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Kapitel 3

Adressen und Kontakte
Teil 1: Tabellenentwurf

In diesem Kapitel werden Sie mit dem wichtigsten Grundelement
einer Datenbank, der Tabelle, vertraut gemacht. Lernen Sie, was
Felder und Tabellenstrukturen sind, wie Datentypen und andere
Eigenschaften zugewiesen werden und welche Rolle die relatio-
nale Verkniipfung im Tabellendesign spielt. Am Ende des Kapitels
werden Sie eine funktionelle Datenbank fiir die Verwaltung von
Adressdaten aller Art erzeugt haben.
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Adressverwaltung planen

Haben Sie lhre Adressen- und Telefonnummernverwaltung im Griff? Entwe-
der benutzen Sie Visitenkartenkasten, Filofax, Notizbiicher oder Schmier-
zettel (Bierdeckel, Servietten und Zigarettenschachteln inbegriffen) oder
Sie sammeln Informationen schon fortschrittlich mit Organizer, Notebook
oder PC, benutzen da aber die unterschiedlichsten Datenformate wie Word-
Tabellen, Excel-Listen, Outlook-Kontakte und Lotus-Notes-Daten, was eine
gezielte Suche auch nicht einfacher macht als die friiher praktizierte Form.

Ihre Access-Datenbank macht Schluss mit der (digitalen) Zettelwirtschaft.
Planen Sie eine globale Adresskartei fiir alle Adressen, die fiir Ihre Arbeit
und/oder Ihre privaten Aktivitaten wichtig sind. Priifen Sie jetzt, ob Sie an
alles gedacht haben:

Mitarbeiterdaten

Personaldaten Ihrer Abteilung oder Firma werden fiir Rundschreiben und
persénliche Anschreiben benétigt. Einladungen zu Betriebsfesten oder Ge-
burtstagsfeiern erstellen Sie in Word und kombinieren sie mit der Access-
Datenbank. Access kann auch Daten aus Personalverwaltungssystemen
(SAP) oder Stammdaten aus Buchhaltungssoftware verkniipfen und damit
dynamisch verwalten.

Kunden

Adressdaten der Kunden sollten so ausfiihrlich wie moglich gespeichert
und sorgfiltig gepflegt werden. Die richtige Adresse im Mailing oder Seri-
enbrief und die personliche Anrede des Ansprechpartners sind Aushange-
schilder fiir Ihr Unternehmen. Speichern Sie auch das Kontaktdatum und
»indirekte« Adressfelder wie Geburtstage, Hobbys, Vorlieben etc. Kunden-
stammdaten lassen sich auch einfach aus gréfleren Verwaltungssystemen
(SAP) in Access-Datenbanken integrieren.

Freunde, Bekannte, Verwandte

Wie viel Zeit verbringen Sie monatlich, um Telefonnummern, E-Mail-Adres-
sen oder Postleitzahlen von Bekannten ausfindig zu machen? Packen Sie
auch alle persénlichen Adressen in lhre Datenbank, ein gezieltes Filtern ist
natiirlich jederzeit moglich.
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Eine neue Datenbank

Beginnen Sie mit der Anlage einer neuen Datenbank, speichern Sie diese
in dem Ordner, den Sie in Kapitel 1 fiir alle Easy-Datenbanken angelegt
hatten.

Standardprogramme

P ; Microsoft Office Access 2007 LIS e

Alle Programme

1 Starten Sie Access liber die Schnellstartleiste oder
uber Start/Alle Programme/Microsoft Office. Nach dem
ersten Aufruf finden Sie das Programmsymbol auch im
Startmeni selbst.

Voragenkategorien
L ——————— Features .
il | g Erste Schritte
Aus Microsoft Office Online
Geschaftlich =
Leere Datenbank

R
1 2 Klicken Sie auf das Symbol Leere Datenbank

: e

Leere Datenbank

Erstellen Sie eine Microsoft Office Access-Datenbank,
die keine vorhandenen Daten oder Objekte enthalt.

Dateiname:
Adressverwaltung =
C:\Users'\Boss\Easy Datenbanken

[ Erstellen ] [Abbred’1en ]

3 ... und tragen Sie den Dateinamen »Adress- - - = = = = = — = = = - = >
verwaltung« ein. Die Endung kdnnen Sie weg-
lassen, Access wird sie automatisch anfiigen.
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Erstellen ‘\

P
4 Klicken Sie auf Erstellen, um E_. ' \
die Datenbankdatei anzulegen. \

5 Die Datenbank wird angelegt, die erste Tabelle Tabelle1 steht
schon bereit fiir die Datenerfassung.

Die Datenbank ist bereits gespeichert, Sie konnen gleich mit dem Entwurf
der ersten Tabelle beginnen. Im Gegensatz zu anderen Office-Daten wie
Excel-Tabellen oder Word-Texten werden Daten bei Access nicht bis zur
Speicherung im Zwischenspeicher gehalten, sondern direkt auf der Fest-
platte abgelegt. Nur Layoutanpassungen (z. B. bei Formularen) miissen
gespeichert werden.

Der erste Tabellenentwurf

Die erste Tabelle soll unsere Kundenadressen und die allgemeinen Kon-
takte enthalten. Diese Tabelle nennen Sie »Kunden und Kontakte«.

Schreiben Sie alle Feldnamen wie abgebildet mit Grof3- und Kleinschrift,
verwenden Sie keine Leerzeichen in Feldnamen. Beachten Sie diese Regeln
fiir Feldnamen:

A O\
A 1

\_ f—"
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Erlaubt Nicht erlaubt

Maximal 64 Buchstaben und Punkt ()
Zahlen. Der Feldname sollte mit
einem Buchstaben beginnen.
Sonderzeichen wie Leerzeichen, | Akzente ("7)
Bindestriche, Dollarzeichen sind Eckige Klammern ([ ])
erlaubt, sollten aber vermieden
werden, da sie in Berichten zu
Verwechslungen fiihren konnen.

Ausrufezeichen (1)

Doppelte Anfiihrungszeichen ("")

I Adressverwaltung : Datenbank (Access 2007) - Microsoft ... Tabellentools
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt
v = o im| =t &' || Datentyp
74 =S ——H hk
Ansicht Meues Vorhandene Machschlagespalte
Feld Felder hinzufigen —ﬁ

1 Mit einem Klick auf das Symbol Ansicht schalten Sie um auf
den Tabellenentwurf. Hier kénnen Sie die Feldreihenfolge und die
Feldnamen der Tabelle bestimmen. ,\

1

1 )
1 |
! Speichern unter | PR X -

1

1

Tabellenname:

Lo Kunden und Kontakte
OK | Abbrechen
2 Jetzt miissen Sie die Tabelle spei- \ ------------ >
chern, geben Sie als Tabellenname »Kun- - -
den und Kontakte« ein und bestatigen g_. A
Sie mit einem Klick auf OK. \‘)
Hinweis

Fur den Tabellenentwurf erhalten Sie
in der Multifunktionsleiste eine neue
Registerkarte Entwurf angezeigt.
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i Abesvaweliung; Dsbesberik (Auves 007) - Muwsi| o Tobhenvuis =] 5 |l
4 Erwun
 EEE| | I| S féven # lugen Al 5.3
Angich: | [Pl cakierel] e 3 Eigenschatien. naizs
E . £ arhacrlcgespatic bait
Al Takballan EMETT
Kanden und Komtakte & FeiuUnanne Feludalendyp Bes duedbung -
TE wunden une Centadde s Tabelle || 7% Adresenr ButoWar =|
Felampenrhatten |
Hligemein  [achashiegen |
Feiagrog: lengInteger
hout Nerte Intement |
Fa-mat
Beithiflung |
Indiziar: 5 [Ohma Duplicst
SmETTIEg || Eeremiame cann b e 2ocnen lang
TEMALSArTURG stancang || aein, einse ragichen, Cricken 5ie | |
1
1
|
Envurisansichd. s - Ber

3 Die Entwurfsan-

sicht wird aktiviert, fiir
das erste Feld wird /D
als Name vorgeschla-
gen. Uberschreiben
Sie diesen Vorschlag,

¥ adresshr

] Kunden und Kontakte

Feldname

Felddatentyp

| Text

IMelnu

|zah!
:Dalumfuhlzelt
| Wahrung

indem Sie als Feldnamen
»AdressNr« eintippen.
Driicken Sie abschlie-

Rend die [« ]-Taste.
4

Feldgrabe
Neue Werte
Format
Beschriftung
Indiziert
Smarttags
Textausrichtung

Aligemein  |Nachschiagen|

Ein Klick auf das Pfeilsymbol in
der ndchsten Spalte 6ffnet die Liste
der Felddatentypen. Bestédtigen Sie

~ AutoWert. Driicken Sie wieder [«],
um zur nachsten Spalte zu wechseln.

it {Ja/Nein
ong Integer| z
Inkrement | OLE-Objekt
Hyperlink

| Anlage

Ja [Ohne DUf Nachschlage-Assisten

Standard |

Beschreibun)

bestimmt das Format

| ".'ﬂ.":rtc'_ die Benutzer in dem Feld speict
kannen, Dricken Sle F1, um Hille 2y

Datentypen zu erhalten,

Beschreibung
Diese Nummer wird automatisch erstellﬂ

5 Tragen Sie eine Beschreibung fiir dieses

Feld ein und driicken Sie [«].

N
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Hinweis

Fehler korrigieren Sie, indem Sie die Markierung
mit der Maus oder den Cursortasten verschieben.
Driicken Sie die Taste (F2], wenn Sie ein mar-
kiertes Feld bearbeiten wollen.

T Kunden und Kontakte

Feldname Felddatentyp Beschreibung
¥ | AdressNr AutoWert Diese Nummer wird automatisch erstellt
Titel Text Geben Sie den Titel (z.B. Dr. oder Prof. ) ein

Feldeigenschaften

Allgemein  |Nachschlagen

FeldgroBe

6 :G':;Latt' eformat
Das ndchste Feld ist ein Textfeld fiir den Titel. Vergessen Sie nicht, eine
Beschreibung in die dritte Spalte einzufligen.

Nachschlagen|

1

: | Allgemein
|

I

1

1

—
|
|

||[FeldgraRe 20| -
| |[Format
I Eingabeformat
| |[Beschriftung
Standardwert
l Galtigkeitsregel
||Giltigkeitsmeldung
i Eingabe erforderlich MNein

! Leere Zeichenfolge Ja
7 Bevor Sie in die nachste Zeile schalten, tiberpriifen Sie die
Feldgrofie dieses Feldes. Fiir den Titel reichen 20 Buchstaben,
andern Sie daher den Wert entsprechend ab. |

\
-] Kunden und Kontakte
Feldname Felddatentyp Beschreibung
Titel Text Geben Sie den Titel (z.B. Dr. oder Prof. ) ein
Vorname Text Geben Sie hier den Vornamen ein
MNachname Text Geben Sie hier den Nachnamen ein
Anredeform Text Hier eingeben: "Sehr geehrter Herr" oder "Liebe Susanne”

|
8 Fiir die Felder Vorname, Nachname und Anredeform
verwenden Sie den Datentyp Text mit einer Feldgréevon - - - - - - ---- >
50 Zeichen. Tragen Sie aussagekréftige Beschreibungen ein.
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7 Kunden und Kontakte

Feldname Felddatentyp Beschreibung
Titel Text Geben Sie den Titel (2.B. Dr. oder Prof. | ein
Vorname Text Geben Sie hier den Vornamen ein
Nachname Text Geben Sie hier den Nachnamen ein
Anredeform Text Hier eingeben: "Sehr geehrter Herr" oder "Li
Strale Text Geben Sie hier die Stralle ein
PLZ Text Geben Sie hier die Postleitzahl ein

Feldeigenschaften

Aligemein  [Nachschlagen

Feldgrate 10

:mga“;ero'ma!
9 Die Straf3e wird ebenfalls als Textfeld angelegt, ebenso die
Postleitzahl. Reduzieren Sie die Textgréfie auf 10 Zeichen.

Hinweis

Wenn Sie Auslandsadressen beriicksichtigen wollen,
legen Sie ein weiteres Feld mit dem Feldnamen Land an.
Landerkennzeichen (D, CH ...) sollten nach den Vorgaben
der Deutschen Post nicht mehr verwendet werden.

1
1
1
U RO U U |

Feldname Felddatentyp Beschreibung

W | AdressNr Autowert Diese Nummer wird automatisch erstellt
Titel Text Geben Sie den Titel (z.B. Dr. oder Prof. | ein
Vorname Text Geben Sie hier den Vornamen ein
Machname Text Geben Sie hier den Nachnamen ein
Anredeform Text Hier eingeben: "Sehr geehrter Herr" oder "Liebe Susanne”
Strae Text Geben Sie hier die Strale ein
PLZ Text Geben Sie hier die Postleitzahl ein
Wohnort Text Geben Sie den Wohnort ein
Telefon Text Geben Sie die Telefonnummer mit Vorwahl ein
Telefax Text Geben Sie die Faxnummer mit Vorwahl ein
Mobiltelefon Text Geben Sie die Mobiltelefonnummer ein

eMail-Adresse Text Geben Sie die eMail-Adresse ein
1 O Die iibrigen Felder sind reine Textfelder. Geben Sie fiir alle Felder im
Beschreibungsfeld Hinweise zur Datenerfassung ein.
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Hinweis

Start Erstellen Exter

Ansicht |||Primarschldssel| Generator ©

Alle Tabellen v| «

Kunden und Kontakte *
j Kunden und Kontakte : Tabelle
1 1 Damit ist die Feldliste vor-
laufig komplett. Klicken Sie auf das
Diskettensymbol in der Symbolleiste

fuir den Schnellzugriff, um die Tabelle
noch einmal zu speichern.

Die Feldeigenschaften sehen zwar
spezielle Eingabeformate zum Bei-
spiel fiir Telefonnummern vor, die-
se sollten Sie aber anfangs nicht
benutzen, da sie ganz bestimmte
Eingabeformate vorschreiben und
damit den ungeiibten Benutzer
ziemlich »nerven«.

Primdrschliissel zuweisen

Stellen Sie sicher, dass das erste Feld vom Typ AutoWert einen Primar-
schliissel hat, damit Access weif3, welches Feld fiir Verkniipfungen heran-
zuziehen ist.

Tabellentools  Adressverwaltung

Ca
- Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurt
== || | ~a Zeilen einfagen rgll =

1 | | ) we= =R Zeilen Ischen
Ansicht Primdrschidssel C

igenschaften- Indizes

o Hachseniagespaite blatt

"1 Munden und Kontakte
Feldname

Alle Tabellen T
Kunden und Kontakte =

Felddatentyp
i }\c‘.res:NrI AutoWert

1 E5 Kunden und Kontakte : Tabelle
Markieren Sie das erste Feld im Tabellenentwurf. ,\
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Start Erstellen Exter

N

- @
Ansicht |||Primdrschldssel \‘

)

2 Ein Klick auf das Schliisselsym-
bolin der Symbolleiste weist diesem
Feld den Primdrschliissel zu oder
schaltet ihn wieder ab.

Feldname Felddatentyp
#» AdressNr AutoWert

1

1

' 3 Am linken Zeilenrand taucht das Schliissel-

* symbol als Kennzeichnung fiir das Primarschliis-
selfeld auf.

Was ist ein Primarschliissel?

Mit diesem kennzeichnet Access ein Feld in der Tabelle, das eindeutig ist. In un-
serem Fall ist zum Beispiel die Adressennummer, die mit einem AutoWert-Feld
hochgezahlt wird, eindeutig (es gibt keine zwei gleichen Adressennummern).
Access braucht ein Primdrschliisselfeld, um eine Beziehung zwischen dieser und
einer anderen Tabelle herstellen zu kénnen. Es gibt mehrere Primarschliissel-
arten, aber der eindeutige Primarschliissel, den wir hier zugewiesen haben, ist
der gebrduchlichste.

Umschalten zwischen Entwurfs- und
Datenblattansicht

Sie konnen |hre Tabelle mit einem einzigen Symbol in verschiedene An-
sichten schalten. Die Datenblattansicht stellt die Tabelle fiir die Eingabe
der Daten zur Verfligung, hier konnen Sie Ihre Adressen erfassen. Wenn Sie
weiter am Entwurf »feilen« miissen, schalten Sie einfach wieder zuriick in
die Entwurfsansicht.

|



Tabelle mit Daten fiillen

strt_rsteien__eterme Dater (& son_enteren o
B 7 B ¥

Ansicht| || Primdrschldssel Generator Galtigkeitsreg |BnsichE| || Primarschiissel Generato

I - IE r]j Datenblattansicht

Mit dem Symbol Ansicht links in

der Multifunktionsleiste schalten Sie die | g PivotTable-Ansicht =
Tabelle von der Entwurfsansicht in die e;e
Datenblattansicht um. flill) Frvotcrart-ansint

LIS/{’ Entwurfsansicht
Ot

2 Zuriick geht’s ebenfalls wieder
per Klick auf das Symbol Ansicht.

L e e e e e e e e e » Sie konnen auch das Pfeilsymbol
anklicken und die gewiinschte An-
sicht iber die daraufhin geé6ffnete
Befehlsliste auswahlen.

Tabelle mit Daten fiillen

Ihre erste Tabelle fiir die Adressverwaltung ist fertig. Beginnen Sie jetzt mit
der Erfassung Ihrer Kundenadressen und Kontakte.

Daten in die Tabelle eingeben

Alle Tabellen )| <«
Kunden und Kontakte #
= Kunden und Kontakte : Tabelle

1 Das Tabellenobjekt kénnen Sie ‘\\ =

per Doppelklick auf den Tabellen- .
namen im Navigationsbereich 6ffnen.
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Alle Tabellen v| « || 2 Kunden und Kontakte
Kunden und Kontakte P AdressNr - Titel -|y TTTTTT a
EH Kunden und Kontakte ; Tabelle || #

2 Die Tabelle steht zur Eingabe bereit, die Schreibmarke
blinkt im ersten Feld des ersten Datensatzes.

Alle Tabellen v| « || =0 Kunden und Kontakte
Kunden und Kontakte 2 AdressNr - Titel ~| Vornal
Z3 Kunden und Kontakte : Tabelle || % (Neu) |
r==-- . . . . . .
3 Das erste Feld konnen Sie nicht beschriften, es wird die

automatisch hochgezdhlte Kundennummer enthalten. Driicken
Sie die [«']-Taste, um zum nichsten Feld zu wechseln.

e s oo
AdressNr - Titel -~ | Vorname ~| Machname - Anredeform -
5 1 Friedrich Miiller Sehr geehrter

* (Neu)
4 Geben Sie die erste Adresse ein, driicken Sie nach jedem
Feld die [« ]-Taste.

Nachname -~ |Anredeform ; StrafBe
Miiller Sehr geehrter

5 Das Feld fiir die Anredeform ist
etwas zu klein. Zeigen Sie auf die
rechte Spaltenlinie ...

Anredeform

hrter Herr Muller

L >

6 ... und ziehen Sie die Spalte \

einfach breiter.




Tabelle mit Daten fiillen

| Kunden und Kontakte

) - | eMail-Ad

| %
7 Tragen Sie den vollstdndigen ersten Datensatz ein. Mit der (< ]-Taste
springt die Schreibmarke jeweils zum ndchsten Feld. Bestédtigen Sie die Eingabe
im letzten Feld ebenfalls mit der (< ]-Taste.

AdressNr -

Titel -
2

* (Neu) |

Vorname

Friedrich

> 8 Die Schreibmarke springt in das erste

Feld des zweiten Datensatzes und Sie kon-
nen mit der Eingabe der nachsten Kunden-
adresse beginnen.

Und das sind die weiteren Adressen, die Sie jetzt in lhre Tabelle aufneh-
men dirfen (die restlichen Daten wie Telefonnummern und E-Mail nach
Fantasie):

AdressNr | Titel | Vorname |Name Anredeform Strafle PLZ Wohnort
2 Willi Hoffmann | Lieber Willi, Bergstr. 12 81033 | Miinchen
3 Dr. Gerlinde | Meier Sehr geehrte Frankfurter 83099 | Miinchen
Frau Dr. Meier, |Ring 33
4 Dieter Frohlich Hallo Dieter, NeckarstraBe |70311 | Stuttgart
433
5 Heinz Gorlitz Lieber Herr Am Landtag 49 | 71220 | Stuttgart
Gorlitz,
6 Beate Grell Sehr geehrte Mohrfelder Str. | 62304 | Frankfurt
Frau Grell, 111
7 Doris Zenker Liebe Doris, Goethestr. 344 | 64233 | Frankfurt
8 Richard Réhrig Hallo Richard, | Weilheimer 90311 | Steinfelden
Str. 34

85
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Navigieren in der Tabelle

Von Feld zu Feld

Driicken Sie die [ < J-Taste, um zum ndchsten Feld zu schalten. Sie knnen
auch mit der (%5;]-Taste von Feld zu Feld schalten ([« ]+[%] schaltet ein
Feld zuriick) oder einfach die Pfeiltasten benutzen.

Cursor in ein Feld setzen

Wollen Sie den Inhalt eines bereits abgeschlossenen Feldes dndern, setzen
Sie den Cursor mit dem Mauszeiger in das Feld. Ist das Feld bereits mar-
kiert, driicken Sie die Funktionstaste (F2]. Jetzt konnen Sie die Schreibmar-
ke mit den Cursortasten an die gewiinschte Textstelle verschieben.

Der Datensatznavigator

Das sind die Symbole links unten am Tabellenrand. Benutzen Sie diesen Na-
vigator, um gezielt zu bestimmten Datensdtzen in der Tabelle zu wechseln:

Datensatz: 4 4 |Svon 8 L

Klicken Sie auf dieses Symbol, um zum ersten Datensatz in
der Tabelle zu schalten.

Damit schalten Sie auf den letzten Datensatz der Tabelle
um.

Mit diesem Pfeil setzen Sie die Markierung in den nachsten
Datensatz.

Ein Klick auf diesen Pfeil markiert den vorherigen Daten-
satz.

Mit diesem Symbol wechseln Sie an das Ende der Tabelle,
sodass Sie einen neuen Datensatz eingeben kénnen.

5 von B Hier wird die aktuelle Datensatznummer angezeigt. Sie
konnen in das Feld klicken und eine Nummer eingeben, um
den zugehdorigen Datensatz anzuzeigen.



Tabelle mit Daten fiillen

Datensatzmarkierer

Achten Sie einmal auf den Datensatzmarkierer ganz links auen an der Zei-
le, die Sie gerade bearbeiten: Wenn er die Form eines Bleistifts hat, bedeu-
tet dies, dass der Datensatz momentan in Bearbeitung ist. Zeigt er aber ein
schwarzes Dreieck, ist die Zeile komplett in der Datenbank gespeichert.

AdressMr | Titel | Vomame | Machname |
L 1 Friedrich fiiller
mild 2 vl Hoffrnann
3 e Zavlimd s bdnine
| 4 Adresshr| Titel | Womame | Machname |
] s L] 1 Friedrich Mliiller
T .7 | 2 Willibald Haffrmann
3/ Dr. Gerlinde Meier
4 Dieter Frihlich
L ] Heinz Garlitz

Datensatz ist

gespeichert Datensatz ist in

Bearbeitungy

Tabelle schlieBen und wieder 6ffnen

Wenn Sie mit der Erfassung der ersten Adressen fertig sind, konnen Sie
die Tabelle wieder schlief’en. Speichern miissen Sie nur den Entwurf, die
Datensatze (Adressen) speichert Access automatisch.

= xunden und Kontoric QU
AdressNr ~ Titel ~| Worname ~ Nachname - Anredeform -

1 Friedrich Miller Sehr geehrter Herr Miller g
2 willi Hoffmann Lieber Willi, s
3 Dr. Gerlinde Meier Sehr geehrte Frau Dr. Meier, A
4 Dieter Frohlich Hallo Dieter,

N iy Heinz Gaorlitz Lieber Herr Garlitz, J.
6 Beate Grell Sehr geehrte Frau Grell, i
7 Doris Zenker Liebe Doris, g

1 Klicken Sie auf das Kreuzsymbol rechts oben, um die Registerkarte mit der
Tabelle zu schlief3en.

87



88

Kapitel 3

Microsoft Office Access @

|
! Michten Sie de am Entwurf von Tabelle 'Kunden und Kontakte' vargenommenen Anderungen spelchem?

J Nein | [ Abbrechen. |

2 Wenn der Entwurf ungespeicherte Anderungen enthilt, ’\
erscheint eine entsprechende Meldung. Klicken Sie auf Ja, um -

die Tabelle noch einmal zu speichern.
1

Erstellen Externe Daten Datenbanktools
2 Al = ol = ol 7

1t | |[Zwischenablage | |Schriftart) Rich-Text | Datensitze| Suchen

Alle Tabellen
Kunden und Kontakte
T Munden und Kontakte : Tabelle

»

L---»

Bereit
\

3 Die Tabelle wird geschlossen, der Arbeitsbereich ist leer, nur
der Navigationsbereich wird noch angezeigt.

Hinweis

Die Nachfrage, ob Anderungen gespeichert werden sollen, bezieht sich nur auf
Layoutdnderungen wie Spaltenbreiten. Datensatze, die Sie in eine Tabelle ein-
tragen, werden nach vollstandiger Eingabe automatisch in der aktiven Daten-
bank gespeichert. Sobald der Cursor (Schreibmarke) aus der Zeile verschwin-
det, schreibt Access den neuen Kundensatz in die Datenbank. Dies erhoht
zum einen die Sicherheit bei der Datenerfassung und bietet zum anderen die
Mdoglichkeit, dass mehrere Anwender gleichzeitig an und mit einer Datenbank
arbeiten konnen.

&%



Tabellenstruktur erweitern

Tabellenstruktur erweitern

Obwohl Sie bereits Daten in lhre Adressentabelle eingegeben haben, kon-
nen Sie jederzeit die Struktur der Tabelle, d. h. die Anzahl, Bezeichnung
und Anordnung der Feldnamen, dndern. Nehmen Sie ruhig neue Felder
in die Tabelle mit auf und tragen Sie die Felddaten einfach im Datenblatt
nach. Die strikte Trennung der beiden Modi Entwurfsmodus und Datenblatt
macht diese Anderungen jederzeit moglich. (»Jederzeit« ist allerdings et-
was {ibertrieben. Sobald die Tabelle in Beziehung mit anderen gebracht
wird, sollten Sie die Struktur nicht mehr antasten.)

Hinweis

Den Datentyp eines Feldes sollten Sie auf keinen Fall @ndern, wenn die Tabelle in
der jeweiligen Spalte bereits Daten enthdlt. Entscheiden Sie sich beispielsweise,
ein Textfeld in ein Zahlenfeld umzuwandeln, werden die bereits gespeicherten
Daten mit Sicherheit verloren gehen.

Ubersicht der Felddatentypen

Hier eine Liste der Felddatentypen, die Sie in einem Tabellenentwurf ver-
wenden diirfen. Zahlenfelder werden in Byte gemessen, ein Byte ist in der
Datenverarbeitung ein Zeichen.

Datentyp Beschreibung Grof3e maximal

Text Fur Texteingaben aller Art und | 255 Zeichen
Zahlen, die nicht zum Rech-
nen geeignet sind

Memo Fiir langere Texte, Beschrei- 65.535 Zeichen
bungen, Erklarungen zum
Datensatz

Zahl Zahlen und Nummern Je nach Feldgrofie

1 Byte bis 8 Byte

Datum Datums- und Zeitwerte. Die 8 Byte
Datumsrechnung beginnt im
Jahr 100 und endet 9999.
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Datentyp Beschreibung Grofle maximal
Wahrung Fur Wahrungsbetrdage mit vier | 8 Byte
Nachkommastellen Genauig-
keit
AutoWert Fir automatisch hochgezahlte | 4 Byte
Nummern
Ja/Nein Nimmt nur den Wert Ja oder 1 Bit
Nein an

OLE-Objekt Bilder und Objekte aus ande- | 1 Gigabyte
ren Programmen

Hyperlink Texte, die als Hyperlink- Bis zu 64.000 Zeichen
Adresse verwendbar sind

Anlage Anlagen wie Bilder, Tabel- Jeder Dateityp, der
len, Textdateien, die nicht in unterstiitzt wird
der Datenbank gespeichert
werden

Nachschlage- | Erstellt eine Auswabhlliste mit | FeldgroBe der ande-
Assistent eingegebenen Werten oder ren Tabelle
Werten aus anderen Tabellen

Neue Felder im Datenblatt

Wenn Sie feststelen, dass ¢ |

wichtiges Feld fehlt, kdnnen Sie R Meues Rl hinzufiigen
Ihre Tabellenstruktur direkt wah- ¢ ciicr@iest aq o
rend der Erfassung von Adressen  whoffrmann@test.de

erweitern. Access erkennt sogar
automatisch, ob es sich um ein Text-,
Zahlen- oder Datumsfeld handelt,
wenn Sie die entsprechenden Daten

Hinweis

Schalten Sie anfangs lieber auf

eingeben. Am rechten Rand der Ta- die Entwurfsansicht um, hier
belle steht dazu eine Spalte mit der kénnen Sie Feldnamen und Feld-
Uberschrift Neues Feld hinzufiigen datentyp sicher zuweisen.

zur Verfligung. Geben Sie hier Daten
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ein, wird automatisch ein neues Feld angelegt. Den Feldnamen (Feld1,
Feld2 ...) kénnen Sie spater im Entwurf andern.

Ein neues Feld: Erfassungsdatum

-

<+ ---4

1 Offnen Sie die Adressen- Alle Tabellen +| « || =3 Kunden und Kontakte
tabelle im Entwurfsmodus, Kunden und Kontakte & Feldname
klicken Sie daZU an den Na E5] Kunden und Kontakte : Tabelle ¥ AdressNr
- Titel
men der Tabelle im Navigati- Vomame
onsbereich und anschlieRend ::f:;;?;fm
auf das Entwurf-Symbol der | strage
Registerkarte Start. | [Pz
| Wohnort
| Telefon
’\ | Telefax
= Mobiltelefon
eMail-Adresse

:- o 2 Setzen Sie den Cursor per Mausklick in die
ndchste freie Zeile der Feldliste. ,\

\

Mobiltelefon Text Geben Sie die Mo
eMail-Adresse Text Geben Sie die eM
Erfassungsdatum iﬁ X
Text
Memo
Zahl eldeigenschaften
Aligemein  |Nachschiagen Datum/Uhrzeit
Feldgrobe 255 Wiahrung
:‘”mat Autowert = | memmm e === >
ingabeformat ¥
Beschriftung Ja/Nein
Standardwert OLE-Objekt
Gultigkeitsregel vag[hnk
Galtigkeitsmeldung Anlage
Eingabe erforderlich Nein

3 Leere Zeichenfolge Ja Nachschlage-Assistent \
el

Fligen Sie das Feld Erfassungsdatum ein und wahlen
Sie dafiir den Felddatentyp Datum/Uhrzeit.
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Feldeigenschaften

Allgemein  |Nachschlagen

Farmat r
Eingabeformat

EBeschriftung

Standardwert | [=]
Galtigkeitsregel

Galtigkeitsmeldung

Eingabe erforderlich Nein
Indiziert Mein
IME-Modus Keine Kontrolle
IME-Satzmodus Keine

-

Smarttags
4 Als Standardwert soll das Tagesdatum vorge- \
schlagen werden. Klicken Sie dazu in die passende g N
Eigenschaftenzeile dieses Feldes (hier Standard- e
wert) und 6ffnen Sie per Klick auf das Symbol
rechts den Ausdrucks-Generator.

Hinweis

Der Ausdrucks-Generator ist ein
Programm zur Konstruktion von
Formeln fiir Feldinhalte.

v

Ausdrucks-Generator |M
i oK

Abbrechen

Riickgéngig

+ -/ *| ] = > < <»| und Oder|nicht|wie| ()| Enfigen| Hife |
Funktionen <Alle DatAdd -
L= Konvertierung DatDiff
Datum/Uhrzeit DatSeriell L
) Konstanten Allgemein DatTeil =le - ----=° >
3 operatoren Mathematisch Datum
Text Datum$
Datwert
IstDatum
Jahi
4 111 3
Jetzt

5 Den Funktionen-Ordner 6ffnen Sie per Doppelklick,
dann klicken Sie nacheinander (je einmal) auf den Ordner
Integrierte Funktionen, im mittleren Feld auf die Katego-
rie Datum/Uhrzeit und rechts auf die Funktion Jetzt.
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Ausdrucks-Generator

Jetzt

+-f‘|§=><<>|

Und Oder | nicht| wie | ()|

6

Diese markierte

Flljnllztlor; (I:l(onnen Sle per Ausdrucks-Generator |_|_J@ X ]
Klick auf die Einftigen-
. . f 9 . Jetzt 0 OK
Schaltfldche in das Edi- p——
tierfeld (ibernehmen. e
I + - / *| 8] = > < <»| und oder|nicht| wie| ()| Enfigen| Hife |
1
1 Funktionen <Alle= DatAdd -
| L= Konvertierung DatDiff
£ Konstanten Datum/Uhrzeit DatSeriel L
1 Allgemein DatTeil 3
1 1 Operatoren Mathematisch Datum
1 Text Datum$
| DatWert
IstDatum
1 Jahr
1 Jetzt
I 4 n 3 Minute -
| Jetzt0
1 u
R s =
Der Ausdruck ist fertig. Schlie3en Sie mit einem Klick
auf OK ab ...

Feldeigenschaften

| angemein INaachlag_en'

i Format

n Eingabeformat
||[Beschriftung

E Standardwert

| Galtigkeitsregel

|| Galtigkeitsmeldung

8

eingetragen.

Jetat (]

... und der Standardwert ist als Eigenschaft

Erfassungsdatum -
22.10.2007 19:27:56 |4

Der Standardwert wird bei der Erfassung

eines neuen Datensatzes automatisch als Feld-
inhalt angeboten. Schalten Sie zur Datenblatt-
ansicht um, speichern Sie die Entwurfsanderung
und ibernehmen Sie fiir die ndchste neue Adres-
se das vorgeschlagene Tagesdatum.
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Erfassungsdatum -

22.10.2007 19:27:56 4
4 Oktober 2007 4
Mo Di Mi Do Fr 5a So

12 3 4 5 & 7
1w 11 12 13 14

6 17 18 13 20 21 ? '8
324 25 26 27 2 | <

0 31

Heute
1 O Klicken Sie auf das Kalendersymbol am rechten Rand des Datums-
feldes, wenn Sie das Datum dndern wollen. Holen Sie das Datum aus dem Kalen-
der. Mit den Pfeilsymbolen schalten Sie zum néchsten/vorherigen Monat um.

Neues Feld: Geburtsdatum mit Giiltigkeitsregel
Das ndchste Feld heiRt Geburtsdatum,

fligen Sie es an die Feldliste an. Damit Hinweis
keine falschen Daten erfasst werden, Eine Giiltigkeitsregel legt fest,
definieren Sie im Eigenschaften-Fens- was in dieses Feld eingegeben
ter eine Giiltigkeitsregel. Setzen Sie werdenidarf- Accessispeichert
q den Cursor in das Eigenschaften- den Datensatz nur, wenn bei
azuden tursorin g der Datenerfassung diese Re-
feld und starten Sie den Ausdrucks- gel eingehalten wird.
Generator.

| Kunden und Kontakte
3 wumi

1 Tragen Sie den Feldnamen Geburtsdatum in den Tabellenent-
wurf ein, geben Sie den Datentyp Datum/Uhrzeit an und 6ffnen Sie
fiir die Eigenschaft Giiltigkeitsregel den Ausdrucks-Generator.
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i Ausdrucks-Generator m
|< OK
Abbrechen

+- | *| 8] = > <|<>| tnd Oder|nicht|wie| ()| Erficen|  Hife ||
e Kolnstannen
([ Operatoren

|

|

2 Fir diesen Ausdruck brauchen Sie ein »Kleiner«-
Zeichen, klicken Sie es an.

~
Ausdrucks-Generator M

| < Jetzt 0| | o

+- | *| 8| = > <|<>] und oder|Nicht|whe | ()| Bnfigen| mife |

<Alle> | | DatAdd -
R > || | - OO fonertenre | D
£ Korstanten Datum/Uhrzeit DatSeriel 3
Allgemein DafTed 3
{3 Operatoren Mathematisch | Dam
Text | Datums
Datwert
IstDatum
Jabr
L —T) F| | Minute -
Jetzt0

3 Suchen Sie dann wieder die Funktion Jetzt und
fiigen Sie diese zum Ausdruck hinzu. ,\

\

Ausdrucks-Generator

2 3ett () ‘

Abbrechen

Jetzt kdnnen Sie den fertigen Ausdruck mit OK
tibernehmen.
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Allgemein  |Machschlagen

Format

Eingabeformat

Beschriftung

Standardwert

Galtigkeitsregel < Jetzt()

Giltigkeitsmeldung Das Geburtsdatum muss gréBer sein als das Tagesdatum!

5 Eingabe erforderlich Mein
Tragen 3ie NOCH €N 7 pger v evane
GUltigkeitsmeldung ein, Erfassung im - Geburtsdatum - Bemerkungen
die dem Benutzer ange- ¢ ' 11,2110 28 '
zeigt wird, wenn er bei der
Eingabe in dieses Feld die

Gultigkeitsregel verletzt.

23.05.1978

I
!
bemmm - > 6 Schalten Sie um auf die Datenblattansicht und tes-

ten Sie das Feld. Die Meldung erscheint, wenn Sie ein
falsches Datum mit der [ «]-Taste abschlieien.

Hinweis

Benutzen Sie wieder das Kalendersymbol oder driicken Sie die (Esc-Taste, wenn
Sie das Feld leer lassen wollen. Wenn Sie die Feldeigenschaft Eingabe erforder-
lich auf Ja setzen, muss das Feld ausgefiillt werden.

Weitere Felder: Memo und Hyperlink

Mit dem Memo-Feld bietet die Tabellenstruktur eine niitzliche Alternative
zum Textfeld, es kommt zum Einsatz, wenn Felder mit sehr viel Text ge-
braucht werden (Notizen, Bemerkungen etc.). Felder vom Typ Hyperlink
brauchen Sie fiir »Links« auf Mailadressen oder ins Internet.

| Kunden und Kontakte

Feldname Felddatentyp Beschre

1 Das nachste Feld ist ein Memo-Feld, in diesem kdnnen l&dn-
gere Anmerkungen (bis zu 65.535 Zeichen) hinterlegt werden.

£
R T



F=-—-—
1
1
1
1

v

[ =] Kunden und Kontakte

2 Das letzte Feld ist fiir die Internetadresse
reserviert und deshalb vom Datentyp Hyperlink.

Bemerkungen Memo Ge
Internet-Adresse iﬁ! -
Text Heig
ol - Memo
gemein  |Machschl
Feldgrob o ag:;; zani I
eldgrabe -
Format Dajcum,fuhrzelt
Eingabeformat Wahrung
Beschriftung AutoWert
St"an.dard.wert Ja}’Nein
Galtigkeitsregel -
Gilltigkeitsmeldung OLE-Objekt
Eingabe erforderlich Nein Hyperlink
Leere Zeichenfolge Ja Anlage
Indiziert MNein .
Nachschlage-Assisten
Unicode-Kompression Ja g

[ﬁ Kunden und Kontakte
Feldname

Telefon
Telefax
Mobiltelefon
eMail-Adresse
Erfassungsdatum
Geburtsdatum
Bemerkungen
Internet-Adresse

Tabellenstruktur erweitern
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Felddatentyp
Text
Text
Text
Text
Datum/Uhrzeit
Datum/Uhrzeit
Memo
Hyperlink

3 Da dieses Feld besser unter das E-Mail-

Feld passt, markieren Sie es per Klick an den

linken Rand ...

Erfassungsdatum
Geburtsdatum
Bemerkungen
Internet-Adresse

Feldname Felddatent
Telefon Text
Telefax Text
Maobiltelefon Text
eMail-Adresse Text

Datum/Uhrzeit
Datum/Uhrzeit
Memo
Hyperlink

4 ... und ziehen es einfach mit gedriickter

Maustaste an die neue Position.

N




98 Kapitel 3

. |

5 Fertig ist die neue Feldstruktur, speichern Sie den Tabellenentwurf
wieder per Klick auf das Diskettensymbol in der Symbolleiste fiir den

Schnellzugriff.
Das Hyperlink-Feld fiir die Internetadresse kann e e
direkt angeklickt werden und 6ffnet nach dem An- v test.de

klicken die Seite im Internetbrowser (eine funktio-
nierende Internetverbindung vorausgesetzt).

Hinweis

Falls bei der Anlage neuer Felder eine Meldung mit dem Text »Die Regeln fiir die
Datenintegritdat wurden geandert ...« erscheint, bestdtigen Sie diese mit Klick
auf Ja. Sie weist nur darauf hin, dass neue Giiltigkeitsregeln fiir einzelne Felder
eingebaut wurden.

Schalten Sie zur Datenblattansicht um, speichern Sie die Tabelle und tes-
ten Sie die neuen Felder. Ergdanzen Sie die Informationen fiir die bereits
erstellten Datensdtze und fiigen Sie neue Adressen hinzu.

Der Nachschlage-Assistent

Einer der niitzlichsten Eintrage in der Liste der Felddatentypen ist der
Nachschlage-Assistent. Damit erzeugen Sie Auswabhllisten, die bei der Da-
tenerfassung bereitgestellt werden. Testen Sie den Assistenten an einem
weiteren Feld in Ihrer Adressentabelle.
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! D A T) = M
) ] [Access 2007) T

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf

ultigkeitsregeln

Alle Tabellen =] < {] 2 Kunden und Kontalkte

+]
Eigenschatten- Indize
o Nachschiagespaite

Kunden und Kontakte ® Feldname Felddatentyp

T kunden und Kontakte : Tabeile eMail-Adresse Text
Erfassungsdatum Datum/Uhrzeit
Geburtsdatum Datum/Uhrzeit
Bemerkungen Memo

Feldeigenschalten

1 Aktivieren Sie wieder die Ent-

Allgemein  |Nachschlagen

. o B P Familienstand -
wurfsansicht fiir die Tabelle, die im Et =
Navigationsbereich markiert ist. f Memo L

Aligemein  |Nachschlagen| Zahl )

! Feldgrobe 255 Datum/Uhrzeit

! Format Wahrung

I Eingabeformat AutoWert

1 Beschriftung

L e e e e e e e _—2 - || Standardwert Ja/Nein
Giltigkeitsregel OLE-Objekt E
Giltigkeitsmeldung Hyperlink b
Eingabe erforderlich MNein Anlage h
Leere Zeichenfolge Ja -

Nein

Indiziert
:- 2 Das neue Feld Familienstand wird un-
! ten an die Feldliste angefiigt. Wechseln Sie
: zur Datentypenliste und wéhlen Sie den
v letzten Eintrag Nachschlage-Assistent aus.

-
Machschlage-Assistent

Dieser Assistent erstelt sin Nachschlagefeld, gefullt mit Werten, aus
denen Se auswahien konnen, Woher soll das Nachschlagefeld seine
Werte bezshen?

Das Machschlagefeld soll die Werte einer Tabslle oder Abfrage
entnehmen.

i 1ch mochte selbat Werte in die Liste eingeben,

Abbrechen | | Weiter > .;

-

3 Der Assistent startet und prasentiert in der ersten
Frage zwei Optionen. Klicken Sie die zweite Option an,
um eine Werteliste fiir das Feld zu erzeugen.

99
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Wieiter >

4 Schalten Sie per Klick
auf die Schaltflache Weiter
zum ndchsten Schritt des
Assistenten um. 1

5 Die Liste bleibt wie vorgeschlagen einspaltig,
geben Sie den ersten Wert in die Spalte ein.

6 Driicken Sie die
Cursortaste (nicht die .
(+]-Taste!), um in die e
zweite Zeile der Werteliste
zu schalten, und geben
Sie den ndchsten Eintrag
ein. Erfassen Sie, wie im
Bild gezeigt, alle erforder-
lichen Werte und schalten
Sie anschlieBend mit
weiter. I

|

|

|

|

SR 4 ) .

Den vorgeschlagenen Namen iibernehmen Sie

ohne Anderung und mit einem Klick auf Fertig stellen
beenden Sie den Assistenten. ,\
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[ j Kunden und Kontakte

Feldname Felddatentyp Beschreibung
eMail-Adresse Text Geben Sie die eMail-Adresse ein
Erfassungsdatum Datum/Uhrzeit Geben Sie das Erfassungsdatum ein
Geburtsdatum Datum/Uhrzeit Geben Sie das Geburtsdatum ein
Bemerkungen Memo Geben Sie hier Bemerkungen ein
Familienstand Text Wihlen Sie einen Eintrag aus der Lis‘te|

8 Das neue Feld ist vom Datentyp Text, die Werteliste ist anfangs nicht zu

sehen. Geben Sie eine Beschreibung ein.

Allgemein | Machschlagen

Steuerelement anzeigen Kombinationsfeld

Herkunftstyp Wertliste

Datensatzherkunft “verheiratet™,"ledig”;"geschieden™ verwitwet";"Sonstiges”
L — - = 3 | Gebundene Spalte 1

Spaltenanzahl 1

Spaltendberschriften Mein

Spaltenbreiten 2,54cm

Zeilenanzahl 16

Listenbreite 2.54cm
9 Holen Sie im Eigenschaften-Fenster die zweite Re- ,\
gisterkarte Nachschlagen in den Vordergrund. Hier wird pr
die Werteliste in der Datensatzherkunft angezeigt. Q

Hinweis

o .. H Familienstand -
Sie konnen den Cursor in das Feld

setzen und die Werte dndern,
neue Werte anfiigen oder die Wer-
te umsortieren. Geben Sie jeweils

verheiratet
ledig

verheiratet
ein Semikolon als Trennzeichen ledig
ein und schreiben Sie alle Werte geschieden
zwischen Anfiihrungszeichen. verwitwet

Sonstiges
1 O Damit ist die Anderung

komplett, Sie konnen zur Datenblatt-

Hinweis ansicht umschalten und die Daten
Wenn Sie in den Feldeigenschaften erfassen. Klicken Sie auf das Pfeil-
auf der Registerkarte Nachschla- symbol, um die Liste zu 6ffnen, und
gen die Eigenschaft Nur Listen- markieren Sie einen Eintrag.

eintrdge auf Ja setzen, kénnen nur
Werte aus der Liste benutzt wer-
den. Andernfalls kann der Benut-
zer der Tabelle auch eigene Texte
eintragen.
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Ein Feld fiir Fotos

Sicher haben Sie bereits einige Fotos von Freunden und Bekannten auf
der Festplatte. Falls nicht, ziicken Sie die Digitalkamera und knipsen Sie
Adressenfotos fiir lhre Datenbank.

Die Bilddateien ibertragen Sie in den Ordner Bilder, einen Unterordner
Ihres Benutzerordners (oder in einen anderen Ordner Ihrer Wahl).

Feldname Felddatentyp
Datum/Uhrzeit Gebi
Memc Geb
Text wWah
rext [=
m

w5 ._.:: : C_: J :‘I‘:'r' NJL'1_'_=;}'I.jge-Aa;n;:-_‘r'-}i"'l"-l ) \g .
1 Fligen Sie ein weiteres Feld in die Feldstruk- =
tur der Tabelle ein, nennen Sie es »Foto« und L

weisen Sie den Felddatentyp OLE-Objekt zu.

&)= « FoosfurAdessendatenbank = [ 4y

Lo-->

-————

2 Um ein gespeichertes Bild in die Datenbank zu {ibertragen,
offnen Sie den Bilder-Ordner im Windows-Explorer.



—
@Uv| |) « Fotos fiir Adressendatenbank

_—
‘ Organisieren v ' & Ansichten

MNeuer Ordner

‘g’ Ausschneiden

Kopieren

I [t

Einfligen

Riickgéngig

N
Wiederholen w

3 Markieren Sie

\" Bearbeiten

Andi.JPG

Tabellenstruktur erweitern
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das erste Foto und

Adrscerwaliurng; Datentanl, [Avon 2007) - Miuwsll .

wahlen Sie Organi- = £ : T .
. . (95 4 Gt | | Zainr o L B J 1 [y
sieren/Kopieren. o E IR Rl s
! Amabl | Buldye) [A~IS R Ba.u:-d.-l: Filem e
I Y e - perpea iy
1
Allz Taozen (=) e || T3 mreien an Kaptate
! Kunden und Kontakie E Adresshr - Titel = VYomame -+ Nechneme - Anvede?
I 1 wuncan und Cartakts Tabatle 1 Friscrich Hiiller Sehrgeantar Har
1 2 walli lloffmann Lisber Willi,
1 3o Gerlindz eler SENrgasnme Frau
4 Diater Fridhlich Hallc Dister,
L= E 5 lieinz Garlitz Lieber lerr Gorlity
[ Bezte arell Sehr gesnrte Frau|
7 Doris Tarkar Ligbe Daris,
a Richard nahrig Halle Richard,
2 Andi schels Lieber Andl,
* iNeu)
JElENsEE 4 4 lovanic | o B [ |sucnen L] ¥

Tabelbes Lovk

(= [ |

4 Wechseln Sie liber die Taskleiste zur Access-Datenbank

und schalten Sie die Tabelle in die Datenblattansicht.

[E Kunden und Kontakte

Vorname ~ | Nachname -
Friedrich Miiller
willi Hoffmann
Gerlinde Meier
Dieter Fréhlich
Heinz Gorlitz
Beate Grell
Doris Zenker
Richard Réhrig
Andi Schels

5

Foto -

L]
Klicken Sie in das Foto-Feld des Daten-

satzes, dem das Bild zugeordnet werden soll.
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6

Mit Bearbeiten/Einfiigen
wird das Foto in den Daten-
satz kopiert. Das Feld zeigt

anschlieBend den Eintrag tet werden.
»Package«. "\\

N

______________ .
1
1
v
# | Andi Schels
Ansicht Einflgen *
Zwischenablage ™ ; Das Foto kann im Datenblatt natdirlich

nicht angezeigt werden, ein Doppelklick
auf das Feld 6ffnet aber das Foto in lhrem
Windows-Programm, mit dem Fotos bearbei-

4 - - - - -

.
15 AndiIPG - Windows-Fotogaleric

P- @ e I"Qfl---rl—-; Yy ¢ | %

8 Bearbeiten Sie das Foto, falls nétig, und schlielen Sie
das Anzeigeprogramm wieder.

Hinweis

Dieses Fotobearbeitungsprogramm ist unter Windows Vista standardméafiig die
Windows-Fotogalerie. Haben Sie ein Grafikprogramm installiert, das die Kon-
trolle tiber Bilddaten tibernimmt (z. B. Adobe Photoshop, Corel Draw oder Paint
Shop), wird dieses fiir die Bildanzeige aufgerufen.
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Ein Feld fiir Anlagen

Ein neuer Felddatentyp in Access 2007 bietet Ihnen die Moglichkeit, Da-
teien als Anlagen an Datensdtze anzubinden. Das hat vor allem bei Kon-
taktdaten grofBe Vorteile: Informationen iiber Kunden und Geschaftspart-
ner, Textdokumente, Tabellen, Grafikdateien wie Fotos, Zeichnungen oder

Skizzen werden in Bezug gesetzt mit den Adressen und kdnnen bei Bedarf

schnell personenbezogen abgerufen werden.

Erstellen Sie ein Einladungsschreiben mit dem Textprogramm Word und

binden Sie dieses als Anlage an einzelne Adressen an.

(v} Microsoft Office Word 2007 | Standardprogramme
Microsoft Office Tools

Microsoft SQL Server 2005 ENSE R Suppart

1 Zuriick

1 Starten Sie Microsoft Word aus dem Office-
Ordner oder iber das Symbol im Startmendi.

Einladung-zur-Geburtstagsfeiery
Wann-2 Okiobe®
W

Settellune | WEes |7 4B I Deatarong B

2 Tippen Sie in das neue leere Startdokument den Text fiir — - — »

eine Einladung ein ...
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‘iﬂ_] Speichemn unter

@\_’_uv T + Benutzer » Boss » Dokumente » - |4

H O =1 Ansicht
. k Name Anderum
ld- Speichern unter | » | p -

Ordner bd

F Dokumente -

Dateiname: Einfadung zur Geburistagsfeier.docx
3 ... und speichern Sie

diesen als Textdokument in
Ihrem Dokumente-Ordner.
Klicken Sie dazu auf das
Office-Symbol und wahlen
Sie Speichern unter.

Adressverwaltung

Alle Tabellen
Kunden und Kontakte
1 Kunden und Kontakte : Tal

Jinen

E Entyurfsansicht

L--»
4 Zuriick im Access-Programmfenster 6ffnen Sie die
Entwurfsansicht der Tabelle Kunden und Kontakte, hier
aus dem Kontextmenii im Navigationsbereich.

B
Feldname Felddatentyp
Geburtsdatum Datum/Uhrzeit
Bemerkungen Memo
Familienstand Text
Foto OLE-Objekt |
Einladungen Text =)
| Text |
:Memo | 4 - -
| Zahl
b
N | Datum/Uhrzeit r
| Aligemein iNal:hsl:hlagen Wahrung
| FeldgroBe 255 | Autowert
| Format Ela,ﬂ'Nan
| [Eingabeformat | A
| Beschriftung |OI-E'O‘:‘19"d
| Standardwert | Hyperlink
| Gultigkeitsregel Anlage
| Gultigkeitsmeldung E_NECIEhiag_E-&SS_iStEn_‘

| Eingabe erforderiich Mein
| Leere Zeichenfalge Ja
5 Tragen Sie in die ndchste leere Zeile der Feldliste den Feld-
namen Einladungen ein und wahlen Sie Anlage als Felddatentyp. = - = &



Ansicht

-

6 Ein Klick auf das Ansicht- ‘\
Symbol schaltet zur Datenblatt-
ansicht um. Die Abfrage, ob Sie
den Tabellenentwurf speichern
wollen, bestdtigen Sie mit Ja.

Alle Tabellen
Kunden und Kontakte 3 Familienstand - Foto
T kunden und Kontakte : Tabelle verheiratet
ledig
ledig
verheiratet

Tabellenstruktur erweitern

S U |

verheiratet

o)
|.||‘ ['IJ
o)
o)
o)
o)

Neues Feld hinzufugen

ledig
7 Das neue Feld steht ganz rechts als letzte Spalte zur Verfiigung.
Klicken Sie doppelt auf das Feld des ersten Datensatzes ...
1

\

Anlagen

Anlagen (zum Offnen doppelidicken)

ok | [ abbrechen

8 ... und holen Sie mit einem Klick auf Hinzufii-

gen die Anlage in die Adresse.

L
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|5 Datei auswahlen @

@va- « Benutzer » Boss » Dokumente » » | #¢ || Suchen r-]

-

Anderungsdatum Typ » =

t Doku Projekt Eurod. pdf
=\

] Fahrtkostends

) Fussballbundesli gaxls
-_EHond buch.pdf

ur f docx

<

Ordner

il

L DATA Access o
i DATEN
m Desktop
| Dokumente
B Download
). Easy Datenbanken i =

: Enladung aur G deier docx - |Aie Dateien ) =

Toots v [ Ofinen | [ Abbrechen |

9 Markieren Sie die zuvor

gespeicherte Datei und [ Aniagen =)
klicken Sie auf Offnen. arlsgen (um Offnen doppeicken)
1 @ Einladung zur Geburtstagsfeer.docx

1 O Damit steht die Anlage in der Liste. Sie kon-
~ - - - nen weitere Anlagen hinzufiigen oder mit einem Klick
1 auf OK die Anlagenliste wieder schlieBen. .\

1
1

\

Alle Tabellen o w || 1 Kundes und Kontakte
Kunden and Kontakte % Familienstand  « Fotc
T wunden und Contakie Tabelle || & verheimatet 1)
ledig By
|ledig
verheirate! Anlagen =
Anlegen zum Iffen doppedicken) |
@ Einaduny nr Geburtstegsfeir deox I:Iﬂil [
[ Eotferen |
Offnen |

1 1 Mit einem Doppelklick auf das Anlagen-Feld eines
Datensatzes 6ffnen Sie die Ubersicht. Und um eine zuge-
wiesene Anlage zu aktivieren, klicken Sie auf Offnen.

&0



Daten sortieren und filtern

Daten sortieren und filtern

Die Tabelle ist nattirlich nicht die einzige Anzeigeform lhrer Daten, aber sie
ldsst sich schon mit vielen Programmfunktionen bearbeiten und in die ge-
wiinschte Form bringen. Sie kdnnen lhre Kundendaten zum Beispiel nach
einem der Felder, sagen wir nach dem Nachnamen oder der Ortsbezeich-
nung, sortieren und die derart sortierte Tabelle dann auf einem Drucker
ausgeben. Access bietet Thnen die Moglichkeit, die Datensadtze alphabe-
tisch auf- oder absteigend zu sortieren. Und wenn Sie wollen, sortieren Sie
nach mehreren Spalten.

1

Adressverwaltung : Datenbank [Access 2007

Erstellen Externe Daten Datenbanktooks

Alle Tabellen i 4%
Kunden und Kontakte S
71 Kunden und Kontakte : Tabelle ‘\

Aktivieren Sie lhre Tabelle per Doppelklick auf den

Tabellennamen im Navigationsbereich. %

T Kunden und Kontakte
AdressNr Titel - | Vorname - | Nachname - Ansedeform

1 Friedrich Miller

2 Um die Tabelle nach dem Nachnamen zu sortieren,
setzen Sie den Cursor in die Spalte mit den Namen oder
markieren diese per Klick auf den Spaltenkopf ...
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E Summen 3
Spcichem 3 Nechbaickesibang | K}

» Machname - Anrederorm

T tuncen Lnd nontakte  abeee 1 Tiagr nMoller Sehr peahrmer Herr Mler eplatz 3 |
3 ... und klicken auf das Symbol fiir die aufsteigende Sortierung. Sie finden
es in der Multifunktionsleiste auf der Registerkarte Start in der Gruppe Sortieren

und filtern. 1
1
‘\ 1
e : Aufsteigend sortieren
:______> L‘%l Y/Auswahl'
Lol ] Enweitert -
Filtern
" Filter einfaus
Absteigend sortieren
BN s 4 Das Symbol mit der Beschriftung ZA (von
Z > . . . . . .
BN o Z nach A) wird die Liste absteigend sortieren.
aiini Sortiert wird wieder das Feld, in dem die Mar-
kierung steht. 1
1
1
Wohnort - Telefon 1
089-008900 < — — — = = == — == — = = <

Minchen 083-008300

5 Minchen 089-008500

Testen Sie ein weiteres \ .
Feld: Sortieren Sie die Tabelle e
nach dem Wohnort (ein Feld

reicht als Markierung aus).

Hinweis

Fiir eine Sortierung tiber mehrere Felder markieren Sie die Spalten gemeinsam.
Das bedeutet nicht, dass zuerst das erste und dann das zweite Feld sortiert wird,
sondern dass alle Datensatze, die im ersten Sortierfeld identische Eintrage auf-
weisen, nach dem zweiten Feld sortiert werden.

/&
é\ E



Daten sortieren und filtern

Tabelle filtern

Um die Tabelle beispielsweise so aufzubereiten, dass nur die Kunden aus
einer bestimmten Region angezeigt werden, oder generell, um die Anzeige
auf eine bestimmte Gruppe von Datensdtzen zu reduzieren, verwenden Sie
die Filterfunktionen. Ein Filter wird auf eine Tabelle angewendet und kann
dann beliebig ein- und wieder ausgeschaltet werden. Sie konnen lhre Fil-
ter sogar speichern und sich bei Bedarf dann den passenden Filter fiir die
Tabelle aussuchen.

Wahlen Sie zwischen diesen Filterarten:

M Dem »auswahlbasierten Filter«, bei dem Sie einfach ein Feld in einem
Datensatz markieren, das als Filterkriterium fiir alle anderen dienen
soll.

B Dem »auswahlausschlieBenden Filter«, der alle Satze anzeigt, die nicht
dem ausgewadbhlten Filterkriterium entsprechen.

B Dem »formularbasierten Filter«. Das sind Filterkriterien, die Sie fiir die
gesamte Tabelle in ein separates Filterfenster eingeben.

B Dem »Spezialfilter«. Hier erhalten Sie ein Abfragefenster angezeigt, in
dem Sie die Filterkriterien mit logischen Zeichen wie =, >, < formulieren
konnen.

Der auswahlbasierte Filter

Die erste Filterung soll die Tabelle so aufbereiten, dass nur die Kunden aus
Minchen angezeigt werden. Wir verwenden zunéchst den »auswahlbasier-
ten Filter«:

inden und Kontakie

1 Setzen Sie die Markierung in das Feld Wohnort, und zwar in \
den Datensatz einer Adresse aus Miinchen.
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soft Access = 'i_.lg

8l _Jr.(;;u-_wan:- i =
Ist gleich “Munchen 1
| Fiftern

1 ungleich "Manchen

Telefon
81234 089-008900
81033 083-008300

2 83099 IS oss-oosso0

Offnen Sie in der Gruppe Sortieren
und filtern das Meni zur Schaltflache
Auswahl und klicken Sie auf den ersten
Eintrag.

U |

e

Vomame - Nachname - Anredeform - Stralie - PLZ
Friedrich Miller Sehr geehrter Herr Miller Goetheplatz 34 81234
Willi Hoffmann Lieber willi, Bergstr. 12 81033
Gerlinde Meier sehr geshrte Frau Dr. Meier, Frankfurter Ring 33 83099 Minchen

*

3 Die Tabelle wird gefiltert und es sind nur noch die Adressen aus
Miinchen zu sehen.

|
|
| "
[ |patensatz 4 < [Lvon3 | » w b | 7 Gefitert |
L--
4 Der Navigator reduziert seine Datensatzzahl
auf die gefilterten Sdtze, meldet aber die Filterung
in der Anzeige im Datensatzzdhler.
1
1
1
\/

%l ? ‘I;,’Auswahl ~
it
A

T Erweitert ~

Filtern
7 Filter ein/aus

arcieran und Tieern
5 Klicken Sie auf Filter ein/aus,
um den Filter aus- oder wieder
einzuschalten.




Daten sortieren und filtern

T a Wohnort -

?,L 7z Auswahl ronne

- - MUnchen|

A Filtern L] Erweitert %1 | von Abis Z sortieren
W Filter ein/aus £l | vonzbis A sortieren

% | Filter 1dschen aus Wohnort

6 Mit einem Klick auf das grof3e

Textfilter 3
Symbol Filtern kdnnen Sie die Ii_fe”:r]auswﬁhlenl
markierte Spalte nach mehreren 7] Frankfurt
Eintrdagen filtern. 7] Minchen
\ _____ > Steinfelden

E“"_. . ¥| Stuttgart
\ -

| oK | | Abbrechen |
Hinweis 7
Auch diesen Filter deak- Die Liste am markierten Feld zeigt jetzt
tivieren Sie wieder mit alle Eintrdge einmalig an, kreuzen Sie an,
Filter ein/aus. Sie kénnen was Sie an Datensdtzen sehen wollen, oder
ihn aber auch noch einmal wabhlen Sie (Alle auswdhlen), um samtliche
starten und alle Eintrage Eintrdge zu markieren bzw. abzuwahlen. Per
auswdhlen. Klick auf OK wird der Filter gestartet.

Q

-« ----

= N- - - - >
8 Der Meniifilter bietet Filterkriterien, die vom Felddaten- g_'
typ abhdngig sind. Im Datumsfeld Geburtsdatum kénnen Sie

beispielsweise das Anfangs- und das Enddatum wahlen ...
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Gleich..,
Hicht gleich..,
Vor..

HMach..,

Zwischen..,

Alle Daten in diesem Zeitraum  »

9 ... oder gezielt bestimmte Zeitraume

Cuartal 1
Quartal 2
Cluartal 3
Quartal 4
Januar
Februar

Mdrz

Lnril

wahlen, wie hier zum Beispiel einen Monat. \

Der formularbasierte Filter

Verwenden Sie den »formularbasierten Filter«, um die Tabelle nach mehre-
ren Kriterien zu filtern, beispielsweise nach Wohnort und Familienstand.

Starten Sie den Formularbasierten

= =
soft Access = | =] .

A 2 -
Al 7 Auswahi - ﬁ o

%l ! 7] Erweitert - - =3 -

biltelefon ~
71-001002

Filter iber das Symbol Erweitert.

-



Daten sortieren und filtern

B

PLZ Wohnort Telefon Bemerkungen Familienstand

Frankfurt
ledig

Steinfelden geschieden

Stuttgart | venwvitwet
Sanstiges

2 Die Tabelle wird auf eine Zeile reduziert, zuvor benutzte Filter-
kriterien werden bereits vorgeschlagen. Wahlen Sie als Wohnort
»Minchen« und »verheiratet« als Familienstand. ,\

4

‘%l 4 ‘f/’AuswahI ~
21 V= Erweitert ~

Filtern
| Filter ein/aus |

- ortieren und filtern
3 Klicken Sie auf Filter einjaus ... \ <

1
1
1
1
1

T Kunden und Kontakte

AdressNr ~ Titel * | Vorname ~ | Nachname -
! Friedrich Maller
* (Neu)
Datensatz: 4 4 [Lvonl | » M} | “F Gefiltert ||Sucher‘| | |<

... und die Liste wird nach diesen Kriterien gefiltert.
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Kleine Erfolgskontrolle

Hier ein paar Wiederholungsfragen zum Kapitel. Testen Sie sich, kreuzen
Sie die richtige Antwort an (nur eine ist richtig). Natirlich diirfen Sie im
Buch zuriickblattern, wenn Sie nicht sicher sind!

Frage Antwort
Welche Endung haben | a) EXE
Access 2007-Daten- b) ACCDB
bankdateien? c) JPG

d) XLSX
Wie heif3t der Feld- a) Text
datentyp, der automa- | b Hyperlink
tisch eine fortlaufende | ¢) Memo

Nummer zeugt?

d) AutoWert

Woran erkennen Sie,
dass einem Feld ein
Primarschliissel zuge-
wiesen wurde?

a) Im Entwurfsfenster am Schliisselsymbol
links am Zeilenrand

b) Am Felddatentyp im Entwurf

¢) Am Feldnamen

d) Gar nicht

In welchen Anzeigemo-

dus schalten Sie bei
der Arbeit mit diesem
Symbol um?

a) Text oder Zahl

b) Tabelle oder Bericht
c) Vollbild oder Fenster
d) Entwurfsmodus

Was bedeutet das Blei-
stiftsymbol, das links
am Rand eines Daten-
satzes angezeigt wird?

a) Der Datensatz ist leer.

b) Der Datensatz ist doppelt vorhanden.

c) Der Datensatz ist geldscht.

d) Der Datensatz ist gerade in Bearbeitung.



Frage

Kleine Erfolgskontrolle

Antwort

Wozu dient der Eintrag
Nachschlage-Assistent
in der Liste der Feld-
datentypen?

a) Zum Offnen des elektronischen Lexikons

b) Fiir Wertelisten oder Verkniipfungen auf
andere Tabellen

¢) Zur Ubersicht iiber die Felddatentypen

d) Hat keine Auswirkung

Was erzwingt eine
Giiltigkeitsregel?

a) Dass der Datensatz nur gespeichert wird,
wenn die Regel nicht verletzt wird

b) Dass Access nur giiltige Datumswerte
zuldsst

¢) Dass die Datenbank einen giiltigen Datei-
namen bekommt

d) Dass der Felddatentyp eine giiltige
Bezeichnung erhalt

Was wird mit einem
formularbasierten
Filter gefiltert, wenn im
Wohnort-Feld »Miin-
chen« eingetragen ist?

a) Alle Datensétze, in denen der Wohnort
nicht Miinchen ist

b) Alle Datensétze, in denen der Wohnort
Minchen ist

¢) Alle Datensédtze ohne Eingabe im Feld
Wohnort

d) Gar nichts
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