3 Datenbanken und Tabellen

anlegen und benutzen

Im folgenden Kapitel erldutere ich, wie eine neue Datenbank zur Verwal-
tung von Adressen erzeugt und danach benutzt wird.

Grundlage jeder relationalen Datenbank ist eine Tabelle oder »Relation«.
Alle Datensitze einer Tabelle miissen den gleichen Aufbau besitzen, also aus
denselben Teilen (Feldern) bestehen. Eine Tabelle besteht aus Zeilen und
Spalten, wobei jede Zeile einen Datensatz enthilt und die Spalten der
Tabelle die einzelnen Datensatzfelder darstellen. Eine Adresse konnte bei-
spielsweise aus den Feldern »Name«, »Vorname«, »Strafle«, »Ort«, »Plz«,
»Telefon«, »Beruf« und »Bemerkungen« bestehen.

Ich zeige Thnen am Beispiel einer kleinen Adressverwaltung, wie eine solche
Tabelle angelegt wird. Die Datenbank, die diese Tabelle enthalt, befindet
sich unter dem Namen ADRESSEN.MDB auf der Begleit-CD. Sie wird mit
Hilfe des Datenbank-Assistent erzeugt, der Thnen nicht nur ermoglicht, eine
vollig leere Datenbank anzulegen, sondern alternativ dazu Datenbanken
erzeugen kann, die auf mitgelieferten Datenbank-Vorlagen basieren und
bereits alle notwendigen Objekte (Tabellen, Formulare etc.) enthalten, um
beispielsweise Adressen zu verwalten.

Auf diese vorgefertigten Datenbanken gehe ich jedoch nur kurz ein. Benoti-
gen Sie eine fertige Adressverwaltung, hitten Sie sich auch gleich ein ent-
sprechendes Programm kaufen konnen. Wenn Sie Access einsetzen, sollten
Sie auch dessen Moglichkeiten nutzen, Datenbanken nach Thren individuel-
len Anforderungen mafSzuschneidern.

Entsprechend erldutere ich anschliefend, wie zunichst eine neue leere
Datenbank erzeugt und danach mit Hilfe des Tabellen-Assistenten eine
Tabelle in dieser Datenbank angelegt wird, die exakt die von Thnen benotig-
ten Daten verwaltet.

Den Abschluss der Tabellenerzeugung bildet die Wahl eines Primarschliis-
sels. Da ich auf diesen Begriff spater noch im Detail eingehe, erldutere ich
zunachst nur die Grundlagen, die Sie iiberhaupt in die Lage versetzen, einen
Primarschlissel fiir Thre frisch erstellte Tabelle zu bilden.
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3.1

B

Bild 3.1:
Datenbanken
erstellen

In der zweiten Halfte des Kapitels geht es um die Benutzung der neuen
Tabelle. Sie erfahren, wie Sie Daten eingeben und nachtriglich editieren,
und wie Sie sich in einer Tabelle bewegen, entweder schrittweise zum
jeweils nachsten bzw. vorhergehenden Datensatz oder mit Spriingen, zum
Beispiel durch Eingabe einer bestimmten Datensatznummer.

Ich erldutere, wie Sie per Mausklick die Sortierreihenfolge der angezeigten
Datensitze dandern und eine Tabelle beispielsweise nach dem Inhalt des Felds
»Nachname« sortieren und zusitzlich — bei mehreren identischen Nachna-
men —nach »Vorname« als zweitem Sortierkriterium.

AnschliefSend erlautere ich die Filtermoglichkeiten von Access. Sie konnen
beispielsweise festlegen, dass nur Adressen mit dem Inhalt »Miinchen« ange-
zeigt werden sollen, oder nur Adressen, die im Feld »Postleitzahl« das Zeichen
»5« enthalten, also nur Postleitzahlen wie 50000, 50500 oder 50005.

Statt per Filter einzuschranken, welche Adressen iiberhaupt angezeigt wer-
den, konnen Sie natiirlich auch gezielt nach interessierenden Adressen
suchen und nacheinander direkt zu allen Adressen springen, die beispiels-
weise im Feld »Ort« den Eintrag »Miinchen« enthalten; oder aber derartige
Feldinhalte durch andere ersetzen.

Neue Datenbanken anlegen

DATEINEU... bzw. das abgebildete Symbol aktiviert das Register Neue
Datei des Aufgabenbereichs. Es bietet eine Vielzahl von Moglichkeiten zum
Erstellen neuer Datenbanken (Abbildung 3.1).

Neue Datei * X

Neu
I2|_=J Leere Datenbank. .
@J Leere Datenzugriffsseite, ..
I%J Projekt aus bestehenden Daten...
@ Projekt aus neuen Daten, ..
(2] #us bestehender Datei..,

Yorlagen
Cnlinesuche nach:

01‘. ‘orlagen auf Office Online
|2|_=J Auf meinen Computet...,
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Leere Datenbank... erstellt eine neue leere Access-Datenbank (siehe
Kapitel 3.1.2, »Leere Datenbanken«).

Leere Datenzugriffsseite... erstellt eine neue Datenzugriffsseite (siehe
Kapitel 24, »Datenzugriffsseiten«).

Die Projekt-Optionen erstellen ein neues Projekt, das heifSt eine Access-
Datenbank, die Daten einer Microsoft SQL Server-Datenbank benutzt,
entweder einer bereits bestehenden oder einer neuen SQL Server-Daten-

bank.

Aus bestehender Datei... ermoglicht die Auswahl einer bereits bestehen-
den Datenbank, die als Vorlage fiir die neu zu erstellende Datenbank
benutzt werden soll. Wihlen Sie eine Datenbank wie die Datenbank
EDV.MDB der Begleit-CD aus, wird diese daraufthin unter einem Namen
wie EDV1.MDB kopiert und die Kopie geoffnet.

Auf meinem Computer... unter Vorlagen o6ffnet das gleichnamige Dia-
logfeld Vorlagen, dessen Register Datenbanken eine Vielzahl fertiger
Datenbankvorlagen wie eine Lagerverwaltung oder eine Kontaktverwal-
tung enthilt. Beim Erstellen einer neuen Datenbank nach Auswahl einer
solchen Vorlage wird ein Assistent aktiviert, der die betreffende Vorlage
als Muster verwendet und Sie Schritt fiir Schritt durch die Erstellung
einer dhnlich aufgebauten neuen Datenbank fithrt. Dabei konnen Sie
auswihlen, welche Tabellen und Felder der Vorlage Sie in die neue
Datenbank tibernehmen wollen und welche nicht (siehe Kapitel 3.1.1,
»Der Datenbank-Assistent«).

Die Symbole im Register Allgemein dieses Dialogfelds bieten keine zusatzli-
chen Moglichkeiten, sondern stellen alternative Wege zum Anlegen neuer
Access-Datenbanken/-projekte und Datenzugriffsseiten dar.

Die Schaltfliche Vorlagen auf Office Online in diesem Dialogfeld startet
ebenso wie das Klicken auf Vorlagen auf Office Online im Aufgabenbereich
Thren Webbrowser und ermdglicht Thnen, auf einer speziellen Microsoft-
Webseite unter weiteren Vorlagen zu wahlen.

3.1.1 Der Datenbank-Assistent

Um eine neue Datenbank mit Hilfe des Assistenten zu erstellen, wahlen Sie
DATEINEU..., um das Register Neue Datei des Aufgabenbereichs aufzu-
schlagen. Darin klicken Sie unter Vorlagen auf Auf meinem Computer...
und aktivieren danach im Dialogfeld Vorlagen das Register Datenbanken
(Abbildung 3.2).
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Bild 3.2:

Datenbank

anlegen
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[ Warlagen auf Office Online ] OF l [ Abbrechen ]

Alle Vorlagen in diesem Register stellen Beispieldatenbanken dar und akti-
vieren den Datenbank-Assistent, der Thnen dabei hilft, zum Beispiel basie-
rend auf der Vorlage Kontaktverwaliung eine Datenbank zur Verwaltung
von Kontakten zu erstellen, praktisch eine kleine Adressdatei.

Datenbanken, die anhand einer solchen Vorlage erstellt werden, sind meist
sehr komplex. AufSer mindestens einer Tabelle sind darin zumindest noch
verschiedene Formulare und Berichte enthalten — und mit all diesen Objek-
ten konnen Sie momentan noch gar nicht umgehen!

Daher beschreibe ich nun fiir die Ungeduldigen unter Thnen die Erstellung
einer Datenbank mit dem Assistenten. Danach, beim Versuch, mit der
Datenbank und all den darin enthaltenen Objekten umzugehen, sind Sie
jedoch auf sich allein gestellt (abgesehen davon, dass Thnen das Kapitel 14,
»Formulare erzeugen und benutzen«, vielleicht auch die vorzeitige Benut-
zung der zugehorigen Formulare ermoglicht; probieren Sie's einfach aus!).

Nun gut, Sie sind gewarnt, also selektieren Sie bitte die Vorlage Kontakiver-
waltung. Nach OK miissen Sie angeben, wo und unter welchem Namen die
neue Datenbank gespeichert werden soll. Danach meldet sich der Daten-
bank-Assistent und weist Sie zunachst darauf hin, welche Art von Informa-
tionen in der neuen Datenbank gespeichert werden konnen (Abbildung 3.3).

Noch konnen Sie es sich anders tiberlegen und Abbrechen wahlen. Sonst kli-
cken Sie auf Weiter > (Abbildung 3.4).

In diesem zweiten Schritt wihlen Sie die Felder aus, die in der Datenbank
erscheinen sollen. Genauer: in den einzelnen Tabellen der Datenbank. Viele
komplexe Datenbanken enthalten niamlich nicht nur eine, sondern mehrere
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Bild 3.3:
Datenbank-
Assistent,
Schritt 1

Bild 3.4:
Datenbank-
Assistent,
Schritt 2

Datenbank-Assistent

Die Datenbank Kontaktbwerwaltung wird Folgendes
speichern:

- Kontakkinformationen
- Anrufinformationen

Klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter', um
forkzufshren.

Fertig stellen

Datenbank-Assistent

Fiir die gewshlte Datenbank sind bestimmte Felder erforderlich. Mégliche zusatzliche Felder
sind unten kursiv dargestellt und kinnen in mehr als einer Tabelle erscheinen,

Machten Sie irgendwelche zusétzlichen Felder hinzufigen?

Datenbanktabellen: Felder in der Tabells:
| W Wortakt-r "~
Anrufinformationen W “orname

Kontakkarken

¥ Machname

IV Sehr geehrtedr FrauHerr

IV Ldresse

v Crt

[V Bundesland

W Pastlsitzahl

v Region 3

[Abbrechen ] [ < Zuriick. H eiter = ] [Eertigstellen]

Tabellen. Dann suchen Sie im linken Listenfeld zunichst die interessierende
Tabelle aus und klicken darauf. Anschlieflend erscheinen im rechten Listen-
feld alle Felder, die in diese Tabelle eingefiigt werden kénnen.

Unsere Vorlage enthilt unter anderem die Tabelle »Kontaktinformationen«.
Sie ist momentan selektiert und rechts sind alle Felder zu sehen, die diese
Tabelle enthalten kann. Aktivierte Kontrollkdstchen wie vor »Vorname« und
»Nachname« bedeuten, dass die betreffenden Felder in die Tabelle eingeftigt
werden, ein deaktiviertes Kontrollkastchen wie vor »Namen der Kinder«
bedeutet, dass die Tabelle dieses Feld nicht enthalten wird.

Also blattern Sie im rechten Listenfeld alle verfiigbaren Felder durch und
aktivieren gegebenenfalls zusatzliche Kontrollkastchen, um auch jene Felder
in die Tabelle einzufiigen (notwendige Felder konnen tibrigens nicht deakti-
viert werden).
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Bild 3.5:

Datenbank-

Assistent,
Schritt 3

Bild 3.6:

Datenbank-
Assistent,

Schritt 4

Diese Prozedur konnen Sie firr jede einzelne Tabelle und die zugehorigen
Felder wiederholen. Klicken Sie danach wieder auf Weiter >, um den nichs-
ten Schritt einzuleiten (Abbildung 3.5).

Datenbank-Assistent

‘Welchen Stil sollen die Bildschirmanzeigen haben?

Blaupause
Expedition
Industrie
International
Reispapier
Sandstein

| Stein

Sumi
Text Ubergange
[ Abbrechen ] [ < Zuriick ” ‘Weiter > ] [Eertig stellen ]

In diesem Schritt geht es um die Optik des zugehorigen Formulars. Um sich
eine der verfiigbaren Stilrichtungen auszusuchen, klicken Sie die Optionen
einfach der Reihe nach an. Das grofse Beispielfeld wird daraufhin sofort
aktualisiert und zeigt in etwa, wie sich der betreffende Stil auf das Formular
auswirkt.

Auch im nachsten Schritt geht es wieder um die Optik (Abbildung 3.6).

Datenbank-Assistent

‘Welchen Stil sollen die gedruckken Berichte haben?

Fett
Formal

Infaormell
Kornpakk
Weiches Grau

HEXR KXKK
HHHRE HRRE

Titel

Detailbeschriftung

Detailsteuerelement

[Abbrechen ] [ < Zuriick ” ‘Weiter > ] [Eertigstellen]

Diesmal beeinflussen Sie nicht die Optik der zugehorigen Formulare, son-
dern die Optik der Berichte, die die Datenbank enthalten wird. Suchen Sie
sich wieder Thre Stilrichtung aus und leiten Sie mit Weiter > den nachsten
Schritt ein (Abbildung 3.7).
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Bild 3.7:
Datenbank-
Assistent,
Schritt 5

Bild 3.8:
Datenbank-
Assistent,
Schritt 6

Datenbank-Assistent

Welchen Mamen soll Thre Datenbank haben?

R
e Kontakkverwaltung
Soll auf allen Berichten ein Bild erscheinen?

[ Ein Bild mit einbeziehen.

[Abbrechen ] [ < Zuriick. H eiter = ] [Eertigstellen]

Geben Sie der Datenbank eine Uberschrift wie »Kontaktverwaltung«, die
anschliefend im so genannten Hauptmeni erscheint (Abbildung 3.9).

Wenn Sie Ein Abbildung mit einbeziehen aktivieren, konnen Sie anschlie-
Bend auf die Schaltfliche Abbildung... klicken. Das Dialogfeld zum Einfii-
gen von Grafiken erscheint, und Sie suchen sich darin eine Grafikdatei aus,
die als Abbildung auf jedem Bericht erscheinen soll, beispielsweise das Logo
Threr Firma.

Das war's. Der letzte Schritt ist pure Formalitit (Abbildung 3.8).

Datenbank-Assistent

Dies sind alle Informationen, die der Assistent zur
Erstellung Ihrer Datenbank bendtigt,

Méchten Sie die Datenbank 6ffnen, nachdem der Assistent
diese erstell hat?

[ Hiffe zum Benutzen einer Datenbank. anzeigen.

[Abbrechen ] [ < Zuriick. ]

Klicken Sie einfach auf Fertig stellen. Access ist eine ganze Weile mit der
Erstellung der Datenbank beschaftigt. Irgendwann sollte der Prozess jedoch
beendet sein und die Datenbank wird automatisch geoffnet. Das Haupt-
ment erscheint (Abbildung 3.9).
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Bild 3.9:
Nach dem
Offnen der
Datenbank

Bild 3.10:
Kontaktverwal-
tungsformular

Kontaktpersonen eingeben/anzeigen

E] Andere Informationen eingeben/anzeigen...
E] Berichtsvarschau..

E] Eintrage der Ubersicht dndem

E] Diese Datenbank schiiefen

Um nun beispielsweise Kontakte zu erfassen oder die Berichte in der Seiten-
vorschau anzusehen, klicken Sie einfach auf das zugehorige Knopfchen,
zum Beispiel auf das oberste. Das dadurch geoffnete Formular dient zur
komfortablen Verwaltung Threr Kontakte (Abbildung 3.10).

E= Kontaktpersonen

Yorname Stefan Fontakt-Hr 1 =
Machnarme Buchrer Titel
Firma Telefon/beruflich W
Sehr geehte/r Frau, Durchwahl Blino
Adresse Kronenallee 77 Mobiles Telefon

Fasrurnmer
Fostleitzahl 22329 |
Ort Hamburg | —
Bundesland |
Land/Region Deutschland |

Seite:

Datensatz: E 4 1 E][m[m von 1

| £

Im Kapitel 14.3, »Die Benutzung von Formularen«, erldutere ich, wie Sie
darin von Datensatz zu Datensatz blittern, Datensitze loschen oder neu
eingeben konnen.

Schlieflen Sie das Formular, befindet sich das Hauptmenii wieder im Vor-
dergrund, in dem Sie unter anderem die Datenbank schliefen konnen. Off-
nen Sie sie erneut, erscheint es automatisch.
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Bild 3.11:
Name und Ort
der Datenbank

Wollen Sie nach dem Offnen der Datenbank nicht mit dem Hauptmenii
arbeiten, sondern sich die in der Datenbank enthaltenen Objekte anschauen
und eventuell zu Lernzwecken analysieren, halten Sie beim Offnen die (o ]-
Taste gedrickt, um zu verhindern, dass das Hauptmenii erscheint und um
stattdessen mit dem gewohnten Datenbankfenster zu arbeiten, in dem die
Tabellen, Formulare und Berichte der Datenbank aufgelistet sind.

3.1.2 Leere Datenbanken

Um eine leere Datenbank anzulegen, wihlen Sie ebenfalls wie zuvor
beschrieben DATEIINEU..., um den Aufgabenbereich zu 6ffnen, und selektie-
ren darin Leere Datenbank....

Das im Kapitel 1.5.1, »Neue Datenbank erstellen«, erlduterte Dialogfeld
erscheint, in dem Sie der neuen Datenbank einen Namen geben und festle-
gen, auf welchem Laufwerk und in welchem Verzeichnis sie angelegt wird
(Abbildung 3.11).

MNeue Datenbankdatei 3]
Speichern in: |i| demos v| &) ] | Q X Ca j - Extras -
) EHEado,mdb;
\ (2 adressen.mdb
Zuletzt ] aktien.mdb
W (2] autoren.mdb
2 Edv.mdb
@ 2 kreuztab.mdb
Desktop Ku-AuF.mdb

(2] Leihbuch.mdb
: (2] Lief-art.mdb

U (2] wein mdb

Eigene Dateien

-

Arbeitsplatz
Metzwerk Dt |‘:"31-"“‘:"j V| [ Erstellen ]
Umgebung ;
Dateityp: |Microsoft Office Access-Datenbanken {*.mdb) v| Abbrechen
Als Name der Datenbank ist zunichst »dbl.mdb« vorgegeben. Diesen

Namen kénnen Sie jederzeit zum Beispiel durch » Adressen« oder Ahnliches
ersetzen. Dabei wird die Datei unter dem vollstindigen Namen ADRES-
SEN.MDB gespeichert, da Access fiir Datenbanken stets die Erweiterung MDB
verwendet.
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Bild 3.12:
Datenbank-

fenster

o

Die hier beschriebene Datenbank ADRESSEN.MDB befindet sich auf der
Begleit-CD und nach dem Kopieren von dieser auch auf Threr Festplatte.
Wenn Sie die nachfolgend erlauterten Schritte nachvollziehen und zufillig
fiir Thre neue Datenbank das gleiche Verzeichnis wahlen, wird Access Sie
darauf hinweisen, dass bereits eine Datenbank dieses Namens existiert und
Sie fragen, ob Sie sie iiberschreiben wollen.

Antworten Sie ruhig mit Ja: Die Demodatenbank befindet sich ja immer
noch unverandert auf der Begleit-CD und kann jederzeit von dort erneut auf
die Festplatte kopiert werden. Oder wihlen Sie einfach ein anderes Ver-
zeichnis fir die neu anzulegende gleichnamige Datenbank ADRESSEN.MDB.

Nach dem Anlegen der neuen Datenbank erscheint das Datenbankfenster
(Abbildung 3.12).

E Adressen : Datenbank [Access 2000-Dateiformat) EJE]El

,_ﬁéffgen %Entﬂurf IMeu | X | 20 %

Obijekte @ Erstellt gine Tabelle in der Entwurfsansicht
| =] Tabelen E‘:J Erstellt gine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten
'_fp P — E‘_J Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht
= Formulare
4 Berichte
¥&  Seiten
2 Makras
¢ Module
Gruppen
38 Favoriten

Die Datenbank besitzt den in der Titelleiste des Datenbankfensters ange-
zeigten Namen »Adressen«. Passt Thnen dieser Name im Nachhinein nicht
mehr, missen Sie ihn aufSerhalb von Access dndern, zum Beispiel mit dem
Windows-Explorer. Mit dem Access-Befehl BEARBEITENIUMBENENNEN kon-
nen Sie zwar alle moglichen in einer Datenbank enthaltenen Objekte umbe-
nennen, aber nicht die Datenbank selbst.

Bei der Arbeit mit Access kann immer nur eine Datenbank gleichzeitig
geoffnet sein. Legen Sie eine neue Datenbank an oder o6ffnen Sie mit
DATEIIOFFNEN... eine bereits vorhandene andere Datenbank, wird daher die
momentan geoffnete Datenbank automatisch geschlossen.
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Bild 3.13:
Landesspezi-
fische Sortier-
reihenfolge
bestimmen

3.2

Erzeugen Sie eine neue Datenbank, die in einem anderen Land angewendet
werden soll, miissen Sie zuvor die Sortierreihenfolge fiir Datensatze an die
im betreffenden Land geltenden Konventionen anpassen.

Dazu offnen Sie irgendeine bereits vorhandene Datenbank und wahlen
danach den nun verfiigbaren Befehl EXTRASIOPTIONEN.... Im zugehorigen
Dialogfeld aktivieren Sie das Register Allgemein, selektieren den Eintrag
Sortierreihenfolge bei neuer DB und wahlen im Listenfeld die fir neu anzu-
legende Datenbanken gewiinschte landesspezifische Sortierreihenfolge aus
(Abbildung 3.13).

War diese landesspezifische Einstellung ein einmaliger Sonderfall, stellen Sie
nach dem Anlegen der Datenbank wieder die Vorgabe Allgemein ein, damit
sich weitere neu anzulegende Datenbanken wieder an die deutsche Sortier-
reihenfolge halten.

Optionen &

‘Weitere International Fehleriberpriifung Rechtschreibung TabellenfAbfragen
ansicht | Allgemein | BearbeitenfSuchen | Tastatur | Datenblatt | FormulareBerichte | Seiten

Druckbereiche Wierstelige Jahreszahlenformatierung
Linker Rand: 2,564cm []1n disser Datenbank berutzen
Rechter Rand: 2,554em [J1n allen Datenbanken benutzen
Oberer Rand: 2,554cm Ohbjekknamen-Autokorrekiur
Unkerer Rand: 2,554em Informationen aufzeichnen
Ausfiihren
Liste zuletzt gedffneter Dateien: 4 » | [&nderungen protokolieren
[C1Feedback mit Sound

Sartierreihenfolge bei neuer DE:

[[]Beim schlisfen kamprimisren allgemein hd

Beim Speichern persdnliche Daten aus Technisches U —
I:|Dateieigenschaften entfernen e a2 s
Standarddatenbankordner: Japanisch
o= - Japanisch Unicode
C:\Eigene Dateien), koreanisch
[ ‘Weboptionen. .. ] [ Dienstoptionen. .. Koreanisch Unicode .
0K | [ bbrechen

Neue Tabellen anlegen

Ich setze voraus, dass Sie, wie soeben erlautert, eine leere Datenbank ange-
legt haben; also eine Datenbank, die im Gegensatz zu jenen, die der Daten-
bank-Assistent erzeugt, keinerlei Objekte enthilt.

Wir andern das nun, indem wir in dieser Datenbank erste Tabellen erstellen.
Ebenso wie bei Datenbanken konnen Sie entweder eine neue leere Tabelle
erzeugen oder aber einen Assistenten aktivieren, der Thnen bei der Erstellung

der Tabelle hilft.
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Bild 3.14:
Neue Tabelle

erstellen

Ich gehe nun kurz auf die verschiedenen Moglichkeiten zur Erstellung leerer
Tabellen ein und bespreche danach um so ausfithrlicher den Tabellen-Assis-
tenten, mit dessen Hilfe wir eine kleine Adressdatei aufbauen.

3.2.1 Leere Tabellen

Im Kapitel 2.5, »Neue Objekte erzeugen«, erlauterte ich, dass es sehr unter-
schiedliche Techniken gibt, neue Objekte zu erzeugen Entsprechend viele
Moglichkeiten gibt es, um neue leere Tabellen zu erstellen.

In jedem Fall aktivieren Sie zunichst im Datenbankfenster den Objekttyp
Tabellen. Anschlielend konnen Sie auf eines der drei vorgegebenen Tabel-
lenobjekte klicken:

Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht: erzeugt eine neue Tabelle
und 6ffnet sie in der Datenblattansicht. Sie konnen anschliefSend sofort
mit der Dateneingabe beginnen.

Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht: erzeugt eine neue Tabelle
und offnet sie in der Entwurfsansicht. Sie kénnen anschliefend erst ein-
mal den exakten Aufbau der Tabelle festlegen.

Erstellt eine Tabelle unter Verwendung des Assistenten: aktiviert den in
Kiirze erlduterten Assistenten, der Thnen bei der Gestaltung der neuen

Tabelle hilft.

Zusitzliche Moglichkeiten eroffnet der bei aktivem Datenbankfenster ver-
fiigbare Befehl EINFUGENITABELLE bzw. das abgebildete Symbol, das sich
am oberen Rand des Datenbankfensters und in der Symbolliste des Neues
Objekt-Symbols befindet und ebenfalls das Dialogfeld zum Erstellen neuer
Tabellen 6ffnet (Abbildung 3.14).

Diatenblattansicht

Entwurfsansicht
Tabellen-Assistent
Tabelle importieren

Tabelle verknipfen

Erstellt eine neue Tabelle in der
Datenblattansicht.

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Datenblattansicht  Dgtenblattansicht erzeugt eine neue Tabelle und 6ffnet sie in der Datenblatt-

ansicht. Sie konnen sofort damit beginnen, in mehreren Zeilen, die in verschie-
dene Standardfelder unterteilt sind, Daten einzugeben (Abbildung 3.15).
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Bild 3.15:
Datenblatt-
ansicht

Entwurfsansicht

E Tabelle1 : Tabelle

Feld1 &) - - ~
n 7 l Aufsteigend sortieren —
L mz:ﬁ; ﬁl Absteigend sortieren
: 53 Kopieren
— [ Einfigen
| 1 Spaltenpreite. ..

Spalten ausblenden

=]

Spalten fixieren
Spaltenfizierung aufheben

Suchen...

=t

Spalte einfiigen
Machschlagespalte. ..
"1“' Spalte lidschen

Spalte umbenennen

| Datensatz: (1€) T [ Jr)0rk] von 21

Um eine Spalte umzubenennen und »Feldl« stattdessen beispielsweise
»Nachname« zu nennen, doppelklicken Sie auf den Spaltennamen, den Sie
daraufhin editieren konnen.

Sie konnen den Spaltennamen aber auch mit der rechten Maustaste anklicken
und im zugehorigen Spalten-Kontextmenti SPALTE UMBENENNEN wihlen.

Mit den Befehlen SPALTE LOSCHEN und SPALTE EINFUGEN konnen Sie die
betreffende Spalte l6schen oder unmittelbar vor ihr vor eine neue leere
Spalte einfiigen. Mit NACHSCHLAGESPALTE... konnen Sie auch eine so
genannte Nachschlagespalte einfugen.

SchliefSsen Sie die Tabelle, fragt Access, ob Sie sie speichern wollen. Falls ja,
werden Sie danach gefragt, ob Sie einen Primarschliissel einfiigen wollen, eine
Frage, die Sie unbedingt mit Ja beantworten sollten. Access fiigt daraufhin
eine zusatzliche Spalte ein, die eine fortlaufend nummerierte Zahl enthalt.

Vor allem aber analysiert Access beim Speichern die Daten, die die einzel-
nen Spalten Threr Tabelle enthdlt. Ausgehend von diesen Daten (Texte, Zah-
len, Datum etc.) weist Access den Spalten geeignete Felddatentypen zu, die
Sie anschlieffend in der Entwurfsansicht naher festlegen konnen.

Wahlen Sie beim Erstellen einer neuen Tabelle die Entwurfsansicht, konnen
Sie zwar nicht sofort mit der Dateneingabe beginnen, dafiir jedoch in der
Entwurfsansicht genau definieren, wie die neue Tabelle aufgebaut sein soll,
aus welchen Feldern sie bestehen und welche Datentypen diese Felder besit-
zen sollen (Abbildung 3.16).

Nihere Informationen zur Entwurfsansicht finden Sie im Kapitel 5, »Tabel-
lenentwurf«.
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Bild 3.16:
Entwurfsansicht  Bailitial AR ELT(
Feldname Felddatentyp Beschreibung ~
3] 3
s
Feldeigenschaften
Allgemein Wachschlagen |

Ein Feldname kann bis
zu 64 Zeichen lang
sein, einschlieflich

Leerzeichen, Driicken
Sie F1, um Hilfe zu

Feldnamen zu erhalken.

'fcp?(fti_ef:“/ Selektieren Sie beim Erstellen der neuen Tabelle die Option Tabelle impor-
SN ieren oder Tabelle verkniipfen, erscheint das Dateiauswahl-Dialogfeld, in

dem Sie eine bereits bestehende Access-, dBase-, FoxPro- oder sonstige Datei
auswahlen konnen (Abbildung 3.17).

Bild 3.17:
importeren

Verkniipfen Suchen in: |E| _Access-Komp V| @-@ | Q X i £ - Extras~

L (C)BACKUP
L ()demas

Arbeitsplatz

Metzwerk Qateiname:| V| [ Importieren ]

Urngebiur ;
® ® Dateityp: |Microsoft Office Access (*.mdb;* . adp;* . mda;*.mde;*,ade v | Abbrechen

Abhingig von der vorhergehenden Wahl werden die in der selektierten
Datei enthaltenen Daten nun entweder in die neu angelegte Tabelle impor-
tiert oder die neue Tabelle wird mit dieser Datei verkniipft (siche Kapitel
25.2, »Importieren und Verkniipfen«).
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Bild 3.18:
Tabellen-
Assistent,

Schritt 1

3.2.2 Der Tabellen-Assistent

Wahlen Sie bem Erstellen der neuen Tabelle die Option Tabellen-Assistent,
unterstiitzt Sie dieser Assistent bei der Tabellenerzeugung (Abbildung 3.18).

Tabellen-Assistent

‘Welche der unten aufgelisteten Beispieltabellen méchten Sie fir die Erstellung Ihrer Tabele
verwenden?

Machdem Sie eine Tabellenkategorie ausgewshlt haben, wahlen Sie die Beispieltabelle und
Beispielfelder aus, die Sie in Ihre neue Tabelle einbeziehen méchten. Ihre Tabelle kann Felder
aus mehr als einer Beispieltabelle enthalten. Solleen Sie sich dber das eine oder andere Feld
nicht so sicher sein, beziehen Sie es zunachst ein. Es ist einfach, ein Feld spater zu ldschen,

(®Geschaftlich Beispielfelder: Felder der neven Tabelle:

(C)Privat

EBeispieltabelleln):

Adressenlistenty
Prafix

Yarname .
Zweitervorname

Kontakkpersonen

Kunden

Personal

Artikel Organisationsname

Bestellungen ¥ |adracea Ad Feld umbenennen. .

[ Weiter = ] [Eertig stel\en]

Das linke der drei Listenfelder enthalt Beispieltabellen, die Sie als Vorlage
verwenden konnen. Abhingig davon, ob die Option Geschiftlich oder aber
Privat aktiviert ist, wird einer von zwei verschiedenen Beispiel-Tabellensat-
zen eingeblendet. Privat wiirde beispielsweise eher private Beispieltabellen
zur Verwaltung von Kochrezepten oder Weinlisten einblenden.

Selektieren Sie eine der Beispieltabellen, zeigt das mittlere Listenfeld Bei-
spielfelder alle Felder dieser Tabelle an. Mit den Schaltflichen > und >>
konnen Sie jene Felder auswahlen, die Sie in Thre eigene Tabelle tiberneh-
men wollen.

Klicken Sie beispielsweise auf »Nachname« und danach auf >, wird dieses
Feld entsprechend der Abbildung in das rechte Listenfeld eingefiigt, also in
die zu erstellende Tabelle. < wirde es genau umgekehrt wieder aus der
Tabelle entfernen.

Um unsere Adressdatei aufzubauen, selektieren Sie bitte entsprechend der
Abbildung die Beispieltabelle »Adressenliste« (Voraussetzung: die Option
Geschdftlich ist aktiviert). Klicken Sie anschlieSend in Beispielfelder auf die
Feldbezeichnung »Nachname« und danach auf >, um dieses Feld in das Lis-
tenfeld Felder der neuen Tabelle zu kopieren und damit in die neu zu erzeu-
gende Tabelle einzufiigen.

Fligen Sie auf die gleiche Weise auch die restlichen in der folgenden Abbil-
dung sichtbaren Felder ein (Abbildung 3.19).
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Bild 3.19: =
Felder einfiigen = Feld umbenennen

‘Welche der unten aufgelisteten Beispiz|  Feld umbenennen:
verwenden? -
Machdem Sie eine Tabellenkategorie aul [Strafie
EBeispielfelder aus, die Sie in Thre neue
aus mehr als einer Beispiekabelle entha

nicht so sicher sein, beziehen Sie s zUNECTISE BN, E5 158 EINTALT, 2N FEd spater 2u I05CTErn,
(@ Geschaftlich Beispielfelder: Felder der neuen Tabelle:
(O)Privat Vorjame Machname
Zweitervornanme Yorname
Erispieltabelle(n): Nachname
Suffix Fostleitzahl
Spitznarne Ork
Kontaktpersanen Titel Armerkungen
Kunden Organisationsnare
Personal Adresse
Artikel ort
Bestellungen h B mdecland b Feld umbenennen. ..
Abbrechen [ Weiter = ] [Eertig skellen ]

Haben Sie sich vertan, korrigieren Sie den Fehler durch »Zuriickschieben «
aller (mit <<) oder nur des betreffenden Feldes (mit <).

* Zur Feldreihenfolge: Jedes weitere Feld der mittleren Liste wird in der rech-
ten Liste immer unter dem momentan darin selektierten Feld eingefigt. Da
darin normalerweise immer der letzte Eintrag selektiert ist, wird jedes wei-
tere Feld als neuer letzter Eintrag eingefiigt. Stattdessen konnen Sie jedoch
vor dem Klicken auf > ein beliebiges anderes Feld der rechten Liste selektie-
ren, unter dem das neue Feld eingefiigt werden soll.

Sind Sie fertig, klicken Sie bitte rechts auf das Feld » Adresse« und danach
auf die Schaltfliche Feld umbenennen.... Das in der Abbildung gezeigte Feld
umbenennen-Dialogfeld erscheint, und Sie konnen dem Feld den neuen
Namen »StrafSe« geben.

Primérschlissel Danach aktivieren Sie die Schaltfliche Weiter >, um den nichsten Schritt
einzuleiten (Abbildung 3.20).

Bild 3.20:

Tabellen- Tabellen-Assistent

Assistent, ‘welchen Mamen soll Thre Tabelle erhalken?
Schritt 2

Adressenliste

Microsoft Access verwendet eine besondere Art von Feld,
= genannk Primarschiissel, um jeden Datensatz einer Tabelle
eindeutig zu identifizieren. So wie ein Autokennzeichen ein Auto
identifiziert, identifiziert ein Primérschiissel einen Datensatz,

| R
2w wn wun
3w wnn
&
3

K i Soll der Assistent einen Primarschiissel fir Sie festlegen?

(%) assistent soll Primarschlissel festlegen,

OPrimérschIUsseI selbst Festlegen.

[ Abbrechen ][ < Zuriick, ” ‘Weiter = ] [Eertig skellen
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Bild 3.21:
Tabellen-
Assistent,

Schritt 3

Im zweiten Schritt geben Sie Threr Tabelle einen Namen wie » Adresskartei«
oder iibernehmen einfach den Namen der verwendeten Beispieltabelle (hier
» Adressenliste«), den der Assistent automatisch vorgibt.

Zusatzlich mussen Sie nun eine Entscheidung beziiglich des Primarschliissels
der Tabelle treffen. Was ein Primarschlussel ist, erlautere ich ausfithrlich im
Kapitel 5.5.3, »Primarschliissel«. Hier nur soviel: Jeder Datensatz einer
Tabelle muss eindeutig identifizierbar sein.

Am einfachsten ist das, wenn die Tabelle ein Feld enthilt, das fiir jeden
Datensatz einen unterschiedlichen Inhalt aufweist. Leider ist ein mehrfach
vorkommender Nachname wie » Maier« zweifellos kein eindeutiges Identifi-
zierungsmerkmal, ebensowenig wie ein Ortsname oder ein beliebiges ande-
res Feld der geplanten Tabelle.

Am sinnvollsten ist die vorselektierte Option Assistent soll Primdrschliissel
festlegen. Access fugt daraufhin ein Feld namens » AdresskarteilD« in Thre
Tabelle ein. Jedesmal, wenn Sie spiter einen neuen Datensatz eingeben,
tragt Access automatisch als zugehorigen Inhalt dieses Feldes eine fortlau-
fende Nummer ein, eine 1 fiir den ersten Datensatz, eine 2 fiir den zweiten
und so weiter. So besitzen Sie nun ohne jegliche Arbeit einen Primarschliis-
sel, der jeden Datensatz Threr Tabelle eindeutig identifiziert.

Primdrschliissel selbst festlegen dirfen Sie nur wihlen, wenn es in der
Tabelle tatsachlich ein Feld mit eindeutigem Inhalt fir jeden Datensatz gibrt,
beispielsweise »Kundennummer«, »Lieferantennummer« oder Ahnliches.
Dann konnen Sie diese Option aktivieren, um Access im folgenden Schritt
das betreffende Feld bekanntzugeben (Abbildung 3.21).

Tabellen-Assistent

‘welches Feld wird fir jeden Datensatz eindeutige Daten enthalken?

Machnarne v

‘welchen Datentyp soll Thr Primarschlisselfeld haben?

LR
2 man wm nn

(@) Fortlaufende Zahlen, die von Microsoft Access automatisch

14 nn nanomwn " -
newen Datensétzen zugewiesen werden,

Ad e

BS uux ney (@) Zahlen, die ich selbst eingebe, wenn ich neue Datensitze

C2 s i hinzufiige.

D5 o wen

n (%) Zahlen undoder Buchstaben, dieich selbst eingsbe, wenn ich
neue Datensétze hinzufige.

[ Abbrechen H < Zuriick ” Weiter = ] [Eertig stel\en]

Das Listenfeld enthilt alle Felder Threr Tabelle. Sie konnen es 6ffnen und
ein eindeutiges Feld wie »Kundennummer« auswihlen, das als Primar-
schliissel geeignet ist.
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Welche der drei Optionen Sie anschliefend wihlen, hingt vom Typ des Fel-
des ab. Moglicherweise wird es nicht nur Zahlen, sondern zusitzlich auch
Buchstaben aufnehmen. Ein Beispiel dafiir wire ein Feld »KFZ-Nummerx,
das Kennzeichendaten wie »LU-ST 417« oder »M-AB 8261« aufnimmt.
Diese Daten sind — wie gefordert — absolut eindeutig, aber zweifellos keine
reinen Zahlen. In diesem Fall miissen Sie die nach dem Erscheinen des Dia-
logfelds zunichst vorselektierte Option Zahlen und/oder Buchstaben, die
ich selbst eingebe, ... beibehalten.

Wird das Feld jedoch ausschliefilich Zahlen enthalten, beispielsweise Kun-
dennummern wie 1, 2, 3, 4 etc., haben Sie die Wahl zwischen den beiden
anderen Optionen:

Zablen, die ich selbst eingebe, wenn ich neue Datensdtze hinzufiige:
Geben Sie einen neuen Datensatz ein, miissen Sie die betreffende Zahl
selbst in das Feld eintippen.

Fortlaufende Zahblen, die von Microsoft Access automatisch neuen
Datensditzen zugewiesen werden: Access tragt bei jeder Eingabe eines
neuen Datensatzes selbststindig eine fortlaufende Nummer in das
betreffende Feld ein, fiir den ersten Datensatz eine 1, fur den zweiten
eine 2 und so weiter.

Die Eingabe der Nummern per Hand ist sinnvoll, wenn Sie mit dieser fort-
laufenden Nummerierung nichts anfangen konnen. Beispielsweise, weil
Herr Maier unbedingt die Nummer 952 und Herr Muller die Nummer 274
erhalten soll. Ist Thnen die Numerierung jedoch gleichgiiltig, wihlen Sie
bitte die andere Option, bei der sich Access selbststindig darum kiimmert.

Zurick zu unserer Adresstabelle. Da Sie im zweiten Schritt mangels geeigne-
tem eindeutigen Feld die Option Assistent soll Primdrschliissel festlegen
wihlten, tibergeht Access den soeben erldauterten Schritt einfach und erganzt
selbststindig ein Tabellenfeld, in das es anschlieffend automatisch fortlau-
fende Nummern eintragen wird.

Beziehungen Welcher Schritt als nachster folgt, hangt davon ab, ob Thre Datenbank wei-

tere Tabellen enthalt. Nur dann erscheint nun das im Hintergrund der fol-
genden Abbildung sichtbare Dialogfeld (Abbildung 3.22).

Darin konnen Sie die Beziehungen zwischen der neu anzulegenden und den
anderen bereits in der Datenbank vorhandenen Tabellen definieren. Dazu
selektieren Sie im Listenfeld eine der bereits vorhandenen Tabellen und kli-
cken auf Beziebhungen..., um das im Vordergrund sichtbare Beziehungen-
Dialogfeld zu 6ffnen.
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Bild 3.22: 2

Tabellen- L

Assistent, Steht Thre neue Tabelle mit anderen Tabellen in der Datenbank in Bezishung? Solche Tabellen
Schritt 4 haben Datensatze die zusammenpassen, Mormalerweise steht eine neue Tabelle mit mindestens

einer Tabelle der aktuellen Datenbank in Beziehung,

In einigen Fallen wird der Assistent Beziehungen Fir Sie erstellen. Die Folgende Liste zeigt die
Bezichungen Threr neuen Tabelle mit bestehenden Tabellen. Markieren Sie zum Andern der
EBeziehungen einer Tabelle diese in der Liske und kicken Sie dann auf 'Beziehungen'.

Meine neue Tabelle ‘Adressenliste’ ..

E= Beziehungen

‘Wie hangt Ihre neue Tabelle ‘Adressenliste’ mit der Tabelle
‘Tabelle1' 2usammen?

Weiter = l [Eertig stellen ]

(%) Die Tabellen hangen nicht zusammen.

() Ein Datensatz der Tabelle 'Adressenliste’ wird zu vielen
Datensétzen in der Tabelle ‘Tabellel' passen.

() Ein Datensatz der Tabells 'Tabellel' wird 2u vielen
Datensétzen in der Tabelle ‘Adressenliste’ passen.

Der Tabellen-aAssistent wird keine Beziehung

HHE RHE HER RER
erstellen,

HHH HHI R

HHH HHI R
HHH HHI R
HHH HHI R

Die Bedeutung der einzelnen Optionen erldutere ich im Kapitel 6.2, »Bezie-
hungen zwischen Tabellen«. Ignorieren Sie diesen Definitionsschritt bis dahin

und klicken Sie einfach auf Weiter >, um den letzten Schritt einzuleiten
(Abbildung 3.23).

Bild 3.23: ;
Tabellen- Tabellen-ﬂsmstent

Assistent,
Schritt 5

Dies sind alle Anbwarten, die der Assistent zur Erstellung der
Tabelle bendtigt,

‘Was mochten Sie tun, nachdem der Assistent die Tabelle erstellt
hat?

(O Den Tabelenentwurf dndern,

® ‘Direkt Daten in die Tabelle eingeben,

() Daken in die Tabells (ber ein vom Assistenten ersteltes
¢ Formular eingeben.

[ HiFe zum Arbeiten mit der Tabelle anzeigen.

[ Abbrechen H < Zuriick, ]

Den Tabellenentwurf dndern 6ffnet die Tabelle in der Entwurfsansicht,
sodass Sie anschliefSend den Aufbau noch verindern konnen, beispiels-
weise Felder umbenennen, l6schen oder zusitzliche Felder einftigen.
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3.3

o)

Direkt Daten in die Tabelle eingeben 6ffnet die Tabelle dagegen in der
Datenblattansicht, in der Sie sofort mit der Eingabe von Daten begin-
nen konnen.

Daten in die Tabelle iiber ein vom Assistenten erstelltes Formular einge-
ben erleichtert die Eingabe durch die zusitzliche Erzeugung eines Auto-
Formulars, das die gleichen Felder wie die Tabelle selbst enthilt, aber
im Umgang angenehmer ist. Verzichten Sie jedoch bitte auf diese
Option, bis Sie wissen, was ein Formular ist und wie es benutzt wird.

Das Kontrollkastchen Hilfe zum Arbeiten mit der Tabelle anzeigen zu aktivie-
ren ist iiberfliissig, denn dafiir haben Sie ja schliefSlich das vorliegende Buch.

Aktivieren Sie nun Direkt Daten in die Tabelle eingeben, und klicken Sie
auf Fertig stellen.

Tabellen benutzen

3.3.1 Dateneingabe

Bevor es nun an die Eingabe von Daten in die neu erstellte Tabelle geht,
merken Sie sich bitte eine dufSerst wichtige Grundregel: Erscheint beim Ver-
lassen eines Feldes oder Datensatzes eine Fehlermeldung, haben Sie gegen
irgendeine Regel verstoflen, beispielsweise den Datentyp des betreffenden
Felds nicht beachtet, ein fehlerhaftes Eingabeformat verwendet oder eine
Giiltigkeitsregel verletzt.

Ist der Fehler nicht zu korrigieren (zum Beispiel, weil Sie den Datentyp des
Felds gar nicht kennen), konnen Sie sich in all diesen Fallen befreien, indem
Sie driicken. (Esc] macht die (fehlerhafte) letzte Eingabe riickgingig:

im betreffenden Datensatzfeld erscheint wieder der vorhergehende Inhalt.

Moglicherweise betraf der Fehler jedoch irgendein anderes Feld dieses
Datensatzes, und beim Verlassen des Datensatzes tritt der Fehler daher
immer noch auf. In diesem Fall driicken Sie bitte zweimal nacheinan-
der(Esc]. Dadurch wird nicht nur die Editierung des letzten Feld, sondern
die Bearbeitung des gesamten Datensatzes riickgingig gemacht. Er besitzt
wieder seinen alten Inhalt, und Access hindert Sie nun nicht linger am Ver-
lassen dieses Datensatzes.

Kommen wir wieder zu unserer Beispieltabelle. Sie befinden sich inzwischen
in der Datenblattansicht, in der in jeder Zeile der Tabelle genau ein Datensatz
angezeigt wird; allerdings ist die soeben erzeugte Tabelle leer und enthalt noch
keine Datensatze (Abbildung 3.24).
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Bild 3.24:
ADRESSEN.MDB,
Tabelle
»AdreBkartei«

B AdreBkartei : Tabelle BE&E
Adrelilistele| Machname | Yornarme Stralie Postleitzahl Ont Anmerkungen

[ S At ert)
—— ——

Datensatz: E [ 1 [E wan 1

Um eine bereits vorhandene Tabelle in dieser Ansicht zu 6ffnen, selektieren
Sie sie im Datenbankfenster und klicken auf die Schaltfliche Offnen.

Durch Anklicken des abgebildeten Symbols der Ansicht-Symbolliste oder
mit ANSICHTIENTWURFSANSICHT konnen Sie statt der Datenblatt- jederzeit
die Entwurfsansicht aktivieren.

Umgekehrt konnen Sie durch Anklicken des Datenblattsymbols oder mit
ANSICHTIDATENBLATTANSICHT jederzeit wieder die Datenblattansicht akti-
vieren.

Das Feld ganz links ist das von Access selbststindig eingefiigte Primar-
schliisselfeld (Access nennt es nach dem Einfligen »AdresskarteilD«, ich
benannte es jedoch in » AdresslistetKennummer« um). Der Hinweis »(Auto-
Wert)« in diesem Feld soll Sie daran erinnern, dass nicht Sie in diesem Feld
Daten eingeben, sondern Access das automatisch erledigt: Und zwar tragt
Access darin wie erlautert eine fortlaufende Zahl wie 1, 2, 3 etc. ein.

Fiir Sie interessant sind somit nur die restlichen Tabellenfelder. Bewegen Sie
den Cursor wahlweise mit (5 ], (=], oder per Anklicken zum Feld
»Nachname« und geben Sie einen Nachnamen wie »Maier« ein. Bewegen
Sie den Cursor anschliefend zum Feld »Vorname«, geben Sie darin einen
Vornamen ein und so weiter.

Erreichen Sie den rechten Rand des Fensters, wird der sichtbare Ausschnitt
automatisch verschoben, sodass Sie die Eingabe mit den momentan noch
nicht sichtbaren Feldern weiter rechts fortsetzen konnen.

Nach dem Beenden der Eingabe im letzten Feld » Anmerkungen« mit (% ],
oder springt der Cursor automatisch zum ersten Feld der zweiten
Zeile, in das Sie nun einen weiteren Datensatz eingeben konnen.

Geben Sie nun bitte ein paar Datensétze ein, um ein wenig Material zum
Experimentieren zur Verfiigung zu haben (Abbildung 3.25).

Jedesmal, wenn ein neuer Datensatz eingegeben wird, tragt Access im Feld
» AdresslisteKennummer« automatisch einen fortlaufenden numerischen
Wert ein.
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Bild 3.25:
Datensatz-
eingabe

Bild 3.26:
Datensatz-
Eingabemodus

E Adrefkartei : Tabelle

Adrefilistelenn| Nachname | %ormame Stralle Puastleitzahl Ort Anmerkungen
id 1 Maier Wemer  haierweg s 30000 Maiershausen keine
| 2 Miiller Walter  Millerstr. 2 10000 Millersdarf auch keine
o 3 Bauer Gerd Bauerallee 7 40000 Bauershausen Programmierer
o 4 Miller Arndt Stollallee 3 BOOOO Frankfurt keine
* (Autoert)
Datensatz: [14 ] | 1 [ Jr1]P*] von 4

Zusatzlich lduft wahrend der Eingabe die Festplatte eventuell kurz an, da
Access Anderungen an Datensitzen nach dem Verlassen der betreffenden
Zeile automatisch speichert.

Sind viele Datensitze einzugeben, konnen Sie mit DATENSATZEIDATEN EIN-
GEBEN eine komprimierte Tabellenansicht einschalten. Die Anzeige der
bereits vorhandenen Sitze wird unterdriickt und stattdessen als erste Tabel-
lenzeile die letzte leere Zeile gezeigt, in der Sie nun einen neuen Datensatz
eingeben konnen. Sobald diese Zeile Daten enthilt, wird darunter eine neue
leere Zeile angezeigt (Abbildung 3.26).

E Adrefkartei : Tabelle

Stralle Puastleitzahl Anmerkungen

Datensatz: E 1]k [EHK won 1

DATENSATZEIFILTER/SORTIERUNG ENTFERNEN schaltet wieder den Normal-
modus ein, in dem alle vorhandenen Datensitze angezeigt werden.

3.3.2 Bewegen

Am unteren Fensterrand zeigt Thnen der Hinweis »Datensatz: 1«, »Daten-
satz: 2« etc. standig Thre aktuelle Position in der Tabelle an. Rechts daneben
wird die Gesamtzahl der momentan vorhandenen Sitze angegeben.

Die Pfeilmarkierung am linken Fensterrand zeigt Thnen standig an, in wel-
cher Zeile Sie sich gerade befinden.

Beginnen Sie mit der Eingabe eines Satzes, ersetzt ein Bleistift den Pfeil als
Hinweis darauf, dass Sie den betreffenden Satz gerade andern.

Das Sternchen » * « kennzeichnet immer den letzten — leeren — Datensatz der
Tabelle und wird entsprechend eine Zeile nach unten verschoben, wenn Sie
mit der Eingabe eines neuen Datensatzes beginnen.
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Navigations-
symbole

b
b

In einer Mehrbenutzer-Umgebung kann es passieren, dass neben einem
Datensatz das abgebildete Symbol erscheint. Es weist Sie darauf hin, dass
der betreffende Satz momentan von einem anderen Benutzer bearbeitet wird
und solange fiir Sie gesperrt ist.

Mit den verschiedenen Unterbefehlen von BEARBEITENIGEHE ZU konnen Sie
sich ebenso wie mit den zugehorigen Navigationssymbolen 14, 4, »_ » und r+
am unteren Fensterrand auch in umfangreichen Tabellen schnell umherbe-
wegen:

bewegt den Cursor zum ersten Datensatz, also zur obersten Tabellenzeile
(dquivalent zu BEARBEITENIGEHE ZUIERSTER).

springt zum letzten Datensatz (dquivalent zu BEARBEITENIGEHE ZU|LETZ-
TER).

springt zum jeweils vorhergehenden Datensatz (dquivalent zu BEARBEI-
TENIGEHE ZU|VORHERIGER).

springt zum jeweils nichsten Datensatz (dquivalent zu BEARBEITENIGEHE
ZUINACHSTER).

springt zur Leerzeile am unteren Tabellenende, in der Sie anschliefSend einen
neuen Datensatz eingeben konnen (dquivalent zu BEARBEITENIGEHE
ZUINEUER DATENSATZ).

Der Mausklick auf ein Feld setzt den Cursor darauf. Alternativ dazu kon-
nen Sie dieses Symbol verwenden (in der Symbolkategorie Datensditze des
Anpassen-Dialogfelds): Klicken auf den Pfeil 6ffnet eine Liste aller Tabellen-
felder (»Vorname«, »Nachname« etc.), aus der Sie sich jenes aussuchen
konnen, auf das der Cursor gesetzt werden soll.

setzt den Cursor in das Datensatznummernfeld (den Nummernteil der
Anzeige »Datensatz: X« am unteren Fensterrand). Sie konnen anschliefSend
eine beliebige Datensatznummer eingeben und mit direkt zum Satz mit
der betreffenden Nummer springen.

Abgesehen von diesen speziellen Symbolen stehen Thnen alle sonstigen von
Windows-Fenstern her gewohnten Bewegungsmoglichkeiten zur Verfiigung:
Sie konnen den Fensterinhalt mit den Bildlaufpfeilen oder durch Ziehen und
Loslassen der Markierung zwischen diesen Pfeilen nach rechts, links, oben
oder unten verschieben.

Die Tasten (=], (<], und bewegen den Cursor schrittweise in die
betreffende Richtung. (Bi1dl], (BildT ], (Strg]+(Bild{] und (Strg)+
blittern seitenweise. bewegt den Cursor zum ersten Feld des
aktuellen Satzes, zum letzten Feld. (Strg]+(Pos1] bewegt ihn zum ers-
ten Feld des ersten Satzes, [Strg]+[Ende] zum letzten Feld des letzten Satzes.
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Zeilen

Esc

Markieren

markieren

1

3.3.3 Editieren

Sie dndern einen bestehenden Datensatz, indem Sie den Cursor auf das
gewlnschte Feld des Satzes setzen und den neuen Feldinhalt eingeben.

Dabei ist zu beachten, dass Sie zunachst mit den Bearbeitungsmodus
einschalten miissen, wenn momentan das komplette Feld markiert ist — was
nach Bewegungen mit oder anderen Cursortasten im Gegensatz zum
Anklicken eines Feldes praktisch immer der Fall ist!

Im Register Tastatur des Befehls EXTRASIOPTIONEN... konnen Sie wahlen,
wie sich der Cursor beim Eintritt in ein Feld verhalten soll: ob, wie vorgege-
ben, sofort das gesamte Feld markiert werden soll, ob sich der Cursor statt-
dessen einfach am Feldanfang befinden soll oder gar am Feldende.

Mit kénnen Sie eine Anderung wieder riickgingig machen, wenn Sie
das betreffende Feld noch nicht verlassen haben!

Um Daten zu bearbeiten, beispielsweise zu kopieren, miissen Sie sie zuvor
markieren oder »selektieren«.

Um mehrere Zeichen zu markieren, ziehen Sie den Cursor bei gedriickter
linker Maustaste dariiber.

Um komplette Felder zu markieren, steuern Sie den Cursor zum Anfang eines
Felds, wo er sich in ein Kreuz verwandelt, und driicken die linke Maustaste,
um das aktuelle Feld zu markieren, oder ziehen ihn dann nach rechts, links,
oben oder unten, um dieses und benachbarte Felder zu markieren.

Um eine vollstindige Zeile zu markieren, klicken Sie auf den zugehorigen Zei-
lenmarkierer, das kleine Kastchen in der schmalen Spalte links neben dem Da-
tensatz. Die betreffende Zeile wird vollstindig markiert (Sie konnen statt- des-
sen auch BEARBEITENIDATENSATZ AUSWAHLEN wahlen) und kann von Thnen
anschlieffend beispielsweise mit BEARBEITENILOSCHEN gelGscht werden.

Geht es nur um eine einzige Zeile, die geloscht werden soll, ist es zwar
schneller, stattdessen einfach BEARBEITENIDATENSATZ LOSCHEN zu wihlen,
wihrend sich der Cursor in der betreffenden Zeile befindet, oder auf das
zugehorige Symbol zu klicken.

Dafiir konnen Sie jedoch mit Hilfe des Zeilenmarkierers sogar mehrere auf-
einanderfolgende Zeilen markieren: Sie klicken auf den Zeilenmarkierer der
obersten Zeile und ziehen die Maus nach unten bis zur letzten Zeile, bevor
Sie die Maustaste wieder loslassen (Abbildung 3.27).
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Bild 3.27:
Zeilen
markieren

Loschen

Spalten
behandeln

Kopieren und
Verschieben

E AdreBkartei : Tabelle

3 er lle oo z
4 Miller Arndt Stollallee 8 BO00O Frankfurt
* (AutoWWert)

Datensatz: (14 ) 4] z [ 1]k #] von 4

Klicken Sie auf den Zeilenmarkierer in der oberen linken Tabellenecke,
links neben der ersten Spaltentiberschrift Feldname, werden sogar ebenso
wie mit dem Befehl BEARBEITENIALLE DATENSATZE AUSWAHLEN alle Zeilen
markiert.

Wie gesagt, BEARBEITENILOSCHEN (einfacher: driicken) léscht die
momentan markierten Zeichen oder gar Datensdtze, und BEARBEITENI
DATENSATZ LOSCHEN loscht den aktuellen Datensatz auch ohne vorheriges
Markieren.

Analog dazu konnen auch Spalten behandelt werden. BEARBEITENISPALTE
LOSCHEN entfernt dazu die gesamte Spalte, in der sich der Cursor befindet.
Umgekehrt konnen Sie mit EINFUGENISPALTE vor der aktuellen Spalte eine
neue leere Spalte einfigen, die einen Standardnamen wie »Feld1l« oder
»Feld2 « erhalt. Um den Namen einer Spalte zu dndern, doppelklicken Sie
einfach darauf, beispielsweise auf »Vorname«, und koénnen den Text
anschlieffend editieren.

Um die Inhalte von Feldern zu verschieben oder zu kopieren, markieren Sie
die betreffenden Zeichen bzw. das komplette Feld ([F2]), zum Beispiel den
Eintrag »Walter«, und wihlen BEARBEITENIAUSSCHNEIDEN oder BEARBEI-
TENIKOPIEREN. Die markierten Daten werden in die Windows-Zwischen-
ablage befordert und dort zur weiteren Verwendung aufbewahrt. Aus-
SCHNEIDEN loscht die Daten zusatzlich an der alten Position, entfernt den
Text also. Somit bleibtdass ein leeres Feld zuriick.

Die in der Zwischenablage enthaltenen Daten konnen Sie anschlieffend mit
BEARBEITENIEINFUGEN in ein beliebiges anderes Feld einfiigen, auf das Sie
zuvor den Cursor setzen. Wahlten Sie zuvor AUSSCHNEIDEN, haben Sie den
Feldinhalt dadurch verschoben. Wihlten Sie KOPIEREN, sodass er an der
alten Position erhalten blieb, haben Sie ihn kopiert.

Um komplette Zeilen zu verschieben oder zu kopieren, gehen Sie dhnlich
vor: Sie markieren die betreffende(n) Zeile(n) und wahlen AUSSCHNEIDEN,
um sie zu entfernen. Markieren Sie nun die Zeile, zu der die ausgeschnittene
Zeile verschoben werden soll, und wihlen Sie EINFUGEN. Die in der Zwi-
schenablage enthaltene ausgeschnittene Zeile wird an der betreffenden Posi-
tion eingeftigt und die momentan markierte Zeile dadurch ziberschrieben.
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Bild 3.28:
Datensétze

kopieren

Drucken

Sie haben somit zwar einen Datensatz verschoben, allerdings auf Kosten eines
anderen nun nicht mehr vorhandenen Satzes. Sinnvoller ist es, nach dem Aus-
schneiden die letzte (leere) Zeile zu markieren und den in der Zwischenablage
enthaltenen Satz als neuen Datensatz am Tabellenende einzufiigen. Oder Sie
wihlen BEARBEITENIAM ENDE ANFUGEN, was das Gleiche bewirkt.

Waihlen Sie statt AUSSCHNEIDEN den Befehl KOPIEREN, bleibt der Datensatz
an der urspriinglichen Position erhalten und wird nach Wahl von BEARBEI-
TENIAM ENDE ANFUGEN zusitzlich am Ende der Tabelle eingefugt. Und ist
nun doppelt vorhanden (Abbildung 3.28).

B AdreBkartei : Tabelle

Adrefilisteke| Nachname | Vomame Strafie Postleitzahl Ort Anmerkungen
. 1 Maier Werner  Maierweg 5 30000 Maiershausen | keine
. 2 Miiller Wyalter Miillerstr. 2 10000 Millersdorf auch keine
. 3 Bauer Gerd Bauerallee 7 /50000 Bauershausen | Programmierer
. 4 Miiller Amdt Stollallee § 0000 Frankfurt keine
Ed 8 Bauer Gerd Bauerallee 7 /50000 Bauershausen | Programmierer
*|  (AutoVWert)
Datensatz: (144 ][ 5 [ J[P1]P*] ven 5

Haben Sie zuvor mit der Tabelle herumgespielt und mehrfach zusitzliche
Sdtze eingetragen und wieder geloscht, tragt Access in die Kopie nicht den
erwarteten Zihlerwert 4 ein, sondern einen hoheren Wert. Wie erlautert
wird der Zahler beim Eintragen eines zusatzlichen Satzes inkrementiert (um
1 erhoht) — ohne jedoch umgekehrt beim Loschen eines Datensatzes wieder
dekrementiert (um 1 vermindert) zu werden!

DATEIDRUCKEN... druckt das aktive Objekt aus. Zum Beispiel die gerade
aktive Tabelle. Wollen Sie nur bestimmte Datensitze ausdrucken, markie-
ren Sie sie zuvor, wahlen DATEIIDRUCKEN... und aktivieren die Option Mar-
kierte Datensdtze.

3.3.4 Sortieren

Ich erlautere nun das Sortieren im Schnellverfahren. Dartiber hinaus stehen
Thnen jedoch mit den Befehlen DATENSATZEIFILTERISPEZIALFILTER/-SORTIE-
RUNG..., DATENSATZEIFILTER/SORTIERUNG ANWENDEN und DATENSATZEI
FILTER/SORTIERUNG ENTFERNEN erheblich weitergehende Moglichkeiten zur
Verfiigung, die mit denen zum Filtern und Sortieren von Formularen identisch
sind. Ich erldutere diese Techniken ausfiihrlich im Kapitel 8, » Abfragen erzeu-
gen und benutzen« und im Kapitel 9, »Interessierende Daten auswihlen«.

Um Datensitze zu sortieren, bewegen Sie sich in das Feld, das als Sortierkri-
terium verwendet werden soll, beispielsweise »Nachname«, und wahlen
DATENSATZEISORTIERENIAUFSTEIGEND SORTIEREN oder klicken auf das
zugehorige Symbol (bzw. wihlen ABSTEIGEND SORTIEREN, wenn Sie die Sor-
tierreihenfolge umkehren wollen) (Abbildung 3.29).
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Bild 3.29:
Sortieren

Bild 3.30:
Haupt- und
Untersortier-
kriterium

B AdreBkartei : Tabelle

Adrefilistekel| Nachname | Yormame Straite FPostleitzahl Ort Anmerkungen
id 3| Bauer Gerd Bauerallee ¥ 50000 Bauershausen Prograrmmierer
. 1 Maier Werner  Maierweg 5 | 30000 Maiershausen  keine
. 2| Miller Wyalter Mallerstr. 2 10000 Millersdorf auch keine
. 4| Miller Arndt Stollallee 8 | BO00O Frankfurt keine
*|  (AutoWWert)

Datensatz: (14 | T [ D1]P¥] von ¢

Die Tabelle ist nun zwar aufsteigend nach Nachnamen sortiert, sollte jedoch
aufgrund der beiden identischen Nachnamen »Miiller« zusatzlich noch
nach »Vorname« sortiert werden, damit » Walter Miiller« nach und nicht
vor » Arndt Miiller« angeordnet wird.

Um mehrere Sortierkriterien gleichzeitig zu verwenden, selektieren Sie durch
Ziehen der Maus uber die betreffenden Spalteniiberschriften mehrere
benachbarte Spalten und wiahlen erneut DATENSATZEISORTIEREN: Access
sortiert die Daten zundchst nach dem Inhalt jener markierten Spalte, die
sich am weitesten links befindet. Datensitze, die identische Inhalte in dieser
Spalte aufweisen, werden wiederum nach dem Inhalt der Spalte rechts dane-
ben sortiert und so weiter. Je weiter links sich eine Spalte befindet, desto
hoher ist somit ihre Sortierprioritit.

Markieren Sie entsprechend die Spalten Nachname und Vorname, indem
Sie auf die Spalteniiberschrift Nachname klicken und die Maus bei gedriick-
ter Maustaste nach rechts zur Spalte Vorname ziehen. Wahlen Sie danach
DATENSATZEISORTIEREN|IAUFSTEIGEND SORTIEREN (Abbildung 3.30).

B AdreBkartei : Tabelle

Straite Postleitzahl Ont Anmetkungen
Baueralles ¥ 50000 Bauershausen Prograrnmierer
Maierweg 5 30000 Maiershausen keine
Stollallee 8 BO0000 Frankfurt keine
Mallerstr. 2 10000 Millersdorf auch keine

[ I

*]

(Autoiert)

Datensatz: E 1 E]m[m won 4

Um umgekehrt zuerst nach Vorname und dann nach Nachname zu sortie-
ren, mussen Sie die beiden Spalten zunichst miteinander vertauschen (siehe
Kapitel 4.3, »Spalten markieren und verschieben«).

3.3.5 Filtern (formular-/auswahlbasiert)

Die nun erlduterten Befehle DATENSATZEIFILTERIFORMULARBASIERTER FIL-
TER und DATENSATZEIFILTERIAUSWAHLBASIERTER FILTER bieten unkompli-
zierte Filtermoglichkeiten, die meist vollkommen ausreichen. Der Befehl
DATENSATZEIFILTERISPEZIALFILTER/-SORTIERUNG... geht weit dariiber hin-
aus, ist jedoch auch wesentlich umstandlicher zu handhaben. Er 6ffnet ein
so genanntes Abfrageentwurfsfenster (Abbildung 3.31).
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Bild 3.31:
Abfrage-
entwurfsfenster

Bild 3.32:
Filterergebnis

am

|»e

B3

Feld: |adreflisteKennummer
Sortierung: | Aufsteigend
Kriterien:

oder:

<

Den Umgang mit diesem Fenster beschreibe ich im Kapitel 8, »Abfragen
erzeugen und benutzen«. Anschliefend erldutere ich im Kapitel 9, »Interes-
sierende Daten auswihlen«, wie mit Hilfe dieses Fensters selbst komple-
xeste Filterungen definiert werden konnen.

Filtern heifst, bestimmte Datensitze auszuwahlen und im Datenblatt statt
aller, nur noch ganz bestimmte Datensdtze anzeigen zu lassen, beispiels-
weise nur noch »alle Miiller, die in Mullersdorf wohnen«.

Am einfachsten erreichen Sie das mit DATENSATZE|FILTER|IAUSWAHLBASIER-
TER FILTER. Bevor Sie diesen Befehl wihlen bzw. auf das zugehorige Symbol
klicken, zeigen Sie Access, welche Datensatze Sie sehen wollen, indem Sie
irgendwo in der Tabelle den interessierenden Wert selektieren, beispiels-
weise den Nachnamen »Miiller«.

Wahlen Sie danach DATENSATZEIFILTERIAUSWAHLBASIERTER FILTER, wer-
den nur noch Datensitze angezeigt, die im Feld »Nachname« die Zeichen-
kette »Miiller« enthalten (Abbildung 3.32).

B AdreBkartei : Tabelle FE®
Stralle Postleitzahl Ort Anmerkungen
2 Miller YWalter Millerstr. 2 10000 Millersdarf auch keine

4 Miller Arndt Stollallee 8 | B0000 Frankfurt keine
(Autoiert)

Datensatz: E 4 1 E][m[m von 2 (Gefilkert)

Am unteren Fensterrand weist » Datensatz: X von Y (Gefiltert)« darauf hin,
dass momentan nicht alle vorhandenen Datensitze angezeigt werden und
informiert gleichzeitig tiber die Anzahl der Datensitze, die den Filterkrite-
rien entsprechen.
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Die Filterung konnen Sie beliebig fortsetzen. Um beispielsweise nur noch
Miller in »Miillersdorf« anzuzeigen, selektieren Sie anschlieffend im Feld
»Ort« den Eintrag »Maullersdorf« und waihlen erneut DATENSATZEIFIL-
TERIAUSWAHLBASIERTER FILTER.

DATENSATZEIFILTERIAUSWAHLAUSSCHLIESENDER FILTER wiirde genau um-
gekehrt nur die Sitze anzeigen, die im Feld »Nachname« nicht die Zeichen-
kette »Miiller« enthalten.

Bei den selektierten Werten kann es sich auch um Teile eines Felds handeln.
Selektieren Sie im Feld »Postleitzahl« das Zeichen »5«, werden alle Sitze
angezeigt, die ebenfalls eine »5« in diesem Feld enthalten, egal ob es sich
dabei um die Postleitzahl 50000, 50500 oder 50005 handelt — aufler, die
»5« ist das erste oder das letzte Zeichen im Feld!

Fiir die Filterung ist namlich entscheidend, ob sich die selektierten Zeichen
am Anfang, am Ende oder in der Mitte des Felds befinden: Selektieren Sie
den Anfang oder das Ende eines Felds, enthalt Thre Selektion also das erste
bzw. das letzte Zeichen (in »teststadtdorf« selektieren Sie »test« oder
»dorf«), werden nur Sitze gezeigt, bei denen sich die selektierten Zeichen
ebenfalls am Anfang bzw. am Ende des Felds befinden!

Enthalt Thre Selektion dagegen weder das erste noch das letzte Zeichen, wer-
den die betreffenden Zeichen gefunden. Egal wo sie sich befinden, ob am
Anfang, am Ende oder in der Mitte des Felds!

Um die Filterung wieder aufzuheben, wahlen Sie DATENSATZEIFILTER/SOR-
TIERUNG ENTFERNEN oder klicken auf das abgebildete Filter-Symbol, das bei
aktiver Filterung in der Symbolleiste hervorgehoben ist. Anklicken gentigt,
um die Filterung wieder aufzuheben.

Erheblich weitergehende Filtermoglichkeiten bietet der Befehl DATEN-

SATZEIFILTERIFORMULARBASIERTER FILTER bzw. das zugehorige Symbol. Er
offnet das Filterfenster, in dem nur eine einzige Datensatzzeile angezeigt

wird und in dem sich Menii- und Symbolleisten dndern. Wollen Sie in die-

sem Fenster doch keinen Filter definieren und wieder die gewohnte Tabelle
sehen, schliefSen Sie es einfach, beispielsweise mit der inzwischen in der
Symbolleiste angezeigten Schaltfliche Schlieflen.

Um jedoch darin einen Filter zu definieren, tragen Sie in die einzelnen Felder

der Zeile Thre Selektionskriterien ein. Sie konnten beispielsweise im Feld
»Postleitzahl« den Ausdruck »>30000« eintragen, der nur Sitze mit Post-

leitzahlen grofSer als 30000 anzeigt. Die Bildung derartiger Ausdriicke, die

beliebig komplex sein kénnen, erldutere ich im Kapitel 9, »Interessierende

Daten auswihlen«.
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Bild 3.33:
Filterkriterium

Bild 3.34:
Gefilterte
Tabelle

UND-
Verkniipfung

Bild 3.35:
Zweites
Kriterium

Wesentlich einfacher ist es, das gewlinschte Kriterium einfach aus einer Liste
auszusuchen: Setzen Sie den Cursor per Anklicken auf eines der Felder,
erscheint darin ein Listenpfeil. Klicken Sie darauf, wird die Liste geoffnet. Sie
enthilt alle Werte Threr Datensitze im betreffenden Feld (Abbildung 3.33).

B AdreBkartei: Formularbasierter Filter =

Adrefilistekel| Nachname | Yomame Stralte Puostleitzahl Anmerkungen

Suchen nach

Sie wihlen daraus den interessierenden Eintrag aus, beispielsweise im Feld
»Nachname« den Namen »Miiller«. Danach aktivieren Sie die Filterung mit
FILTERIFILTER/SORTIERUNG ANWENDEN bzw. dem zugehorigen Symbol
(Abbildung 3.34).

B Adrefkartei: Tabelle BE&E
Stralte Puostleitzahl Ort Anmerkungen
2 Miller Wyalter Millerstr. 210000 allersdarf auch keine

4 Miller Arndt Stollallee & BO00O Frankfurt keine
(AutoVWert)

Datensatz: E b 1 E][m[m von 2 (Gefiltert)

Nun werden nur noch jene Datensitze angezeigt, die im betreffenden Feld
den ausgewihlten Eintrag » Miiller« enthalten.

Interessieren Sie nicht alle »Miiller«, sondern nur jene, die in » Miillersdorf«
wohnen, wiahlen Sie erneut DATENSATZEIFILTERIFORMULARBASIERTER FIL-
TER. Das soeben verwendete Filterkriterium »Miller« im Feld »Nachname«
ist unverandert vorgegeben. Lassen Sie es unverdndert und wihlen Sie in der
Filterliste des Felds »Ort« zusitzlich das Kriterium »Maillersdorf« aus
(Abbildung 3.35).

B Adrefkartei: Formularbasierter Filter, E]

Postleitzahl Anmerkungen
“Miiller" " orf

Bauershausen
Frankfurt
Maiershausen

Rl off

Die beiden Kriterien werden mit dem logischen Operator Und verknupft
und nach Wahl von FILTERIFILTER/SORTIERUNG ANWENDEN nur noch Sitze
angezeigt, die beide Kriterien erfullen (Abbildung 3.36).
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Bild 3.36:
Ergebnis der
Filterung

ODER-
Verkniipfung

Filter aufheben

Filter speichern/
laden

B AdreBkartei : Tabelle

Adrelilistele| Machname | Yormame Stralle Postleitzahl Ont Anmerkungen
id 2 Miiller Wyalter  Millerstr. 2 10000 tiillersdarf auch keine
#|  [Autovver)
Datensatz: E | 1 E][N][HE] von 1 (Gefilkert)

Klicken Sie am unteren Rand des Filterfensters auf die Registerzunge Oder,
wird das gleichnamige Register aktiviert, das zunichst ebenfalls nur eine
leere Filterzeile enthilt. Kriterien, die Sie in diese Zeile eingeben, werden mit
den im Register Suchen nach enthaltenen Kriterien verkniipft, und zwar mit
dem logischen Operator Oder.

Dadurch werden all jene Datensitze angezeigt, die entweder den ersten oder
aber den zweiten Kriterien entsprechen. Sie konnen nun mehrere Kriterien
fir ein einziges Feld definieren: Wihlen Sie im Register Suchen nach als Kri-
terium fiir den Nachnamen »Miiller« und danach im Register Oder als
zweites Kriterium fir dieses Feld »Maier«, werden alle Sdtze angezeigt, die
entweder den Namen »Miiller« oder aber den Namen »Maier« enthalten.

Sie konnen beliebig viele Kriterien miteinander verknipfen, da nach Akti-
vierung des jeweils letzten Oder-Registers immer wieder ein neues Oder-
Register am rechten Rand der Registerleiste eingefiigt wird.

Um die Filterung wieder aufzuheben, wahlen Sie DATENSATZEIFILTER/SOR-
TIERUNG ENTFERNEN oder klicken erneut auf das bei aktiver Filterung her-
vorgehobene Filter-Symbol.

Schliefen Sie die Tabelle, fragt Access, ob Sie die Anderungen speichern wol-
len. Bestatigen Sie das, werden zusammen mit der Tabelle auch die Filterkrite-
rien gespeichert. Beim nichsten Offnen ist die Tabelle zunichst zwar wieder
ungefiltert, und es werden alle Datensitze angezeigt. Es geniigt jedoch,
DATENSATZEIFILTER/SORTIERUNG ANWENDEN zu wahlen oder auf das zuge-
horige Symbol zu klicken, um die zusammen mit der Tabelle geladenen Filter-
kriterien wieder anzuwenden, ohne sie erneut eingeben zu miissen.

Verwenden Sie nicht immer die gleichen, sondern unterschiedliche Satze for-
mularbasierter Filterkriterien, sollten Sie diese Filter als Abfragen speichern:
Aktivierten Sie mit DATENSATZEIFILTERIFORMULARBASIERTER FILTER das Fil-
terfenster, konnen Sie den darin definierten Filter mit DATEIIALS ABFRAGE
SPEICHERN... als so genannte Abfrage speichern und dieser Abfrage einen be-
liebigen Namen geben wie » Alle Miiller« oder » Alle Miiller in Millersdorf«.

Um einen auf diese Weise gespeicherten Filter wieder anzuwenden, aktivieren
Sie erneut das Filterfenster und wihlen DATEIIVON ABFRAGE LADEN...: Eine
Liste aller Abfragen erscheint, die sich auf die aktive Tabelle beziehen. Sie
suchen sich die gewiinschte aus, beispielsweise » Alle Muller«, und wihlen
FILTERIFILTER/SORTIERUNG ANWENDEN, um diese Filterung zu aktivieren.
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Bild 3.37:
atensatze
suchen

|

3.3.6 Suchen und Ersetzen

Um einen bestimmten Datensatz zu finden, ist es oft einfacher, statt der
soeben erliuterten Filtertechniken den Befehl BEARBEITENISUCHEN... bzw.
das zugehorige Symbol zu verwenden (Abbildung 3.37).

Suchen Ersstaen

Suchen nach: v
Abbrechen
Suchenin: Adreflistekennumme 4
Vergleichen: Ganzes Feld v
Suchen: Alle w

[ Grofi-fKleinschreibung beachten Formatierung beachten

Im Feld Suchen nach geben Sie das gewtinschte Suchkriterium ein, zum Bei-
spiel den Namen »Miiller«.

Im Listenfeld Suchen konnen Sie wihlen, ob die Tabelle komplett durch-
sucht werden soll (Alle) oder nur jene Datensitze, die sich oberhalb (Auf-
wadrts) bzw. unterhalb der aktuellen Zeile befinden (Abwiirts).

Unter Vergleichen haben Sie die Wahl zwischen drei Optionen:

Gangzes Feld: Pruft, ob der Inhalt des durchsuchten Feldes die gleichen
Zeichen wie das Suchkriterium enthalt und findet mit dem Suchkrite-
rium »Miller« nur diese Zeichenkette, aber beispielsweise nicht » Miil-

lerbach«.

Anfang des Feldinhaltes: Priift, ob der Anfang des Feldinhaltes mit dem
Suchkriterium identisch ist und findet aufler »Muiiller« beispielsweise
auch »Miillerbach«.

Teil des Feldinhaltes: Priift, ob das Suchkriterium irgendwo im Feld
enthalten ist und findet mit dem Suchkriterium »Miiller« beispielsweise
auch »Wimiller«.

Ist GrofS-/Kleinschreibung beachten aktiviert, findet Access mit dem Such-
kriterium »Miiller« keine prinzipiell identischen Namen wie »miiller« oder
»MiiLler«, die sich in der Schreibweise vom Suchkriterium unterscheiden.

Unter Suchen in ist das Feld vorgegeben, in dem sich momentan der Cursor
befindet, in der Abbildung das Feld »AdresslisteKennummer« der Tabelle
»Adresskartei«. Access durchsucht mit dieser Einstellung nicht die gesamte
Tabelle nach dem gesuchten Begriff, sondern nur diese Tabellenspalte. Nur
mit dieser Einstellung kann Access den Vorteil eines indizierten Felds zum
schnelleren Durchsuchen der Tabelle benutzen!
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Datums- und
Uhrzeitsuche

Platzhalter-
zeichen

Wahlen Sie stattdessen die alternative Option, die aus dem Namen der aktu-
ellen Tabelle besteht, im Beispiel » Adresskartei : Tabelle«, erfolgt die Suche
auch bei indizierten Feldern recht gemachlich. Dafiir werden nun jedoch alle
Felder durchsucht, unabhingig von der aktuellen Cursorposition, und Sie
mussen sich nicht vor dem Start der Suche in das betreffende Feld begeben.

Ein Datum wird intern als Zahl gespeichert, ebenso wie eine Uhrzeit.
Suchen Sie mit einem exakten Suchkriterium wie »5.1.09« nach einem
Datum, wird dieses Datumskriterium ebenfalls in eine Zahl umgewandelt
und nach dieser Zahl gesucht.

Verwenden Sie jedoch eines der gleich erlduterten Platzhalterzeichen bei der
Suche nach einem Datum, beispielsweise um mit » *Jan* « alle Satze mit der
Komponente »Jan« in einem Datumsfeld zu finden, schlagt die Suche fehl!

In diesem Fall miissen Sie die (verlangsamende) Option Formatierung
beachten aktivieren. Dann werden nur Werte gefunden, deren Bildschirm-
darstellung dem optischen Format des Suchkriteriums entspricht, unabhin-
gig von der internen Darstellung.

Weitersuchen oder Anklicken des abgebildeten Symbols startet die Suche,
beginnend beim ersten Datensatz der Tabelle, bzw. sucht bei jedem erneuten
Anklicken den jeweils nachsten Datensatz, der den verwendeten Kriterien
entspricht.

Weitere Suchmoglichkeiten bieten einige spezielle Platzhalterzeichen:

»* «: Steht stellvertretend fiir eine beliebige Zeichenanzahl. »Mai* « fin-
det »Maier«, »Maierbach« etc. »M*er« findet »Meier«, »Mayer«,
»Miiller« etc.

»?2«: Steht stellvertretend fiir ein Zeichen. »Me?er« findet »Meier«,
»Meyer « etc.

»#«: Steht stellvertretend fur eine Ziffer. »12##56« findet »123956«,
»121956 « etc.

»[]«: Entspricht einem beliebigen der in den eckigen Klammern enthal-
tenen Zeichen. »Maliller« findet » Maier«, »Maler« etc.

»[!]«: Entspricht einem beliebigen, nicht in den eckigen Klammern ent-
haltenen Zeichen. »Ma|liller« findet »Mayer«, aber weder »Maier«
noch »Maler«.

»[-]«: Entspricht einem einzelnen Zeichen innerhalb eines alphabeti-
schen Bereichs. »Ma[g-k]er« findet » Maier«, »Majer« etc.

Sie konnen diese Platzhalterzeichen kombinieren. Zum Beispiel findet
»M?2er*« sowohl »Maier« in den verschiedensten Schreibweisen (Maier,
Meier, Mayer) als auch »Maierbach«, »Mayersfeld« etc.
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* Die Platzhalterzeichen sind starker als die Optionen unter Vergleichen: Statt
» M« einzugeben und Anfang des Feldinhaltes zu aktivieren, um alle Namen

TIPP ) L : N . . .
zu finden, die mit » M« beginnen, konnten Sie auch »M* « eingeben — egal,

welche Option unter Vergleichen aktiviert ist!

BEARBEITENIERSETZEN... aktiviert das Register Erseizen, in dem Sie eine

Zeichenfolge durch eine andere ersetzen konnen (Abbildung 3.38).
Bild 3.38:
Ersetzen hdreikariel. lahells

Adre@listeKenn| Machname ‘ Yomarne | Stralle | Puostleitzahl | Ort | Anmerkungen
id 1 Maier Wemer | Maierweg 5 30000 Maiershausen | keine

| 2 Maller Walter  Mollerstr. 210000 tillersdarf auch keine
| 3 Bauer Gerd Bauerallee 7 50000 Bauershausen | Programmierer
| 4 Miller Arndt Stollallee 8 BOOOO Frankfurt keine

Suchen und Ersetzen

Suchen Ersetzen |

Suchen nach: |MEI\|er v | [ Weitersuchen I

Ersetzen durch: |Ma\er v | r——

Yergleichen: Ganzes Feld w

QiR alle ersetzen
[ Grof-fkleinschreibung beachten Formatierung beachten

In der Abbildung wiirde das Suchkriterium »Muiiller« im zweiten und im
vierten Datensatz gefunden und durch »Maier« ersetzt werden, wenn Sie
Alle ersetzen aktivieren.

Weitersuchen sucht dagegen nur den nachsten Satz und markiert ihn — bzw.
das Feld, das den gesuchten Text enthalt.

Ersetzen ersetzt den Text anschlieffend in diesem einen Feld und sucht
anschliefSend nach dem nichsten Vorkommen des Suchkriteriums.

Alternativ dazu konnen Sie den gefundenen Text mit Weitersuchen ohne
Ersetzen ibergehen und nach dem nidchsten Vorkommen des gesuchten
Textes suchen.
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