterungsmodus eingeschal-
tet ist, konnen Sie durch wiederholtes Driicken von die Markierung
auf das ganze Wort, das Feld, den Datensatz oder alle Datensatze erwei-
tern. Die Tasten zur Bewegung der Einfligemarke dienen im Erweite-
rungsmodus zur Erweiterung der Markierung.

3.2 Datensatze bearbeiten

Mehrere Bearbeitungsvorgdnge betreffen alle Felder eines Datensatzes. Sie
konnen beispielsweise Datensdtze kopieren oder aus der Tabelle 16schen.
Ein Verschieben von Datensdtzen ist zwar mdoglich, eine solche Aktion
macht aber in Datenbanken wenig Sinn, da die Reihenfolge der Eintragungen
in einer Tabelle praktisch keine Bedeutung hat. Auch andere Datensatz-
aktionen sind maoglich.

Die Werkzeuge zum Bearbeiten von Datensdtzen finden Sie auf der Regis-
terkarte Start innerhalb der Gruppe Datensdtze (- Abbildung 3.6 und
Tabelle 3.3 und Tabelle 3.4).

a = Meu E Summen
2]
=8 Speichern ? Rechtschraibung
Alle .
aktualisieren~ | /5 Loschen = EWeltere'
Datensitze

)

Abbildung 3.6:
Die Gruppe
Datensdtze auf der
Registerkarte Sfart

nr
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Tabelle 3.3:
Die Optionen in der
Gruppe Datensatze

Abbildung 3.7:
Der zweite
Datensatz wurde
markiert.

Markieren ‘

e 4 il
=G Alles markieren
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Alle aktualisieren — aktualisiert die Daten in den Datensatzen. Das ist nur

@ wichtig, wenn die Daten auf einer Verkniipfung zu externen Quellen beruhen
Al - i

altualis:eeren‘ ( Kapitel 9

e Neu - erstellt einen neuen Datensatz in der Tabelle.

=& Speichern

}( Léschen -

Z summen

Speichern - speichert wahrend der Eingabe von Daten in einem neuen Datensatz
die bisher eingegebenen Inhalte.

Ldschen - entfernt einen vorher markierten Datensatz.

Summen - zeigt im Anschluss an die Datensdtze eine Summenzeilean, in der Sie

eine Summe, eine Anzahl oder andere Daten berechnen konnen ( — folgende
Abschnitte).

% pechtschielbung Rechtschreibung - startet die Rechtschreibpriifung fiir die Inhalte der Tabelle.

= weitere~ Weitere - ermglicht zusétzliche Aktionen wie das Andern der Zeilenhéhe oder
das Ausblenden von Spalten.
3.2.1 Datensatz markieren

Bevor Sie einen Datensatz als Ganzes bearbeiten, miissen Sie ihn als Einheit
markieren:

Beim Arbeiten mit der Maus klicken Sie dazu den entsprechenden
Datensatzmarkierer am linken Rand des Tabellenfensters an (- Abbil-
dung 3.7). Der gerade markierte Datensatz wird optisch hervorgehoben.

] =] Tabelle1 | x
Nummer - | Anrede - Nachname - Vorname - PLZ - Wohnort - Geburtsdatum - Foto - Kunde -
1 Herr Simon Hermann 57079 Schabbach 17.10.1945 IF
= 2 Frau Lichtblau Clarissa 80538 Minchen 29.01.1949
3|Herr Simon Ernst 57079 Schabbach 15.05.1923
| % {MNeu)
[Batensats W 42 vons |t [ [Suchen | |4 m »|

Wenn sich die Schreibmarke bereits in einem Feld des Datensatzes
befindet, den Sie markieren wollen, konnen Sie auch die Liste zum Steu-
erelement Markieren in der Gruppe Suchen 6ffnen und darin die Option
Markieren auswdahlen.

Zwischen markierten Datensatzen konnen Sie schnell wechseln. Dazu ste-
hen mehrere Methoden zur Verfiigung. Am bequemsten geht es iiber die
Navigationsschaltflichen am unteren Rand des Formularfensters (- Abbil-
dung 3.8 und Tabelle 3.4).
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Datensatz: M 1van 3 M OB Kein Filter | |Suchen |

Sie konnen die Nummer des gewiinschten Datensatzes hier auch direkt in
dieser Leiste eingeben. Klicken Sie in das Feld, in dem normalerweise die
Anzahl der Datensdtze angezeigt wird, und geben Sie die Nummer des aus-
zuwdhlenden Datensatzes ein. Bestdtigen Sie mit der Taste [(«].

symoor Jrasen g

H (Strg]+(Pos1] Zum ersten Datensatz
‘ +(1) Zum jeweils vorherigen Datensatz
h‘ (Strg)+ Zum jeweils ndchsten Datensatz
M +[Ende] Zum letzten Datensatz
bt (Strg]+(+] Zu einem neuen Datensatz
2 Zum Datensatz mit der vorher eingegebenen Zahl.

Auch iiber die Optionen der Liste zur Schaltfliche Gehe zu in der Gruppe
Suchen der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste konnen Sie zwischen
bestimmten Datensatzen wechseln.

Andere Elemente markieren

Bestimmte Aktionen verlangen, dass Sie einzelne Elemente in der Tabelle
separat markieren (- Tabelle 3.5).

s aion

Alle Daten in einem Feld Klicken Sie an den Anfang der Auswahl und ziehen Sie den Mauszeiger liber
die Daten.

Klicken Sie auf den linken Rand des Felds in einem Datenblatt. Der Maus-
zeiger nimmt dabei die Form eines Kreuzes an.

Ein vollstandiges Feld

Abbildung 3.8:
Die Navigation
zwischen den
Datensdtzen

Tabelle 3.4:
Die Schaltflachen
zur Navigation

Erster

Waorheriger

Machster

Letzter

Meu

Tabelle 3.5:
Aktionen zum
Markieren
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Tabelle 3.5:
Aktionen zum
Markieren
(Forts.)

X Laschen -

Abbildung 3.9:
Das Loschen miis-
sen Sie bestdtigen.

X Loaschen q
X Lischen

= | Datensatz ldschen
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Aneinandergrenzende Felder Klicken Sie auf den linken Rand eines Felds und ziehen Sie den Mauszeiger,
um die Auswahl zu erweitern. Sie konnen auch die Taste (o ] gedriickt
halten und dann in eine andere Zelle klicken.

Eine Spalte Klicken Sie auf den Namen des Felds in der Uberschriftzeile der Tabelle.

Aneinandergrenzende Spalten  Klicken Sie auf den Namen des Felds in der Uberschriftzeile und ziehen Sie
den Mauszeiger, um die Auswahl zu erweitern.

Ein Datensatz Klicken Sie auf den Datensatzmarkierer.

Mehrere Datensdtze Klicken Sie auf den Datensatzmarkierer des ersten Datensatzes, und ziehen
Sie den Mauszeiger, um die Auswahl zu erweitern.

Alle Datensdtze Offnen Sie die Liste zum Steuerelement Markieren in der Gruppe Suchen
6ffnen und wahlen Sie darin A/les martieren.

Klicken Sie in ein beliebiges Feld in der Tabelle, um die Auswahl von Zellen
aufzuheben.

3.2.2 Einen Datensatz loschen

Nicht mehr benotigte Datensdtze konnen Sie 16schen. Da diese Aktion nicht
riickgdngig gemacht werden kann, sollten Sie damit vorsichtig sein. Dazu
gehen Sie wie folgt vor:

1. Setzen Sie die Einfiigemarke in den entsprechenden Datensatz oder
markieren Sie den gewiinschten Datensatz.

2. Offnen Sie die Gruppe Datensdtze der Registerkarte Start und klicken Sie
auf die Schaltflaiche Léschen. Auch die Tastenkombination + ()
startet den Loschvorgang, wenn der Datensatz vorher als Ganzes mar-
kiert war. In allen Fallen wird ein Warnhinweis angezeigt (- Abbildung
3.9).

Microsoft Office Access |i|
sie sind dabei, 1 Datensétze zu lgschen.
! . Klicken Sie auf '1a', damit diese Datensatze fir immer geléscht werden. Sie kinnen diese Anderung nicht rickgangi machen.

Machben Sie diese Datensatze wirklich laschen?

‘ Ja | | Mein ‘

3. Wenn Sie den Datensatz wirklich l6schen wollen, bestatigen Sie durch
einen Klick auf Ja.

Wenn Sie vorher nicht den gesamten Datensatz, sondern nur ein Feld darin
markiert hatten, konnen Sie zum Ldschen des Datensatzes den Befehl
Datensatz l0schen in der Liste der Unterbefehle zur Schaltflache Ldschen in
der Gruppe Datensdtze der Registerkarte Start verwenden. Die Wahl der
Option Ldschen entfernt nur die aktuelle Markierung innerhalb eines Felds.
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Die Anzeige der oben angesprochenen Warnung vor dem Ldschen eines
Datensatzes konnen Sie iiber die Registerkarte Erweitert im Dialogfeld zu
den Access-Optionen regeln (- Anhang B).

3.2.3

Datensatze kopieren oder verschieben

Zum Kopieren oder Verschieben von Datensdtzen benutzen Sie die Schalt-
flachen in der Gruppe Zwischenablage auf der Registerkarte Start der Multi-
funktionsleiste (- Tabelle 3.6).

Ausschneiden - entfernt die markierte Auswahl und legt sie in der Zwischenablage ab.

Kopieren - kopiert die markierte Auswahl in die Zwischenablage.

o Finfiigen- fligt den Inhalt der Zwischenablage an der Markierung ein. Die Liste zur Schaltfldche
= zeigt zusatzliche Optionen an.

Einfilgen

Einen Datensatz kopieren

Das Kopieren eines Datensatzes ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn sich
zwei Datensatze nur in wenigen Feldinhalten voneinander unterscheiden.

1.
2.

Markieren Sie den zu kopierenden Datensatz.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Kopieren in der Gruppe Zwischenablage
auf der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste oder betdtigen Sie
die Tastenkombination + (c]. Damit legen Sie die Daten in der
Zwischenablage ab.

Wadihlen Sie dann den Datensatz, der die Kopie aufnehmen soll. Wenn
Sie die Kopie am Ende der Liste einfiigen wollen, klicken Sie beispiels-
weise auf Neuer (leerer) Datensatz.

Klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen in der Gruppe Zwischenablage
auf der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste oder betdtigen Sie

die Tastenkombination + (v].

Ein neuer Datensatz wird erstellt, der eine Kopie des anfangs markierten
enthilt. Fiihren Sie anschliefend die notwendigen Anderungen durch.

“'“J &

Einfiigen

Zwischenablage ™

Tabelle 3.6:

Die Optionen der
Gruppe Zwischen-
ablage

=]

Einfilgen
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Wenn Sie den kopierten Datensatz am Ende die Liste der bereits vorhande-
nen einfligen wollen, konnen Sie sich den Arbeitsschritt des vorherigen
Markierens ersparen, indem Sie Am Ende anfiigen in der Liste der Unterbe-
fehle zur Schaltflache Einfiigen in der Gruppe Zwischenablage des Registers
Start verwenden.

Einen Datensatz verschieben

Das Verschieben eines Datensatzes ist im Allgemeinen nicht notwendig.
Wir erwdhnen es hier nur der Vollstandigkeit halber.

1. Markieren Sie den zu verschiebenden Datensatz.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Ausschneiden in der Gruppe Zwischen-
ablage auf der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste oder betati-
gen Sie die Tastenkombination + (xJ. Damit legen Sie die Daten in
der Zwischenablage ab und entfernen sie gleichzeitig aus der Tabelle.

3. Wahlen Sie dann den Datensatz, in den Sie die Daten verlagern wollen.
Wenn die Daten am Ende der Liste einfiigt werden sollen, klicken Sie
beispielsweise auf Neuer (leerer) Datensatz.

L. Klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen in der Gruppe Zwischenablage
auf der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste oder betdtigen Sie
die Tastenkombination +(v].

Ein neuer Datensatz wird erstellt, der die Daten des anfangs entfernten
Datensatzes enthdlt.

Die Office-Zwischenablage

Wie schon vorher erwdhnt, wird das zuletzt kopierte oder ausgeschnittene
Element immer in der Systemzwischenablage von Microsoft Windows abge-
legt. Zusdtzlich verfiigen die Programme der Office-Familie auch iiber eine
eigene Zwischenablage.

Wenn Sie mehrere Editierarbeiten {iber die Zwischenablage durchfiihren
miissen, empfiehlt es sich, deren Inhalt sichtbar zu machen. Klicken Sie
dazu auf die kleine Schaltflaiche Zwischenablage am unteren Rand in der
Gruppe Zwischenablage auf dem Register Start. Die Inhalte der Zwischen-
ablage werden dann eingeblendet (-~ Abbildung 3.10).

Diese Microsoft Office-Zwischenablage verfligt liber eine Funktion, die es
ermoglicht, bis zu 24 unterschiedliche Inhalte abzulegen. In der Titelleiste
wird angezeigt, wie viele Inhalte bereits in der Zwischenablage abgelegt
sind. Sind in dieser Zwischenablage bereits 24 Elemente vorhanden, wird
bei einem weiteren Kopieren oder Ausschneiden das Element, das als Erstes
dort eingefiigt wurde, wieder daraus entfernt.
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2 von 24 - Zwischenablage v x 2 von 24 - Zwischenablage v x Abblldung 3.10:
: - . - Die Zwischen-
[k Alle einfiigen 3% Alle léschen ik Alle einfiigen 3% Alle lsschen ablage wird
Klicken Sie zum Einfligen auf ein Element: Klicken Sie zum Einfligen auf ein Element: .
= eingeblendet.
EEJ Mummer Anrede Nachname Vorname PLZ i EEJ Mummer Anrede Nachname Vorname PLZ i
Wohnort Geburtsdatum Foto Kunde Lebenslauf Wohnort Geburtsdatum Foto Kunde Lebenslaj
1 Herr Simon Hermann 57079 Schabbach 1 Herr Simon Hermann 57079 Schabbach
17.10.1945 Nein 2 Frau Lichtblau Clarissa 80... 17.10.1945 Nein 2 Frau Lichtblau Clarissa 8[].|_|
£2] simon £ simon [, Einfagen
>< Laschen

Nachdem Sie eines der im Listenfeld angezeigten Elemente markiert
und auf den nach unten zeigenden Pfeil geklickt haben, kénnen Sie iiber
ein kleines Meni wahlen, ob Sie dieses Element an der aktuell markier-
ten Stelle einfiigen wollen oder ob es aus der Zwischenablage entfernt
werden soll.

Uber die Schaltflichen oberhalb des Listenfelds konnen Sie auferdem
alle Elemente der Zwischenablage an der aktuellen Cursorposition ein-
fiigen oder die Zwischenablage leeren.

Uber die Schaltfliche Optionen ganz unten im Aufgabenbereich 6ffnen
Sie ein Menii, mit dessen Befehlen Sie das Verhalten der Zwischen-
ablage steuern konnen (- Abbildung 3.11 und Tabelle 3.7).

[optionen ~ ] Abbildung 3.11:

Die Optionen
fiir die Office-
Iwischenablage

Office-Zwischenablage automatisch anzeigen

Office-Zwischenablage anzeigen wenn Strg+C zweimal betatigt wurde
Sammeln ohne Anzeige der Office-Zwischenablage
Office-Zwischenablagensymbol auf Taskleiste anzeigen

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich anzeigen

W
W
Befehl Beschreibung Tabelle 3.7:
Die Optionen der

Office-Zwischenablage automatisch Die Zwischenablage wird automatisch angezeigt, wenn zwei Iwischenablage
anzeigen Ausschneide-/Kopierbefehle ohne eine Eingabe dazwischen

aufeinanderfolgen.

Office-Zwischenablage anzejgen wenn Die Zwischenablage wird iiber die entsprechende Tasten-

Strg+( zweimal betatigt wurde kombination auf den Bildschirm gebracht.

Sammeln ohne Anzejge der Office- Alle ausgeschnittenen oder kopierten Elemente werden in der
Zwischenablage Iwischenablage gesammelt, ohne dass diese angezeigt wird.
Office-Zwischenablagensymbol auf Ein Symbol fiir die Zwischenablage wird in der Taskleiste
Taskleiste anzejgen angezeigt. Die Steuerung kann dann iiber das Kontextmenii

zu diesem Symbol erfolgen. Das funktioniert auch bei
Nicht-0ffice-Programmen.

Beim Kopieren Status bei Aufgabenbereich Beim Kopieren wird eine Quickinfo zum Symbol in der Taskleiste
anzejgen angezeigt, in der die Anzahl der Elemente in der Zwischenablage
angegeben wird.
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Abbildung 3.12:
Inhalte einfiigen

Z Summen

Abbildung 3.13:
Die Summenzeile
wird angezeigt.
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Weitere Optionen

Die Option Inhalte einfiigen in der Liste zur Schaltfliche Einfiigen 6ffnet ein
Dialogfeld, {iber das Sie bestimmen konnen, in welchem Format Sie den
Inhalt der Zwischenablage einfiigen wollen (- Abbildung 3.12). Welche
Optionen innerhalb dieses Dialogfelds angezeigt werden, hdangt vom aktuel-
len Inhalt der Zwischenablage ab.

-

Inhalte einfigen | ? 22 |
Quelle!  Unbekannte Herkunft
@ Einfiigen : Abbrechen

Werknipfung einfiigen )
Als Symbol anzeigen

Ergebnis

i

Figt den Inhalt der Zwischenablage als Access-Datensatze-Objekk ein,

3.2.4 Summen und andere statistische Auswertungen

Neu in der Datenblattansicht ist eine Summenczeile, in der Sie eine Summe,
eine Anzahl, einen Mittelwert, ein Maximum, ein Minimum, eine Standard-
abweichung oder eine Varianz hinzufiigen kdnnen.

Eine Summe berechnen
Zum Erstellen einer solchen Zeile verwenden Sie die folgenden Schritte:

1. Offnen Sie die gewiinschte Tabelle in der Datenblattansicht. Zum Aus-
testen konnen Sie die Tabelle2 aus der Beispieldatei Datenbank3 ver-
wenden.

2. Klicken Sie auf das Steuerelement Summen auf der Registerkarte Start
innerhalb der Gruppe Datensdtze. Unterhalb des vorhandenen Datenbe-
stands in der Tabelle wird eine neue Zeile eingeblendet (-~ Abbildung
3.13).

Kundennummer -  Branche - Ort - Land - | Jahresumsatz - |Newes Feld hinzufiigen
114 Maschinenbau Regensburg  Deutschland 34,958,00 €
115 Maschinenbau Nirnberg Deutschland 67,00€
116 Maschinenbau Erlangen Deutschland 789,00 €
117 Anlagenbau Frth Deutschland 555,00€
118 Maschinenbau Wien Osterreich 786,00 €
119 Maschinenbau  Paris Frankreich 673,00€
120 Chemie Miinchen Deutschland 1.110,00 €
* (Neu)
Summe
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3. Markieren Sie nacheinander die Felder in der Summenczeile, fiir die Aus-
wertungen zum Datenbestand in dieser Zeile angezeigt werden sollen.
Offnen Sie dazu die Liste durch einen Klick auf den nach unten zeigen-
den Pfeil.

Handelt es sich bei dem entsprechenden Feld um ein Textfeld, kon- s
nen Sie darin nur auswahlen, ob in der Summenzeile die Anzahl der
Datensdtze oder kein Eintrag angezeigt werden soll.

Bei numerischen Feldern konnen Sie hier zwischen zusdtzlichen Opti-
onen wahlen. Typisch wiaren wohl Auswertungen fiir die Summe, den

Summe

Mittelwert
Mittelwert oder die Anzahl der Eintragungen in diesem Feld. Zum Aus- Anzahl
wdhlen zeigen Sie mit der Maus und klicken auf die gewiinschte mf‘r’l‘l':::
Option. Standardabweichung

Varianz

Nach dieser Wahl werden die Daten in der Summenzeile angezeigt (-
Abbildung 3.14). Wenn Sie weitere Datensdtze eingeben oder die
Daten in vorhandenen Datensdtzen dndern, werden die Angaben in
der Summenzeile automatisch aktualisiert.

Kundennummer -  Branche - Ort - Land - | Jahresumsatz - Newves Feld hinzufiigen Abb"dung 34

114 Maschinenbau Regensburg  Deutschland 34.958,00 € Die Auswertungen
115 Maschinenbau Nirnberg Deutschland 67,00 € werden in der
116 Maschinenbau Erlangen Deutschland 789,00 € Summenzeile
117 Anlagenbau Frth Deutschland 555,00€ .
118 Maschinenbau Wien Osterreich 786,00 € angezmgt.
119 Maschinenbau  Paris Frankreich 673,00€
120 Chemie Miinchen Deutschland 1.110,00 €

* (Neu)
120 B9 1.189.817,00 €

Durch einen weiteren Klick auf die Schaltfliche Summen wird die Zeile aus- |5 symmen
geblendet. Ein erneuter Klick blendet sie wieder ein. Die vorher vorgenom-

menen Einstellungen hinsichtlich der Art der Auswertung bleiben dabei

erhalten.

3.2.5 Die Rechtschreibpriifung

Mit der Rechtschreibpriifung konnen Sie Thre Eingaben hinsichtlich Recht-
schreibung untersuchen und - gegebenenfalls - korrigieren lassen. Das
macht bei Access natiirlich vordringlich Sinn, wenn Sie in einem Feld rich-
tige - und meist langere - Texte abgelegt haben. Beispielsweise eignet sich
dieses Instrument fiir die Anwendung in Feldern vom Datentyp Memo. Fiir
die Rechtschreibpriifung stellt Microsoft Office ein internes Wérterbuch zur
Verfiigung, das auch von anderen Microsoft Office-Programmen benutzt
wird. Sie konnen aber auch eigene Worterbiicher verwenden, in die Sie Ein-
trdge einfiigen, die dem Programm nicht bekannt sind.
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A.f? Rechtschreibung

Abbildung 3.15:
Rechtschreibfehler
werden angezeigt.
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In Access besteht nicht die Moglichkeit, die Rechtschreibung wdhrend der
Eingabe zu iiberpriifen. Auch die Grammatikpriifung ist nur in Microsoft
Outlook und Microsoft Word verfiigbar.

Die Rechtschreibpriifung durchfiihren

Um fiir die Daten in einer Tabelle eine Rechtschreibpriifung durchzufiihren,
verwenden Sie die folgenden Schritte:

1. Sorgen Sie dafiir, dass die Tabellel in der Ansicht Datenblatt gedffnet
ist.

2. Wenn Sie die Priifung auf bestimmte Bereiche der Tabelle beschranken
wollen, wahlen Sie diese Bereiche aus (-~ vorhergehende Abschnitte).
Wenn ein Datenblatt Unterdatenbldtter enthdlt, wird in Access die
Rechtschreibung nur fiir das Datenblatt oder Unterdatenblatt iiberpriift,
in dem sich die Schreibmarke gerade befindet.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Rechtschreibung in der Gruppe Daten-
sdtze auf der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste. Die Priifung
wird gestartet. Wenn ein Fehler gefunden wird, wird das Dialogfeld
Rechtschreibung eingeblendet (- Abbildung 3.15). Sie konnen die Kor-
rekturen direkt in diesem Dialogfeld vornehmen.

Rechtschreibung: Deutsch (Deutschland) @

Nicht im Wérterbuch:

unehlicher Feld 'Lebenslauf ignorieren |

Vorschlage:

Eg;:ﬁ:;‘: . [ Ignorieren ] |Al|e ignorieren|

Egzm:g:rre | Andern | | Alle &ndern |
- | Hinzufiigen | |AutoKorrekmr|

Warterbuchsprache: | peutsch (Deutschland) lz‘

Optionen. .. Riickg&ngig Abbrechen

Unter Vorschlige erscheint ein Vorschlag oder eine Liste mit Vor-
schldgen fiir die Korrektur. Wahlen Sie hier die korrekte Schreib-
weise des Worts aus oder korrigieren Sie das Wort im dariiber
liegenden Feld manuell.

Ein Klick auf Ignorieren behilt die Schreibweise bei diesem Wort
bei, meldet aber bei einem weiteren Auftreten die Schreibweise
erneut als Fehler.

Mit Alle ignorieren legen Sie fest, dass die Schreibweise des Worts
innerhalb des gesamten Bereichs beibehalten und nicht mehr als
Fehler gemeldet wird.
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Falls das Wort tatsachlich korrekt geschrieben wurde, es dem Pro-
gramm aber unbekannt ist, konnen Sie es {iber die Schaltflache Hin-
zufiigen in das aktuelle Worterbuch aufnehmen.

Andern korrigiert das Wort entsprechend Ihrer Auswahl im Feld
Vorschldge bzw. entsprechend Ihrer Korrektur im Feld Nicht im
Worterbuch.

Bei einer Bestdtigung iiber Alle dndern wird sowohl das aktuell her-
vorgehobene als auch jedes weitere Auftreten dieses Worts entspre-
chend Threr Auswahl im Feld Vorschldge bzw. entsprechend Ihrer
Korrektur im Feld Nicht im Wérterbuch geandert.

AutoKorrektur ibernimmt die fehlerhafte und die korrekte Schreib-
weise in die AutoKorrektur.

Uber die Kategorie Dokumentpriifung in den Access-Optionen kénnen Sie
zusdtzliche Optionen fiir die Rechtschreibpriifung einstellen (-~ Anhang B).
Diese Kategorie wird auch durch Klicken auf die Schaltfldche Optionen im
Dialogfeld Rechtschreibung auf den Bildschirm gebracht.

3.3

Filtern und Sortieren

Eine typische Aufgabe in der Tabelle einer Datenbank ist das Sortieren der
Datensatze oder das Filtern nach bestimmten Kriterien. Die Werkzeuge

dafiir

finden Sie in der Gruppe Sortieren und filtern auf der Registerkarte

Start der Multifunktionsleiste (—» Tabelle 3.8).

4
I
Filtern

Wi

'

V-

Filtern - 6ffnet zum aktuell markierten Feld eine Liste, Giber die Sie diverse Filterkriterien
fiir das Feld festlegen kdnnen. Auch ein Sortieren ist iiber diese Liste maglich.

Auswahl/ - 6ffnet eine Liste, tiber die Sie den gerade markierten Feldinhalt zur Markierung
nutzen kénnen.

Erweiterte Filferoptionen — Gffnet eine Liste mit erweiterten Filteroptionen.

Filter ein/aus - schaltet einen bereits festgelegten Filter ein oder aus.

Aufstejgend - sortiert die Datensdtze so, dass die Inhalte im aktuellen Feld in aufsteigender
Reihenfolge angezeigt werden.

AN R
)| U e
Filtern

Sartieren und filtern

Tabelle 3.8:

Die Schaltflachen
in der Gruppe Sor-
teren und filtern
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Tabelle 3.8:

Die Schaltflachen in
der Gruppe Sor-
tieren und filtern
(Forts.)

Abbildung 3.16:
Die Nachnamen

wurden aufstei-
gend sortiert.

MNachname -t
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7 Abstejgend - sortiert die Datensdtze so, dass die Inhalte im aktuellen Feld in absteigender
A .|, Reihenfolge angezeigt werden.

A Alle Sortierungen loschen - entfernt alle festgelegten Sortierungen und zeigt die

i Datensdtze wieder in der urspriinglichen Reihenfolge an.

3.3.1 Datensatze sortieren

Sie konnen die Datensdtze einer Tabelle auch nach den Eintrdgen in einem
bestimmten Feld sortieren lassen. Beachten Sie, dass sich diese Aufgabe
auch auf mehrere Felder beziehen kann. Wenn eine Tabelle beispielsweise
Felder fiir den Vornamen und den Nachnamen von Kontaktpersonen ent-
halt, werden Sie meist nach den Nachnamen und - bei Fallen mit gleichen
Nachnamen - nach den Vornamen sortieren wollen. In einem solchen Fall
miissen Sie die Sortierarbeit in umgekehrter Reihenfolge vornehmen: Sortie-
ren Sie die Tabelle zuerst nach den Vornamen und dann nach den Nach-
namen. Der jeweils letzte Sortiervorgang ist immer der dominante.

Nach einem Feld sortieren

Zum Sortieren der Datensdtze nach den Eintragungen in einer Feldspalte
gehen Sie in den folgenden Schritten vor:

1. Lassen Sie die Tabelle in der Datenblatt-Ansicht anzeigen. Fiir diese
Aufgabe konnen Sie die Tabellel der Beispieldatei Datenbank3 benut-
zen.

2. Setzen Sie die Einfligemarke in ein beliebiges Feld der Spalte, nach
deren Inhalten die Datensdatze sortiert werden sollen, oder markieren Sie
die gesamte Spalte.

3. Wenn Sie die Datensdtze nach den Inhalten dieser Feldspalte aufstei-
gend sortieren lassen wollen, klicken Sie auf die Schaltflache Aufstei-
gend in der Gruppe Sortieren und filtern auf der Registerkarte Start der
Multifunktionsleiste. Ein Klick auf Absteigend zeigt eine umgekehrte
Reihenfolge an. Sie konnen diese Befehle auch aus dem Kontextmeni
zur Titelleiste der Spalte wahlen (- Abbildung 3.16).

]j Tabellel x|
Nummer - Anrede - Nachname -1 Vorname - PLZ - | Wohnort - | Geburtsdatum - Foto ~ | Kunde -
2/ Frau Lichtblau Clarissa 80538 Minchen 29.01.1949
3 Herr Simon Ernst 57079 Schabbach 15.05.1923 M
1 Herr Simon Hermann 57079 Schabbach 30.08.1944
|* (Neu)

| Datensatz 4 < 1von3 b M b | | suchen |4 m | >

Beachten Sie, dass die Richtung der Sortierung durch einen kleinen Pfeil
neben dem Namen des Felds in der Zeile der Uberschriften angezeigt wird.
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Sie konnen aber auch die Werte sortieren, indem Sie die Optionen aus dem
Kontextmenii zu einer Feldspalte verwenden (- Abbildung 3.17). Die darin
angezeigten Optionen unterscheiden sich je nach Datentyp des Felds.

Geburtsdatum - Wohnort -
‘El Mach Datum saortieren {aufsteigend) SC_ ‘El Van A bis Z sortieren
%l Mach Datum sartieren {absteigend) M il Van Z bis A sartieren
=3 Kopieren 5c =3 Kopieren
& Einfilgen =
T:T Spaltenpreite... T:T Spaltenpreite...

Spalten aushblenden Spalten aushlenden

Spalten ginblenden... Spalten ginblenden...

J_| Spalten fixieren J_| Spalten fixieren
Spaltenfizierung aufheben Spaltenfizierung aufheben

,'_-ﬁ Suchen... ,'_-ﬁ Suchen...

J.f Spalte ginflgen J.f Spalte ginfligen

e___ﬂ Machschlagespalte... e___ﬂ Machschlagespalte...

Spalte ldschen Spalte ldschen

B %
B %

Spalte umbenennen Spalte umbenennen

Die Sortierung ausschalten

Um die Wirkung einer Sortierungsaktion wieder auszuschalten und zur ori-
ginalen Reihenfolge der Datensdtze zuriickzukehren, klicken Sie auf Alle
Sortierungen ldschen in der Gruppe Sortieren und filtern auf der Register-
karte Start.

3.3.2 Datensatze filtern

Uber einen Filter kénnen Sie sehr einfach die Anzeige auf Datensitze
beschrdnken, die in einem Feld bestimmte Inhalte haben. Access verfiigt
iiber mehrere Filterfunktionen. Da Sie spater wahrscheinlich Thre Datenséitze
vordringlich in einem Formular bearbeiten, werden wir diese Funktionen
erst dort intensiver behandeln.

Nach einem Feldinhalt filtern

Eine typische Aufgabe besteht darin, in der Tabelle nur noch solche Daten-
sdtze anzeigen zu lassen, die in einem Feld einem bestimmten Inhalt haben.
Beispielsweise konnten Sie wiinschen, dass in einer Tabelle mit Kontakten
nur noch solche mit einem bestimmten Nachnamen gezeigt werden.

1. Lassen Sie die Tabelle in der Datenblatt-Ansicht anzeigen. Verwenden
Sie wieder die Tabellel der Beispieldatei.

2. Setzen Sie die Einfiigemarke in ein beliebiges Feld der Spalte, deren
Inhalte zum Filtern benutzt werden sollen. Wenn Sie beispielsweise
eine Spalte Nachname benutzen, konnen Sie Eintragungen mit einem
bestimmten Nachnamen herausfiltern.

Abbildung 3.17:
Sortieren {iber das
Kontextmenii

A
[
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3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Filtern in der Gruppe Sortieren und fil-
tern auf der Registerkarte Start. Fiir die Spalte wird ein zusatzliches

ca Fenster geoffnet, in dessen unterem Bereich alle in dieser Spalte vorhan-
denen Feldinhalte aufgelistet werden. Ein Hdkchen vor einem solchen
Eintrag bedeutet, dass Datensdtze mit diesem Inhalt in der Tabelle ange-
zeigt werden (- Abbildung 3.18).

Abbildung 3.18: = Tabeied -
StandardmadRig Nummer - | Anrede - | Nachname - Vorname - PLZ - Wohnert - | Geburtsdatum - Fotoe - | Kunde -
werden alle 1 Herr Hermann 57079 Schabbach 30.08.1944 ]

. 2 Frau %1 Von Abis Z sortieren Miinchen 29.01.1949 ]
Datensa.tze 3 Herr 2| VonZbisA sortieren Schabbach 15.05.1923 ]
angezeigt. * (Neu) ® B

Textfilter 4 Gleich...
Datensatz: M lvon3 *» M »
[Alle auswihlen) Micht gleich..
(Leer] Beginnt mit..,
;\i::g:lau Beginnt nicht mit...

Enthalt...
Enthélt nicht...
Endet mit...
Endet nicht mit...

[ e | [ Abbrechen ]

L. Deaktivieren Sie die Anzeige fiir die Feldinhalte, die herausgefiltert wer-
den sollen, indem Sie die Anzeige des Hakchens durch einen Klick dar-
auf abschalten. Bei vielen Elementen in der Liste geht das am
einfachsten, indem Sie zuerst die Option (Alle auswdhlen) deaktivieren.
Das schaltet die Kontrollkdstchen fiir alle Elemente in der Liste ab. Akti-
vieren Sie dann das Element, nach dem gefiltert werden soll.

Bestdtigen Sie die Auswahl durch einen Klick auf OK. Die Datensdtze,
die dem Filterkriterium nicht entsprechen, werden aus der Tabelle aus-
geblendet (-~ Abbildung 3.19). Unten in der Tabelle wird durch die
Anzeige Gefiltert der Zustand vermerkt.

7 Geten | 5

Abbildung 3.19: = el =
Die Tabe”e Wurde | Nummer - Anrede - |Nachname -V Vorname - PLZ - | Wohnort - | Geburtsdatum - Foto - | Kunde - |
gefiltert. | 1 Herr Hermann 57079 Schabbach 30.08.1944 8 |

| 3 Herr siman Ernst 57079 schabbach 15.05.1923 B |

| * {Neu) |

|Datensstz 4~ Lvon2 | b M v [\ Gefiltert | [Suchen |41 m b

Wenn ein Filter definiert wurde, kdénnen Sie schnell zwischen dem gefilter-
ten und dem ungefilterten Zustand hin- und herschalten. Klicken Sie dazu
auf die Schaltflache Filter entfernen/Filter anwenden in der Gruppe Sortieren
und filtern auf der Registerkarte Start.

7
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Den Filter entfernen

Um wieder alle Sdtze anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltfldche Filter ent-
fernen in der Gruppe Sortieren und filtern auf der Registerkarte Start.

Weitere Filtermethoden

Alternativ konnen Sie auch eine Methode verwenden, die bei mehreren
Datensdtzen in der Tabelle oft schneller Ergebnisse liefert.

1. Setzen Sie die Einfiigemarke diesmal in ein beliebiges Feld mit dem
Inhalt, den Sie zum Filtern verwenden wollen. Wenn Sie beispielsweise
nach einem bestimmten Nachnamen filtern wollen, setzen Sie sie in ein
Feld mit diesem Namen.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auswahl in der Gruppe Sortieren und fil-
tern auf der Registerkarte Start. In der Liste finden Sie mehrere Alterna-
tiven zur Filterung. Wahlen Sie hier die gewiinschte aus. Wenn Sie
beispielsweise Ist gleich «Lichtblau« wahlen, werden nur noch Daten-
sdtze angezeigt, die diesen Namen als Inhalt der Spalte haben (- Abbil-
dung 3.20).

] =7 Tabelie1 x|
Nummer - | Anrede -~ | Nachname -V Vorname - PLZ - | Wohnort - | Geburtsdatum - Foto ~| Kunde - |

2 Frau ichtblau] Clarissa 80538 Minchen 29.01.1949 =

| % {Neu) |
[Datensatz M Tvon1 | » W+ |57 Gefiitert | |Suchen [« m ] »|

Sie konnen in einer Tabelle auch andere Techniken zum Filtern einsetzen.
Beispielsweise verwenden Sie die Optionen zur Schaltflache Erweitert - For-
mularbasierender Filter oder Spezialfilter/-sortierung — in der Gruppe Sortie-
ren und filtern auf der Registerkarte Start. Auf diese Moglichkeit werden wir
eingehen, wenn wir uns mit den Filteraufgaben in einem Formular beschaf-
tigen (- Kapitel 7).

3.3.3 Suchen und Ersetzen

Sie konnen in der Tabelle nach bestimmten Feldinhalten suchen und sie bei
Bedarf durch andere Inhalte ersetzen lassen. Die Werkzeuge dazu finden Sie
in der Gruppe Suchen auf der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste (-
Tabelle 3.9).

7

Ist glgich "Lichtblau™

Ist ungleich “Lichtblau”

Enthalt "Lichtblau”

W

Enthilt nicht "Lichtblau™

Abbildung 3.20:
Die Tabelle wurde
gefiltert.

¥ Erweiter =
¥ Formulabasiertes Filter
fr  gpeziatfiersomienung

§ | Alle Fiter ldsghen

a
Lag
| ?.i
=
Suchen

Suchen
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Tabelle 3.9:

Die Schaltflachen
in der Gruppe
Suchen

&

|Suchen

Abbildung 3.21:
Geben Sie hier den
Suchbegriff ein.
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m Name und Wirkung

lﬁ Suchen - erlaubt das Suchen nach bestimmten Feldinhalten.

|5uchen

Frsetzen - ersetzt Inhalte in Feldern durch andere Inhalte.

Gehe zu - bietet eine Moglichkeit zur schnellen Navigation.

™ Markieren - kann zum Markieren einzelner Datensdtze oder aller Datensatze verwendet
el o |
| | werden.

Diese Aufgaben konnen Sie aber ebenfalls in Formularen erledigen und
wahrscheinlich ist das auch der Ort, an dem Sie es spdter vordringlich tun
werden. Wir werden darum auf diese Aktionen noch einmal in Kapitel 7
zuriickkommen.

Daten suchen

Um Tabelle nach bestimmten Eintrdgen suchen zu lassen, gehen Sie in den
folgenden Schritten vor:

1. Setzen Sie die Einfiigemarke in ein beliebiges Feld, in dem gesucht wer-
den soll. Wollen Sie in der gesamten Tabelle suchen lassen, markieren
Sie die gesamte Tabelle.

2. Wadhlen Sie Suchen in der Gruppe Ersetzen auf der Registerkarte Start der
Multifunktionsleiste, um das Fenster Suchen anzuzeigen (- Abbildung
3.21). Nehmen Sie darin die gewiinschten Einstellungen vor.

il 3
Suchen und Ersetzen M
Suchen | Ersetzen
Suchen nach: |Z| Weitersuchen
Abbrechen
Suchen in: Murnmer lz‘
Wergleichen: Ganzes Feld lz‘
Suchen: Alle [:]
[ Grof-jKleinschreibung beachten Formatierung beachten
. £

Geben Sie im Feld Suchen nach die Zeichenfolge ein, nach der
gesucht werden soll. Geben Sie fiir diese Ubung den Wert Simon
ein.
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Uber das Feld Suchen in legen Sie fest, in welchen Bereichen
gesucht werden soll. Hatten Sie vorher ein Feld markiert, konnen
Sie die Suche darauf beschrdnken. Sie konnen die Markierung auch
bei einem gedffneten Dialogfeld dndern.

Das Feld Vergleichen erlaubt es, die Lage des Suchbegriffs innerhalb
des Felds einzuschrinken. Wahlen Sie Ganzes Feld, wenn aufier
dem Suchbegriff keine weiteren Zeichen im Feld mehr vorhanden
sein diirfen. Dagegen erfolgt bei Teil des Feldinhaltes auch eine Mel-
dung, wenn noch weitere Zeichen im Feld vorhanden sind. Bei
Anfang des Feldinhaltes muss der Suchbegriff am Anfang im Feld
stehen.

Im Feld Suchen bestimmen Sie die Suchrichtung. Mit Abwadrts gelan-
gen Sie beispielsweise zum ndchsten Datensatz, in dem der Such-
begriff auftaucht.

3. Bestdtigen Sie {iber die Schaltfliche Weitersuchen. Die erste Fundstelle
in der Tabelle wird gekennzeichnet (-~ Abbildung 3.22).

Nummer ~ | Anrede - Machname - Vorname ~ | Wohnort - | Geburtsdatum -
1 Herr Hermann Schabbach 17.10.1945
2| Frau Lichtblau Clarissa Miinchen 29.01.1949
3/ Herr Simon Ernst Schabbach 15.05.1923
* (Neu)

L. Das Dialogfeld Suchen und Ersetzen bleibt weiterhin ge6ffnet und Sie
konnen durch ein erneutes Anklicken von Weitersiuchen nach einer wei-
teren Fundstelle suchen lassen. Sie beenden die Suche iiber die Schalt-
fliche Abbrechen.

Platzhalter verwenden

Sie konnen bei der Formulierung des Suchbegriffs Platzhalter verwenden: ?
steht fiir ein beliebiges einzelnes Zeichen, * steht fiir eine beliebige Zeichen-
folge, [ ] entspricht einem einzelnen Zeichen innerhalb der eckigen Klam-
mern, [!] entspricht einem einzelnen beliebigen Zeichen, das in der eckigen
Klammer nicht enthalten ist, [-] entspricht einem einzelnen beliebigen Zei-
chen innerhalb des angegebenen Bereichs und # entspricht einem einzelnen
numerischen Zeichen.

Andere Methoden zum Suchen

Access halt auch noch einen schnelleren Weg zur Suche bereit. Geben Sie
im standardmaéflig mit Suchen bezeichneten Feld in der Navigationszeile
unten in der Tabelle den Begriff ein, nach dem Sie suchen. Nach der Bestati-
gung iiber die Taste wird das erste Feld markiert, das diesen Begriff ent-
hdlt (-~ Abbildung 3.23). Bei jeder weiteren Betdtigung von wird eine
weitere Fundstelle markiert.

Aufwarts
Abwirts

Alle

Abbildung 3.22:
Hier wurde nach
Simon gesucht.
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Abbildung 3.23:
Auch hier wird
nach Simon
gesucht.

+ag

Abbildung 3.24:
Die Registerkarte
Frsetzen
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7] Tabellel x
Nummer - | Anrede - Machname - | Vorname - | Wohnort - |Geburtsdatum -

1 Herr Simon Hermann Schabbach 17.10.1945
2 Frau Lichtblau Clarissa Minchen 29.01.1949
3 Herr Simon Ernst Schabbach 15.05.1923

* (Neu)

Datensatz: W 1von3 |k Mk % Ungefilkert | Siman |< ’T‘ 3

EEEIEIT

Daten ersetzen

Sie konnen bestimmte Zeichenfolgen in der Tabelle durch andere ersetzen
lassen. Gehen Sie dazu in den folgenden Schritten vor:

1.

Setzen Sie die Einfligemarke in ein beliebiges Feld, in der ersetzt werden
soll, oder markieren Sie die gesamte Spalte.

Wahlen Sie Ersetzen oder klicken Sie auf die Schaltfliche Suchen in der
Symbolleiste und wechseln Sie dann im Dialogfeld zur Registerkarte
Ersetzen (- Abbildung 3.24).

Suchen und Ersetzen @léj

Suchen | Ersetzen

Suchen nach: |Z| Weitersuchen
Ersetzen durch: |Z| prre——
Suchen in: Murnmer lz‘

Ersetzen
Wergleichen: Ganzes Feld lz‘
Suchen: Alle E flle ersetzen

[ Grof-jKleinschreibung beachten Formatierung beachten

5.

Nehmen Sie im Dialogfeld die entsprechenden Einstellungen vor. Diese
entsprechen denen, die Sie schon vom Dialogfeld Suchen her kennen.

Wie ersetzt werden soll, das regeln Sie iiber die Schaltflachen auf der
rechten Seite des Dialogfelds:

Wenn Sie zuerst den Suchbegriff anzeigen lassen wollen, bestdtigen
Sie iiber Weitersuchen. Die erste Fundstelle wird markiert.

Um den Begriff an dieser Fundstelle auszutauschen, klicken Sie auf
Ersetzen.

Um bei allen im angegebenen Bereich vorhandenen Fundstellen
einen Austausch durchzufiihren, klicken Sie auf Alle ersetzten.

Schlieffen Sie das Dialogfeld anschlieffend, indem Sie auf die Schaltfla-
che Abbrechen klicken.
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Uber die Kategorie Erweitert im Dialogfeld Access-Optionen kénnen Sie das
Standardverhalten fiir Suchen/Ersetzen-Operationen regeln (—» Anhang B):
Die Option Schnelle Suche durchsucht das aktuelle Feld und meldet nur Fel-
der, in denen der gesamte Feldinhalt dem Suchbegriff entspricht. Mit der
Option Allgemeine Suche werden alle Felder durchsucht und die Felder
gefunden, in denen ein Teil des Feldinhalts dem Suchbegriff entspricht. Uber
Feldanfang-Suche wird das aktuelle Feld durchsucht und es werden alle Fel-
der gefunden, in denen der Anfang des Feldinhalts dem Suchbegriff ent-
spricht.

3.4 Tabellen formatieren

Sie konnen Microsoft Access-Tabellen hinsichtlich der Schriftattribute, der
Zeilenhohe und der Spaltenbreite formatieren. Auflerdem konnen Sie Spal-
ten ausblenden und Spalten als Titel auf dem Bildschirm fixieren lassen.

Alle Einstellungen zum Format in der Datenblattansicht bleiben nur erhal-
ten, wenn Sie abschlieftend auf die Schaltflache Speichern in der Symbol-
leiste fiir den Schnellzugriff klicken. Haben Sie nicht gespeichert, werden Sie
beim SchlieRen der Tabelle vor einem Verlust der Anderungen gewarnt (-
Abbildung 3.25).

Micrasoft Office Access lé]

l Y Sollen die am Lavout von Tabelle 'Tabellel' vorgenommenen Anderungen gespeichert werden?

Ja ] I Mein I l Abbrechen

3.4.1 Schrift- und Farbformate

Die Werkzeuge dazu finden Sie in der Gruppe Schriftart auf der Registerkarte
Start der Multifunktionsleiste (- Abbildung 3.26 und Tabelle 3.10).

4

[y

=
4

Calibri

|F &

@ I||I||
||||||
: |||I||

E*
LR
a

u
32
Alle diese Optionen zur Formatierung einer Tabelle regeln das Format fiir
das gesamte Datenblatt! Mit Ausnahme von Inhalten eines Felds vom Typ
Memo ist es nicht moglich, einzelne Feldspalten oder individuelle Feld-
inhalte mit einem Format zu versehen, das von dem fiir das gesamte Daten-
blatt gewdhlten abweicht.

=

Abbildung 3.25:
Wollen Sie die For-
mate speichern?

Abbildung 3.26:
Die Gruppe Schrift-
artauf der Regis-
terkarte Start
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Tabelle 3.10:
Die Schaltflachen
in der Gruppe
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Schriftart

In Tabellen arbeiten

Schriftart - zeigt die aktuelle Schriftart an. Uber die Liste kénnen Sie eine andere

Calibri | Schriftart auswahlen.
11 . Schrifigrad - zeigt die aktuelle SchriftgroRe an. Uber die Liste kdnnen Sie eine andere
GroRe auswdhlen.
Fett, Kursivund Unterstreichen - regeln den Schriftschnitt. Ein Klick auf eine Schaltflache
F & schaltet die Option ein, ein weiterer Klick schaltet sie wieder aus. Sie konnen mehrere
Optionen gleichzeitig benutzen - beispielsweise Feffund Aursiv.
1]

Text linksbiindig ausrichten, Zentriert und Text rechtsbiindig ausrichten — regelt die
Ausrichtung der Inhalte im Feld. StandardmdRig werden Texte linksbiindig und
Zahlenwerte rechtsbiindig angezeigt.

I=
k-

Schrififarbe und Fill-/Hintergrundfarbe - regelt die Farbe der Schrift und des
Hintergrunds.

Gitternetzlinien - in der Liste zu diesem Element kdnnen Sie Alternativen fiir die

| @v | Anzeige des Gitternetzes in der Tabelle wéhlen.

EH |~

Alternative Fiillung/Hintergrundfarbe - erlaubt die Wahl einer anderen Farbe fiir
jede zweite Zeile im Datenblatt.

Uber die Schaltflichen Schriftart und Schriftgrad konnen Sie Listen
anzeigen lassen, iiber die Sie die Parameter beziiglich der Schriftgestal-
tung fiir die gesamte Tabelle einstellen konnen (- Abbildung 3.27).

Drei Schaltflichen regeln die Farbgestaltung (- Abbildung 3.28): Die
drei Listenfelder Hintergrundfarbe, Alternative Hintergrundfarbe und
Rahmenlinienfarbe erlauben die Wahl einer einzelnen Farbe. Datenblat-
ter, Berichte und Endlosformulare unterstiitzen eine neue alternative
Hintergrundfarbe, die Sie unabhdngig von der reguldren Hintergrund-
farbe festlegen kdnnen. Die Option Auto in diesen Listen schaltet zuriick
zu den Standardeinstellungen des Programms.

Standardméfig werden die einzelnen Felder in einem Datenblatt durch
die Linien eines Gitternetzes voneinander getrennt. Uber die Schaltfla-
che Gitternetzlinien kdnnen Sie Alternativen fiir die Anzeige des Gitter-
netzes in der Tabelle wahlen (- Abbildung 3.29).

Die Standardeinstellungen fiir Schriftart, -schnitt und -grad neuer Daten-
blatter konnen Sie iiber die Registerkarte Datenblatt im Dialogfeld Access-
Optionen regeln (-~ Anhang B).
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Abbildung 3.27:
Die Listen zur
Schriftart und zum
Schriftgrad

Abbildung 3.28:
Die Optionen zur
Farbgestaltung

Abbildung 3.29:
Die Optionen fiir
das Gitternetz
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Abbildung 3.30:
Das Dialogfeld
Datenblatt
formatieren

Abbildung 3.31:
Die drei Zelleffekte
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Zur gemeinsamen Anzeige der im aktuellen Datenblatt eingestellten For-
mate klicken Sie auf die kleine Schaltfliche in der unteren rechten Ecke der
Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Start der Multifunktionsleiste. Das
Dialogfeld Datenblatt formatieren wird angezeigt (-~ Abbildung 3.30). Die
Moglichkeiten zur Einstellung hierin beinhalten einerseits die gerade vorge-
stellten Optionen Hintergrundfarbe, Alternative Hintergrundfarbe und Rah-
menlinienfarbe sowie - unter Rasterlinien anzeigen - die Einstellungen fiir
das Gitternetz.

. y
Datenklatt formatieren @éj
Zelleffekt Rasterlinien anzeigen
@ Flach [¥]Hotizortkal
Erhiht | vertikal BT
- Abbrechen
) Yertieft

HintergrundFarbe: Alternative Hintergrundfarbe:  Rasterlinienfarbe:

- - -

Beispiel:

Rahmen- und Linienarten

Datenblattrahmen lz‘ Durchgezogen lz‘
Richtung
@ von links nach rechts ~ ¥on rechts nach links

Zusatzlich sind noch einige Einstellmoglichkeiten vorhanden. Unter Zellef
fekt finden Sie beispielsweise drei Optionen, mit deren Hilfe Sie festlegen
konnen, wie die einzelnen Zellen auf dem Datenblatt dargestellt werden sol-
len. Die Unterschiede sind nur fiir geiibte Augen erkennbar (- Abbildung
3.31).

Nachname - | Vorname - Vorname - | Wohnort - Vorname - | Wohnort ~
Simon Hermann Hermann Schabbach Hermann Schabbach
Lichtblau Clarissa Clarissa Minchen Clarissa Minchen

Simon Ernst Ernst Schabbach Ernst Schabbach

3.4.2 Memo-Felder

Wenn Sie bei der Definition eines Felds vom Typ Memo als Feldeigenschaft
die Option Rich-Text eingestellt haben, kdnnen Sie Formatierungen auf die
darin enthaltenen Textelemente anwenden. Beispielsweise konnen Sie eine
Fett- oder Kursivformatierung anwenden, andere Schriftarten und Farben
auswdhlen sowie weitere gangige Formatierungsoptionen einsetzen. Text im
Rich-Text-Format wird in einem Feld vom Datentyp Memo in einem HTML-
basierten Format gespeichert, das mit dem Rich-Text-Datentyp in Windows
SharePoint Services kompatibel ist.
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Sobald Sie einen Bereich innerhalb eines Memo-Felds markieren, wird tiber
dem markierten Text eine Minisymbolleiste angezeigt, in der Sie Schaltfla-
chen zur Formatierung finden (- Abbildung 3.32).

Calibri -1 - |bm| 14 EE IE
FlX#UA-W-|E==i=:=

Hermann Simen wurde im Jahr 19

3.4.3 Spalten- und Zeilenformate

Weitere Formate fiir Spalten und Zeilen finden Sie in der Liste zur Schaltfla-
che Weitere in der Gruppe Datensdtze der Registerkarte Start (-~ Abbildung
3.33).

E Weitere =
e

EF
IE Zeilenhdhe...

Unterdatenblatt 4

Spalten aushlenden

Spalten ginblenden...

- Eixieren

Fixierung aufheben

- N
Spaltenbreite...

Zeilenhohe

Die Zeilenhthe der Tabelle wird standardmafig automatisch an die gewahlte
Schriftgrofie angepasst. Sie konnen sie aber auch unabhdngig davon regeln.
Dazu wdhlen Sie die Option Zeilenhéhe in der Liste zur Schaltfliche Weitere
in der Gruppe Datensdtze und geben im Dialogfeld die Zeilenhohe in Punkt
ein (- Abbildung 3.34). Wenn Sie das Optionskdstchen Standardhéhe akti-
vieren, wird die Standardeinstellung des Programms wieder aktiv. Bestatigen
Sie anschliefend {iber OK. Die Einstellung gilt dann fiir die gesamte Tabelle,
eine spezielle Zeile miissen Sie also nicht markieren.

Zeilenh&he @I&J
Zellenhshe: |15
|| standardhihe

Abbrechen

Sie konnen die Zeilenhohe auch mit der Maus andern:

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Trennlinie zwischen zwei Zeilenkop-
fen. Driicken Sie die Maustaste und halten Sie sie gedriickt.

Abbildung 3.32:
Die Minisymbol-
leiste ermdglicht
das Formatieren.

Abbildung 3.33:
Die Befehlsliste zur
Schaltflache
Weitere

Abbildung 3.34:
Das Dialogfeld
Zeilenhdhe
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bildung 3.35:
Das Dialogfeld
Spaltenbreite
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Nachnasfe -
Simon
Lichtblau
Simon
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2. Verschieben Sie die Trennlinie zwischen den Zeilen bei gedriickt gehal-
tener Maustaste nach oben bzw. nach unten. Eine durchgezogene Linie
zeigt die neue Zeilenhohe an. Lassen Sie die Maustaste los, sobald die
Zeile die gewiinschte Hohe erreicht hat.

Spaltenbreite

Die Spaltenbreite konnen Sie fiir jede Spalte individuell einstellen. Dazu set-
zen Sie die Einfiigemarke in ein Feld der Spalte, die Sie dndern wollen, und
benutzen Spaltenbreite in der Liste zur Schaltfliche Weitere in der Gruppe
Datensdtze (— Abbildung 3.35). Geben Sie dann die Breite im Feld Spalten-
breite an und bestdtigen Sie tiber OK.

Spaltenbreite @lﬁ

Spaltenbreite: |11,625
Standardbreite Abbrechen
Anpassen

Auch die Spaltenbreite konnen Sie mit der Maus andern:

1. Setzen Sie den Mauszeiger auf die Trennlinie hinter der Spalteniiber-
schrift, deren Breite Sie dndern wollen. Driicken Sie die Maustaste und
halten Sie sie gedriickt.

2. Verschieben Sie die Trennlinie zwischen den Spalten bei gedriickt
gehaltener Maustaste nach rechts bzw. nach links. Eine durchgezogene
Linie zeigt die neue Spaltenbreite an. Lassen Sie die Maustaste los,
sobald Sie die gewiinschte Breite eingestellt haben.

Ein Doppelklick auf die Trennlinie zwischen zwei Spalten passt die links lie-
gende Spalte der Ldnge der Feldinhalte an. Das bewirkt auch die Schaltfldche
Anpassen im Dialogfeld Spaltenbreite.

Spalten aus- und einblenden

Momentan nicht bendtigte Spalten in der Tabelle konnen Sie aus dem
Datenblatt ausblenden:

1. Markieren Sie die Spalte, die Sie ausblenden wollen, oder setzen Sie die
Einfligemarke in ein Feld der Spalte. Wollen Sie mehrere nebeneinan-
derliegende Spalten ausblenden, markieren Sie sie gemeinsam.

2. Wadhlen Sie die Option Spalten ausblenden in der Liste zur Schaltfliche
Weitere in der Gruppe Datensdtze der Registerkarte Start. Die Spalten
werden nicht mehr angezeigt.

3. Um Spalten wieder einzublenden, wahlen Sie Spalten einblenden in der-
selben Liste. Aktivieren Sie im Dialogfeld Spalten einblenden die Kon-
trollkastchen der gewiinschten Spalten (-~ Abbildung 3.36).

L. Schlieffen Sie abschliefend das Dialogfeld.
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Spalten einblenden D | 1 Abbll.dung 3.36:
Das Dialogfeld
Spalte: Jton el
i
Anrede
Machname
‘arname

wohnort
Geburtsdatum

Foko

Kunde

Lebenslauf

Mewes Feld hinzufigen

Spalten fixieren

Sie konnen dafiir sorgen, dass beim Durchfiihren eines Bildlaufs bestimmte
Spalten permanent auf dem Bildschirm angezeigt werden. Diese Technik
eignet sich besonders zum Arbeiten mit Tabellen mit vielen Spalten.

1. Setzen Sie die Einfligemarke in die Spalte, die permanent angezeigt wer-
den soll, oder markieren Sie diese Spalte. Wollen Sie mehrere nebenein-
anderliegende Spalten fixieren, markieren Sie sie gemeinsam.

2. Wadhlen Sie Spalten fixieren in der Liste zur Schaltflaiche Weitere in der
Gruppe Datensdtze der Registerkarte Start.

3. Wiederholen Sie eventuell diese Schritte und fiir weitere, nicht neben-
einanderliegende Spalten, die permanent angezeigt werden sollen.

Die so gewdhlten Spalten bleiben im linken Teil der Tabelle permanent
angezeigt (- Abbildung 3.37). Dies konnen Sie testen, indem Sie weiter
nach rechts in der Tabelle navigieren. Durch die Wahl von Spaltenfixierung
aufheben in der Liste zur Schaltflache Weitere kehren Sie zur Grundeinstel-
lung zurtick.

[ abetier | =] Abbildung 3.37:
i Nummer - Anrede - Nachname - Worname - Lebenslauf : Die ersten vier

| 1 Herr Simon Hermann Hermann Simon wurde als ehelicher Sohn von Maria Saimon und Otto Wol‘! Spa|ten wurden
| 2| Frau Lichtblau Clarissa | T

| 3 Herr simon Ernst | fixiert.

* {Neu) | |

i[riraitreniaitrzr:rlfirlrvul?ii b M b | K Ungefiltert | Suchen 4 [ TT— »|

3.5 PivotTables und PivotCharts

Mithilfe von PivotTables und PivotCharts konnen Sie die Struktur der Daten
einer Tabelle analysieren. Manchen Anwendern sind diese Begriffe - wohl
schon aufgrund der Namen - etwas unheimlich. Dabei handelt es sich hier-
bei um sehr aussagekraftige und auch recht einfach zu bedienende Werk-
zeuge. Stellen Sie sich vor, Sie verfligen iiber eine Tabelle, in der alle Thre

Ly
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Abbildung 3.38:
Eine Kunden-
datenbank

]3 PivotTable-Ansicht
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Kunden vermerkt sind. Die Tabelle beinhaltet die Kundennummer, den
Namen und den Wohnsitz des Kunden, die Branche, in der der Kunde tdtig
ist, und den mit Thnen getatigten Jahresumsatz. Sie finden eine solche Struk-
tur in Tabelle3 der Beispieldatenbank (- Abbildung 3.38).

ij Tabelle3 | x
| 1D » | Nachname ~| Vorname -~ Ort - Branche v | Umsatz - Newes Feld hinzufiige «
de Burgh Hubert Minchen Maschinenbau 234,00€
2 Clarence Thomas Bruxelles Chemie 2.556,00 € |
3 Falstaff Johann Schnaittenbach EDV 41,00 € 3
4 Beaufort Heinrich Bruxelles Automobil 453,00€
5 Mortimer Hugh Minchen Handel 33,00€
6 March Eduard Munchen Hoch/Tief 679,00€
7 Butts Richard Minchen Sonstiges 5.557,00€
8 Percy Heinrich Manchen Maschinenbau 34,00€
9 Aumerle von Munchen Chemie 445,00€
10 Vaux Nikolas Schnaittenbach Maschinenbau 45,00€
11 Heinich Bollighroke Minchen EDV 579,00€
12 Bigot Robert Manchen Automobil 34,00€
13 Gaunt Johann UnterschleiBheim Handel 238,00€
14 Lancester Johann Minchen Hoch/Tief 77,00€
15 von Valois Katharina Minchen Maschinenbau 124,00€
16 Richmond Heinrich Ismaning EDV 567,00 €
17 Gloster Richard Otterfing Automobil 56,00 €
18 Mortimer Edmond Minchen Sonstiges 24,00€ -
Datensatz 4« 1von47 | b M b | % | suchen |< T 13

Uber eine PivotTable zu dieser Tabelle konnen Sie dann interessante Infor-
mationen aus diesen Daten ableiten: Sie ermitteln beispielsweise, welchen
Umsatz Sie mit welchen Branchen oder welchen Standorten abwickeln.
Diese - auch als Kreuztabelle bekannte - Vorgehensweise erzeugt also Infor-
mationen von hoher Wichtigkeit.

3.5.1 PivotTables

Eine PivotTable erzeugt eine Ansicht, in der Daten in einem Datenblatt oder
Formular zusammengefasst und analysiert werden. Sie kdnnen verschie-
dene Detailebenen anzeigen oder Daten anordnen, indem Sie die Felder und
Elemente ziehen oder Elemente in den Drop-down-Listenfeldern fiir die ent-
sprechenden Felder ein- oder ausblenden.

Eine PivotTable erstellen
Verwenden Sie zum Erstellen einer PivotTable die folgenden Schritte:
1. Offnen Sie die Tabelle, fiir deren Inhalte Sie eine Analyse durchfiihren

wollen, in der Datenblattansicht. Fiir diese Aufgabe kdnnen Sie die oben
angesprochene Tabelle3 benutzen.

2. Widhlen Sie liber die Liste zur Schaltfliche Ansicht die Option Pivot-
Table-Ansicht. Im Fenster wird zunidchst der noch leere Rahmen fiir
eine Kreuztabelle erstellt (— Abbildung 3.39).
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[ Tabetes % Abbildung 3.39:
Der noch leere
Rahmen fiir eine
PivotTable

Auflerdem wird ein mit PivotTable-Feldliste benanntes Fenster einge-
blendet, in dem alle Feldnamen der Tabelle aufgelistet werden (-
Abbildung 3.40).

Abbildung 3.40:
Die PivotTable-
Feldliste

PivotTable-Feldliste E
Ziehen Sie Elemente in die PivotT...

Umsatz

3. Ziehen Sie mit der Maus Felder aus der Feldliste in die beschrifteten
Bereiche der Kreuztabelle - die sogenannten Dropzonen. Meist benutzt
man dabei zumindest drei dieser Bereiche - die Spaltenfelder, die Rei-
henfelder und die Gesamtsummen: Ziehen Sie das Feld Branche in den
Bereich Spaltenfelder hierher ziehen, das Feld Ort in den Bereich Zeilen-
felder hierher ziehen und das Feld Umsatz in den Bereich Gesamtsum-
men oder Detailfelder hierher ziehen. Die in der Tabelle verwendeten
Felder werden in der Feldliste fett angezeigt. In der PivotTable wird die
Struktur der Daten wiedergegeben (- Abbildung 3.41). In diesem Bei-
spiel werden die Orte in Zeilen, die Branchen in Spalten und im Zentrum
der Tabelle die jeweiligen Umsdtze angezeigt. Sie konnen darin bei-
spielsweise ablesen, welchen Umsatz Sie mit Kunden einer bestimmten
Branche an einem bestimmten Ort getdtigt haben.
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Abbildung 3.41:
Die Datenstruktur
in der PivotTable

4L

In Tabellen arbeiten

Branche ~

Automobil Chemie EDV Handel Hoch/Tief Landwirtschaft| Maschinenbau
+l= == +1- 5= +1- 5= +l=
ort - | Umsatz ~ Umsatz ~ Umsatz + Umsatz ~ Umsatz + Umsatz ~ Umsatz ~
Bonn : 835,00€ -
835,00 €
Bruxelles = 453,00 € 2.556,00 €

453,00 € 2.556,00 €
Drentwede =

Freising = 89,00 € s
89,00 €
Garching 2
Gladbeck *  79a,00€
794,00 €
Ismaning 2 567,00 €
567,00 €
Marguartstein g 89,00 €
567,00 €
656,00 €
Miinchen 2 34,00€ 445,00 € 579,00 € 33,00€ 679,00 € 555,00€ | 234,00€
6,00 € 67,00 € T77,00€ 77,00 € 77,00 € 34,00 €
29,00 € 77,00 € 35,00 € 986,00 € 45,00 € 124,00 €
56,00 € 67,00 € 56,00 €

56,00 €
57,00€ -

4 m 3

Das Layout der PivotTable @ndern

Das Layout einer PivotTable-Ansicht muss nicht alle Felder enthalten, die in
der zugrunde liegenden Datenquelle verfiigbar sind. Sie kdnnen Felder, die
nicht mehr angezeigt werden sollen, aus dem Layout der PivotTable-
Ansicht entfernen.

Auch die anfangs festgelegte Grundstruktur der PivotTable ldsst sich durch
Anpassen des Layouts schnell abandern. Ein anderes Layout ermoglicht es
Ihnen, zusammengefasste Werte fiir verschiedene Elemente in den Daten zu
berechnen und zu vergleichen oder Zusammenfassungen fiir eine Teil-
menge der Daten anzuzeigen.

Beachten Sie die folgenden Hinweise:

Wie bei der oben beschriebenen ersten Definition des Layouts kdnnen
Sie dieses dndern, indem Sie die schon verwendeten Felder in andere
Drop-Bereiche im Arbeitsbereich der PivotTable-Ansicht verschieben
(- Abbildung 3.42). Wenn Sie ein Feld in den Zeilenbereich verschie-
ben, werden die eindeutigen Datenelemente des Felds in den Zeilen der
PivotTable-Ansicht angezeigt. Wenn Sie ein Feld in den Spaltenbereich
verschieben, werden die eindeutigen Datenelemente in den Spalten
angezeigt. Verschieben Sie die Felder in den Detailbereich, um die
Gesamt- oder Detaildaten aus der zugrunde liegenden Datenquelle anzu-
zeigen.
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Ort ~
Bonn Bruxelles Drentwede Freising Garching Gladbeck
+[-T +[=T +[=T [+=T [+[=T [+]=
Branche ¥ | Umsatz - Umsatz - Umsatz Umsatz = Umsatz - Umsatz -
Automobil E 453,00 € 794,00 € B
453,00€ 794,00€
Chemie 2 2.556,00€ 89,00€
2.556,00€ 89,00€

EDV =

+

Handel 5

Ein solches Verschieben kann aber zu uniibersichtlichen Zwischener-
gebnissen fiihren. Wenn Sie Felder verschieben wollen, empfiehlt es
sich darum, zuerst alle zu dndernden Felder aus dem Arbeitsbereich zu
entfernen. Das erreichen Sie, indem Sie das Feld mit der Maus wieder in
die Feldliste ziehen. Anschliefend konnen Sie die Felder wieder neu
einfligen.

Sie konnen auch in den Zeilen und Spalten der PivotTable jeweils meh-
rere Felder verwenden. Wenn Sie weitere Felder in bereits besetzte
Drop-Bereiche ziehen, konnen Sie eine mehrstufige Struktur erzeugen.
Gibt es in einer Ansicht mehrere Zeilen- und Spaltenfelder, werden die
Felder in ndchster Nahe zu den Detaildaten als innere Felder bezeich-
net. Die anderen Felder werden als dufiere Felder bezeichnet. Die inne-
ren und dufieren Felder konnen ausgetauscht werden. Es empfiehlt sich,
dabei eine sinnvolle Ordnung einzuhalten. Wenn Sie beispielsweise Fel-
der wie Land und Ort verwenden, sollten diese beiden gemeinsam ent-
weder im Zeilenbereich oder im Spaltenbereich eingesetzt werden.

Mithilfe des Filterbereichs konnen Sie die Daten in der PivotTable filtern,
also die Ansicht auf einen bestimmten Teil der verfiigbaren Daten ein-
schranken. Wenn Sie beispielsweise in der zugrunde liegenden Tabelle
iiber die Felder Ort und Land verfiigen, konnen Sie die Daten fiir jeweils
ein Land anzeigen. Sie erstellen einen solchen Filter, indem Sie das zu
verwendende Feld in der Dropzone Filterfelder hierher ziehen anlegen.
Unterhalb eines solchen Filterfelds wird angegeben, welche Elemente in
der Tabelle angezeigt werden. Standardmadfiig finden Sie hier zunédchst
die Option Alle. Durch einen Klick auf den Pfeil im Filterfeld konnen Sie
die Wirkung festlegen. Deaktivieren Sie die Anzeige fiir die Feldinhalte,
die herausgefiltert werden sollen, indem Sie die Anzeige des Hakchens
durch einen Klick darauf abschalten. Bei vielen Elementen in der Liste
geht das am einfachsten, indem Sie zuerst die Option (Alle) deaktivie-
ren. Das schaltet die Kontrollkdstchen fiir alle Elemente in der Liste ab.
Aktivieren Sie dann das Element, nach dem gefiltert werden soll. Die
Wirkung zeigt sich in den Daten im Arbeitsbereich.

Abbildung 3.42:

Spalten- und
Zeilenfelder
wurden
vertauscht.

145




Kapitel 3

Abbildung 3.43:
Die Daten fiir das
Gesamtergebnis
werden angezeigt.

Branche «

Ort -

Abbildung 3.44:

L6

Regeln Sie die
Anzeige der
Spalten und

Zeilen.
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Weitere Moglichkeiten zum Editieren

Die Vielfalt der Moglichkeiten zur weiteren Anderung der Anzeige ist sehr
grof3. Die wichtigsten davon sollten Sie kennen.

Uber die beiden Drillschaltfliichen mit dem Plus- und dem Minuszeichen
unter den Zeileniiberschriften oder rechts neben den Zeilenbezeichnun-
gen konnen Sie die Anzeigen im Detailbereich zu dieser Zeile oder Spalte
ein- und ausblenden. Klicken Sie beispielsweise in der Spalte Gesamter-
gebnis auf das Pluszeichen, um die Daten fiir diese Spalte anzeigen zu
lassen. Oder klicken Sie auf das Minuszeichen neben den einzelnen
Orten, um die Details zu den Orten auszublenden (-~ Abbildung 3.43).

Branche ~

Automobil Chemie EDV Handel Hoch/Tief |Landwirtschaft Maschinenbau Sonstiges |Gesamtergebnis

1= = 1= = 1= = = = =
Oort ¥ | |Umsatz ~ | |Umsatz v | |Umsatz v | |Umsatz ~ | Umsatz v | |Umsatz = Umsatz ~ Umsatz » | Summe Umsatz
Bonn B 835,00 € 835,00 ~
Bruxelles B 453,00€ 2.556,00€ 3.009,00| _
Drentwede B 678,00 € 678,00|
Freising B 89,00 € 89,00
Garching = 34,00€ 34,00
Gladbeck B 79a00€ 794,00
Ismaning i 567,00 € 567,00
Marquartstein = 656,00 € 656,00
Minchen i 34,00€ 596,00 € 723,00€ 912,00€ 1.742,00€ 677,00€ 561,00€ 5.716,00 € 10.961,00 ~
Nérvenich B« n '

Uber die Listen zu den Feldern mit den Bezeichnungen fiir Zeilen- und
Spalteninhalte - hier beispielsweise Branche und Ort - regeln Sie, wel-
che der in der zugrunde liegenden Tabelle vorhandenen Feldinhalte in
den Spalten der PivotTable benutzt werden sollen (- Abbildung 3.44).
Benutzen Sie nur die fiir Sie interessanten Inhalte. Damit verbessern Sie
die Ubersicht.

BranchelvI || . JahresumsatzFI .
\
(alle) - (Alle)
[¥|Anlagenbau Wls,00€
W] Chemie [WiNarnberg Wi1z,00€
[¥IDienstleistung [¥iParis Wzz,00
[wlMaschinenbau WIRegensturg [wl34,00€
[Rasenhein [¥l45,00€
[Wisalzburg = [wiss,00€
Ui 56,00
[wlwien WI57,00€
[ Zirich - [¥lss,00€ -
[ (84 ] [ Abbrechen ] [ oK ] [ Abbrechen ]
L - 4 J

Entsprechend konnen Sie auf der nidchsten - tieferen - Ebene regeln,
welche Details beriicksichtigt werden sollen. Offnen Sie die Liste und
schalten Sie die gewiinschten Elemente ein oder aus.

Gesamte Feldspalten oder Feldzeilen konnen Sie iiber die Maus ver-
schieben, um so die Reihenfolge ihrer Anzeige zu dndern.
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Interessant sind auch die Zusammenfassungsfunktionen in der PivotTable-
Ansicht (- Tabelle 3.11).

Tabelle 3.11:
Die Zusammenfas-
Summe Berechnet die Summe der Werte. sungsfunktionen

Anzah! Kontrolliert die Anzahl der Werte. Leere Werte, wie etwa leere Zeichenfolgen
(Zeichenfolgen ohne Zeichen), sind in der Anzahl enthalten, Nullwerte
(Werte, die auf fehlende oder unbekannte Daten hinweisen) jedoch nicht.

Min Gibt den kleinsten Wert in dem Feld zuriick, das zusammengefasst wird.

Max Gibt den groRten Wert in dem Feld zuriick, das zusammengefasst wird.
Durchschnitt Gibt den Durchschnitt der Werte in dem Feld zuriick, das zusammengefasst wird.
Standaraabweichung Gibt die Standardabweichung der Werte in dem Feld zuriick, das zusammenge-

fasst wird, wobei angenommen wird, dass es sich bei den Werten um eine
Stichprobe aus einer groReren Gesamtmenge handelt.

Standaraabweichung fir  Gibt die Standardabweichung der Werte in dem Feld zuriick, das zusammen-
Bevdlkerung gefasst wird, wobei angenommen wird, dass es sich bei den Werten um die
Gesamtmenge handelt.

Varianz Gibt die Varianz der Werte in dem Feld zuriick, das zusammengefasst wird,
wobei angenommen wird, dass es sich bei den Werten um eine Stichprobe aus
einer groReren Gesamtmenge handelt.

Varianz fiir Bevilkerung ~ Gibt die Varianz derWerte in dem Feld zuriick, daszusammengefasst wird, wobei
angenommen wird, dass es sich bei den Werten um die Gesamtmenge handelt.

Die Zusammenfassungsfunktionen, die fiir ein Feld zur Verfiigung stehen,
hdngen vom Datentyp im Feld ab. Wenn ein Feld beispielsweise Text enthdlt,
konnen Sie die Funktionen Summe, Min oder Max nicht verwenden, doch ist
die Anzahl-Funktion fiir dieses Feld verfiigbar.

Editieren der Ansichten

Zum Editieren der Ansicht eine PivotTable stehen Ihnen die Werkzeuge der
Registerkarte PivotTable-Tools zur Verfiigung (-~ Abbildung 3.45).

e Abbildung 3.45:
p= Die Multifunk-
| W AutoFilter <] 'II,:‘—. §= &= |
I e | % Lt e Q Six ) - @ tionsleiste fiir

st et || = 2 die PivotTable

Daten Alctives Feld Taols

Ansichten| Einblenden Auswahl ern und
Uber die Liste der Optionen zur Schaltfliche Ansicht in der Gruppe Ansich- N /
ten konnen Sie zwischen den einzelnen Ansichten wihlen. Beachten Sie, 5%
dass einfache Klicks auf den oberen Teil dieser Schaltfliche wie iiblich nur |Ansicht
zwischen der Datenblattansicht und der Entwurfsansicht der Tabelle um-
schalten.

0y
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Abbildung 3.46:
Die Gruppe
Einblenden/
Ausblenden

Tabelle 3.12:
Die Optionen der
Gruppe £inblen-
den/Ausblenden

Tabelle 3.13:
Tasten zum
Auswdhlen von
Elementen in
der PivotTable

gLi%:]
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Uber die Schaltflichen in der Gruppe Einblenden/Ausblenden koénnen Sie
die Anzeige einzelner Elemente in der PivotTable an- und abschalten
(- Abbildung 3.46 und Tabelle 3.12).

SﬂFel(lliste f Details ausblenden
= Drapzanen 13 Details anzeigen
L Drillschaltfldchen

[ Einblenden/Aushlenden ]

m Name und Wirkung

ﬁ Feldliste - zeigt die Feldliste an oder blendet sie aus.

|=_ | Dropzonen - zeigt die noch nicht mit einem Feld versehenen Dopzonen an oder blendet sie aus.

% Drillschaltfldchen - zeigt die Schaltfachen zum Ein- und Ausblenden von Details an.

e Details ausblenden - blendet die Details im Hauptteil der Tabelle aus.
[i:=]
Details anzeigen — blendet die Details im Hauptteil der Tabelle ein.

IE]

Zum Auswdhlen von Elementen stehen IThnen in der PivotTable auch eine
Vielzahl von Tastenkombinationen zur Verfiigung (— Tabelle 3.13).

Verschieben der Auswahl von links nach rechts und dann nach unten
Verschieben der Auswahl von oben nach unten und dann nach rechts

Auswdhlen der Zelle links. Wenn die aktuelle Zelle die Zelle duRerst links (o ]+ (%]
ist, wird durch (o ]+(%] die letzte Zelle in der vorhergehenden Zeile
ausgewdhlt.

Auswdhlen der Zelle iiber der aktuellen Zelle. Wenn die aktuelle Zelle die  (o]+(<]
Zelle an oberster Position ist, wird durch (o ]+( <] die letzte Zelle in der
vorhergehenden Spalte ausgewahlt.

Auswdhlen der Detailzellen fiir das nachste Element im Zeilenbereich (strg]+(<)

Auswdhlen der Detailzellen fiir das vorhergehende Element im (o])+(strg)+(<]
Zeilenbereich
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Tasten zum

Verschieben der Auswahl in Pfeilrichtung. Ist ein Zeilen- oder Spaltenfeld
ausgewahlt, driicken Sie (1], um zum ersten Datenelement im Feld zu
gehen, und driicken Sie dann eine Pfeiltaste, um zum ndchsten oder
vorhergehenden Element oder zuriick zum Feld zu gehen. Ist ein Detail-
feld ausgewdhlt, driicken Sie oder (=], um zur ersten Zelle im
Detailbereich zu gehen.

Erweitern oder Reduzieren der Auswahl in Pfeilrichtung
Verschieben der Auswahl zur letzten Zelle in Pfeilrichtung

Verschieben des ausgewdhlten Elements in Pfeilrichtung

Auswdhlen der Zelle duRerst links in der aktuellen Zeile
Auswdhlen der Zelle duRerst rechts in der aktuellen Zeile
Auswdhlen der Zelle duRerst links in der ersten Zeile

Auswdhlen der letzten Zelle in der letzten Zeile

Erweitern der Auswahl auf die Zelle duBerst links in der ersten Zeile
Erweitern der Auswahl auf die letzte Zelle in der letzten Zeile

Auswahlen des Felds fiir das zurzeit ausgewdhlte Datenelement, die
Summe oder den Detailbereich

Auswadhlen der gesamten Zeile mit der zurzeit ausgewdhlten Zelle
Auswadhlen der gesamten PivotTable-Ansicht

Anzeigen des ndchsten Bildschirms

Anzeigen des vorherigen Bildschirms

Erweitern der Auswahl um einen Bildschirm nach unten
Reduzieren der Auswahl um einen Bildschirm

Anzeigen des ndchsten Bildschirms rechts

Anzeigen des vorherigen Bildschirms links

Erweitern der Auswahl auf die Seite rechts

Erweitern der Auswahl auf die Seite links

Auswahlen von
Elementen in
der PivotTable
(Forts.)

Ce)+(1], 31, (=],
(stra)-(1], (33, (=,

Le+late)+(1], (3, (=2,

(strgl+(Posi]
(Strgl+(Ende]
(o]+(strg]+(Pos1]
(o]+(strg]+(Ende]
(strgl)+(Leer]

(o]+(Leer]

(trgl+ ()
(o]+(Biid-ab]
(e]+(Bi1d-auf]
(aTt)+(Bi1d-auf]
(aTt)+(Biid-ab]
(o]+[ATt])+(B11d-ab]
(o]+[ATt])+(BT1d-auf]
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ﬂ PivotChart-Ansicht

Abbildung 3.47:
Der Diagramm-
bereich fiir ein

150

PivotChart

In Tabellen arbeiten

3.5.2 PivotCharts

PivotCharts funktionieren dhnlich wie PivotTables - nur erstellen sie eine
Ansicht mit einer grafischen Analyse der Daten in einem Datenblatt oder For-
mular. Sie konnen wiederum verschiedene Detailebenen anzeigen oder das
Layout angeben, indem Sie Felder und Elemente ziehen oder Elemente in
den Drop-down-Listenfeldern fiir die entsprechenden Felder ein- oder aus-
blenden.

Ein PivotChart erstellen

Verwenden Sie zum Erstellen eines PivotChart die folgenden Schritte:

1.

Offnen Sie die Tabelle, fiir deren Inhalte Sie eine Analyse durchfiihren
wollen, in der Datenblattansicht. Fiir diese Aufgabe kdnnen Sie die
schon vorher benutzte Tabelle3 verwenden.

Wdihlen Sie {iiber die Liste zur Schaltfliche Ansicht die Option
PivotChart-Ansicht. Wenn Sie fiir die zugrunde liegende Tabelle vorher
noch keine PivotTable erstellt hatten, wird im Fenster zundchst der
noch leere Rahmen fiir ein Diagramm erstellt (- Abbildung 3.47).
Ansonsten werden die fiir die PivotTable benutzten Einstellungen -
zumindest zum Teil - iibernommen. Auferdem wird ein mit Diagramm-
Feldliste benanntes Fenster eingeblendet, in dem alle Feldnamen der
Tabelle aufgelistet werden.

Achsentitel

Achsentitel

Ziehen Sie dann mit der Maus Felder aus der Feldliste in die Dropzonen
des Diagrammbereichs. Sie finden hier Rubrikenfelder, Reihenfelder und
Datenfelder.
Ein Rubrikenfeld ist ein Feld, das im Rubrikenbereich der
PivotChart-Ansicht angezeigt wird. Die Elemente eines Rubriken-
felds erscheinen als Beschriftungen auf der Rubrikenachse.
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Ein Reihenfeld ist ein Feld, das im Serienbereich eines Diagramms
angezeigt wird und Serienelemente enthdlt. Eine Serie ist eine
Gruppe zusammengehdoriger Datenpunkte.

In den Datenfeldern werden zusammengehorige Datenpunkte in
einem Diagramm angezeigt. Jede Datenreihe in einem Diagramm
besitzt eine eindeutige Farbe bzw. ein eindeutiges Muster. In einem
Diagramm lassen sich eine oder mehrere Datenreihen darstellen.

Zur Demonstration konnen Sie hier einmal dieselbe Struktur benutzen,
die Sie vorher bei der PivotTable verwendet haben: Ziehen Sie das
Feld Branche in den Bereich Rubrikenfelder hierher ziehen, das Feld
Ort in den Bereich Reihenfelder hierher ziehen und das Feld Umsatz in
den Bereich Datenfelder hierher ziehen. Im Diagramm wird die Struk-
tur der Daten in einer bestimmten Form der Datendarstellung wieder-
gegeben (- Abbildung 3.48).

Abbildung 3.48:
Ein PivotChart

Summe Umsatz

7.000,00€

6.000,00€

5.000,00€

4.000,00€

Achsentitel

3.000,00€. ort ¥

2.000,00€

1.000,00€

ot o . Ll L,

Automabil Chemie EDV Handal Hoch)/Tief Landwirtschaft  Maschinenbau Sonstiges

0,00€

Achsentitel

Branche -

Hierbei handelt es sich um einen Balken, einen Bereich, einen Punkt,
ein Segment oder ein anderes Symbol in einem Diagramm, das einen
einzelnen Datenpunkt oder Wert darstellt. Zusammengehorige Daten-
darstellungen in einem Diagramm bilden eine Datenreihe.

Das Diagramm editieren

Uber die Steuerelemente der Registerkarte Entwurf der kontextbezogenen
Multifunktionsleiste konnen Sie Anderungen im Diagramm durchfiihren.
Die Mehrzahl der Optionen darin entspricht denen, die Sie schon von der
Arbeit mit einer PivotTable her kennen (- Abbildung 3.49).
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Abbildung 3.49:
Die Registerkarte
Entwurffir ein
PivotChart

=

2 Legende

Abbildung 3.50:
Eine Legende
wird angezeigt.

Diagrammiyp
andern
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Entwurf
W4 ] = [ I . _ L B *2 -y aftenblatt
L}:QZ Jj || - W AutaFilter @ =i ni :
|ﬂ| 1! i B A achnen
Ansicht Feldliste” Filtern "V g let emente anzeigen Fivat | 5 Diagrammtyp
- = A - = altualisieren | - < andern
Ansichten Einblenden /A Filtern un s Daten Altives F p Taals

Es gibt darin aber auch einige Unterschiede und zusatzliche Optionen:

Wie bei einer PivotTable konnen Sie auch bei einem PivotChart die Fel-
der zwischen dem Rubriken- und dem Datenreihenbereich verschieben
und so unterschiedliche Formen der Darstellung erzeugen. Uber die
Schaltfliche Zeile/Spalte wechseln in der Gruppe Aktives Feld haben Sie
hier aber auch eine einfache Mdglichkeit, Rubriken- und Datenfelder
miteinander zu vertauschen.

Mithilfe der Schaltflache Legende in der Gruppe Einblenden/Ausblenden

sorgen Sie dafiir, dass die Bedeutung der fiir die Datenfelder verwende-
ten Farben mit angezeigt wird (- Abbildung 3.50).

Summe Umsatz
7.000,00€

6.000,00€

Ort *
M Bonn

5.000,00€ B Bruxelles
O Drentwede

B Freising

B Garching

4.000,00€
O Gladbeck

W Ismaning

Achsentitel

B Marguartstein
3.000,00€

B Minchen
B Norvenich
B Ctterfing

2.000,00€ B Rottach-Egern

O Schnaittenbach

O Singen

1.000,00€ O Taufkirchen

O Unterschleiheim
I I I| I i H B Weilheim
0,00€ n n I

Automabil Chemie EDV Handel Hoch/Tief  Landwirtschaft Maschinenbau  Sonstiges

Achsentitel

Branche -

Neu ist auch die Schaltfliche Diagrammtyp dndern in der Gruppe Typ, mit
deren Hilfe Sie den Typ des Diagramms dndern kdnnen. Ein Klick darauf
zeigt das Dialogfeld Eigenschaften an (-~ Abbildung 3.51).
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Gruppierte Saulen, Werte verschiedener Kategorieren vergleichen.

Standardmaéfig wird nach dem Aufruf zundchst die Registerkarte Typ ange-
zeigt. Hieriiber konnen Sie den Diagrammtyp einstellen. Je nach Diagramm-
typ werden die Drop-Bereiche anders angezeigt. Fir ein Kreisdiagramm
wird beispielsweise kein Datenreihen-Drop-Bereich angezeigt, da Kreisdia-
gramme nur aus einer Datenreihe bestehen. Wenn Sie mehrere Diagramme
zeichnen, wird ein Drop-Bereich fiir Mehrfach-Diagrammfelder angezeigt.
Dieser Drop-Bereichstyp wird fiir Einfachdiagramme nicht angezeigt.

Das Dialogfeld »Eigenschaften«

Sie konnen mithilfe des Dialogfelds Eigenschaften hdufig vorkommende
Aufgaben ausfiihren, wie z.B. das Filtern von Daten, das Formatieren von
Text und das Anzeigen bzw. Ausblenden von Elementen.

1. Offnen Sie ein Datenblatt in der Ansicht PivotTable oder PivotChart.

2. Markieren Sie den Bereich in der PivotTable oder dem PivotChart, fiir =
den Sie die Eigenschaften dndern wollen, und klicken Sie auf das Steuer- ﬁn
element Eigenschaftenblatt in der Gruppe Tools. Sie konnen auch die
Tastenkombination + benutzen oder die Option Eigenschaften
im Kontextmendi wéhlen. Das Dialogfeld Eigenschaften wird angezeigt
(-~ Abbildung 3.52). Die im Dialogfeld angezeigten Registerkarten
andern sich, wenn unterschiedliche Elemente ausgewdhlt werden.
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Kapitel 3

Abbildung 3.52:
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Allgemeine Einstellungen

©eh gl
Auswihlen:
Textfarmat
rxuE -
Schriftark:  Calibri > 11
Zahl: Allgemeine Zahl

Zellenformat

Hintergrundfarbe: &y + Als Hyperlink anzeigen

Spaltenbreite: Feldbreite automatisch

B

Filtern

Anzeigen: Alle Elemente -
Elemente: o
Basiett auf:

Mehrfachauswahl von Elementen im Filberbereich zulassen

Eruppierung
Gruppieren nach:  (Keine Gruppierung)
Intervall: 1 x
Eeginn beir | (Automatisch)
Ende bei: (Automatisch)
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