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Kapitel 3

Tabellen anlegen

Wie Sie bereits aus dem vorherigen Kapitel wissen,
bilden Tabellen die Grundlage einer jeden Microsoft
Access-Datenbank. Darin werden die eigentlichen Da-
ten abgelegt, auf die sich alle anderen Access-Daten-
bankobjekte beziehen. Eine einfache Datenbank enthalt
madglicherweise nur eine einzige Tabelle. Fir die meisten
Datenbanken werden jedoch mehrere Tabellen bendtigt.
Sie wissen auch schon, dass die in den Tabellen gespei-
cherten Daten in Feldern und Datensatzen organisiert
sind. Ein Datensatz besteht also aus den Eingaben in
mehreren - flr alle Datensatze gleichen - Feldern, die
nur einen bestimmten Typ von Information enthalten
darfen.

Wie die meisten anderen Access-Objekte verfliigen Ta-
bellen Gber zwei Modi: die Entwurfsansicht und die Da-
tenansicht. Bevor Sie mit einer Tabelle arbeiten kdnnen,
missen Sie in der Entwurfsansicht die Struktur der Ta-
belle definieren - also die Namen und Eigenschaften der
Felder in der Tabelle festlegen. In diesem Kapitel werden
wir uns zundchst mit dieser Definitionsphase beschaf-
tigen.

» Zur Definition der Struktur einer Tabelle mussen
Sie in Microsoft Access mehrere Aufgaben erledi-
gen: Sie mussen eine neue leere Tabelle anlegen, in
dieser Feldnamen bestimmen und sie anschliefend
speichern. Daflr gibt es verschiedene Mdéglichkei-
ten, und Sie sollten diese kennen, um je nach Situ-
ation die beste davon benutzen zu kdnnen (2> Ab-
schnitt 3.1).
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» Nachdem Sie eine Tabelle angelegt haben, werden
Sie oft feststellen, dass Sie Anderungen daran vor-
nehmen wollen. Daflr kdnnen Sie mit den Methoden
arbeiten, die Ihnen in der Entwurfsansicht der Ta-
belle zur Verfligung stehen (= Abschnitt 3.2). Auch
hier sollten Sie alle wichtigen Techniken beherr-
schen. Dazu werden wir auf die unterschiedlichen
Felddatentypen, Feldeigenschaften, Indizes und Pri-
mdrschlissel eingehen. Durch die Wahl des Feldda-
tentyps entscheiden Sie beispielsweise, welche Ein-
gaben in diesem Feld akzeptiert werden.

» Einige dieser Editieraufgaben kdénnen Sie in der Da-
tenblattansicht der Tabelle vornehmen (= Abschnitt
3.2.6). Das ist meist bequemer, allerdings steht Ihnen
hier nur ein Teil der Mdglichkeiten zur Verfligung.

TIPP Wenn Sig dig in diesem Kapitel beschriebe-
nen Tatigkeiten auf dem Rechner selbst
nachvollziehen wollen, sollten Sie daflir die Beispielda-
tei Datenbank3 aus dem Ordner O3 auf der Webseite
offnen. Die Datei im Unterordner Material darin enthalt
noch keine Inhalte, da wir uns hier mit den ersten Grund-
lagen nach dem Erstellen einer Datenbank beschafti-

gen. Einige Resultate der Arbeit finden Sie in der gleich-
namigen Datei im Unterordner Ergebnisse.
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3.1 Tabellen definieren

Zur Definition der Struktur einer Tabelle missen Sie in
Microsoft Access mehrere Aufgaben erledigen: Sie mus-
sen eine neue leere Tabelle anlegen, in dieser Feldna-
men bestimmen und sie anschliefend speichern.

Bevor Sie eine Tabelle definieren kdnnen, muss natir-
lich eine Datenbank gedffnet sein, die diese Tabelle auf-
nehmen kann (= Kapitel 1 und 2). Wenn Sie eine neue
Datenbank anlegen, wird dabei standardmafig auch
immer eine neue Tabelle erstellt. Sie kdnnen diese di-
rekt fir die Eingabe der Daten verwenden oder aber
gleich nach dem Erstellen der Datenbank schliefen und
damit I6schen. Wenn Sie dann spater eine oder weitere
Tabellen anlegen wollen, benutzen Sie die Optionen in
der Gruppe Tabellen auf der Registerkarte Erstellen im
Meniiband (= Abbildung 3.1 und Tabelle 3.1).

Sie kdnnen sich darliber mehrerer Vorgehensweisen be-
dienen: Einerseits kdnnen Sie eine leere Tabelle direkt in
der Datenblattansicht erstellen und anschliefend darin
Feldnamen und Feldinhalte eingeben. Andererseits kdn-
nen Sie eine der mit ausgelieferten Tabellenvorlagen
benutzen, in denen die Feldnamen bereits festgelegt
sind. Als dritte Moglichkeit konnen Sie den Tabellen-
entwurf verwenden, der eine Vielfalt von zusatzlichen
Mdoglichkeiten liefert.

Um diese Mdglichkeiten kennenzulernen, sollten Sie
die nachfolgend erwahnten Aufgaben der Reihe nach
durchfihren.

4 Erstellen.

il Tabelle: erstellt eine neue Tabelle in der Datenblatt-
ansicht. Sie kdnnen darin direkt mit der Eingabe
Tabelle von Inhalten beginnen.

I;:_El Tabellenentwurf: erstellt eine neue Tabelle in der

o Entwurfsansicht. Sie miissen darin die Feldna-

Tabellenentwurf — men und die Datentypen angeben. Anschliefend
kdnnen Sie zur Datenblattansicht umschalten und
dann die Inhalte eingeben.

_—l SharePoint-Listen: erstellt eine Tabelle in der Da-

tenbank, die aus einer SharePoint-Liste importiert
wird oder die mit dieser verkniipft ist (= unten
und Kapitel 13).

SharePoint-Listen

Tabelle 3.1 Die Alternativen zum Erstellen von Tabellen

3.1 Eine neue Tabelle in der Datenblatt-

ansicht anlegen

Sie kdnnen also einerseits Tabellen in der Ansicht defi-
nieren, in der Sie spater auch die Daten anzeigen wer-
den. Die Methode eignet sich vor allem dann, wenn Sie
als Feldinhalte nur Textinhalte eingeben wollen und sich
nicht mit der etwas aufwendigeren Entwurfsansicht he-
rumplagen mochten.

» Falls notwendig, wahlen Sie in der bereits gedffneten
Datenbank die Registerkarte Erstellen.

» j Klicken Sie auf dieser Registerkarte in der

Gruppe Tabellen auf Tabelle. Als Erfolg wird

Tabelle im Arbeitsbereich des Programms eine neue

Tabelle angelegt (= Abbildung 3.2). Einen

vorldufigen Namen dafir erstellt das Programm au-

tomatisch. Hatten Sie in der Datenbank vorher noch

keine Tabelle erstellt, lautet dieser beispielsweise Ta-

bellel. Automatisch wird eine erste Feldspalte mit
der Bezeichnung ID erstellt, deren Inhalte als Zahler
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Kapitel 3 ¢ Tabellen anlegen

fur die Datensatze dienen. In ein solches Feld kdn-
nen Sie keine Eingaben eingeben, diese werden au-
tomatisch generiert (= unten).

‘ = Tabeltel x

D + | Zum Hinzufiigen klicken -
* (Neu)

lvoni Trn

| Da‘tensat_z: H f-Suchen

Abbildung 3.2 Eine fast leere Tabelle in der Datenblattansicht

» Die Einfligemarke ist automatisch in der ersten Zeile
der zweiten Feldspalte positioniert. Sie kdnnen dort
in der Tabelle direkt mit der Eingabe von Feldinhal-
ten beginnen. Wenn Sie die Tabelle zum Speichern
von Daten zu Personen benutzen wollen, kénnen Sie
hier beispielsweise einen Nachnamen eintragen.

» Sobald Sie die Eingabe im ersten Feld abgeschlossen
haben, wird das Feld automatisch benannt. Als Name
wird Feldl verwendet. Auferdem wird ein weiterer
leerer Datensatz erzeugt.

» Benutzen Sie die Taste oder die Taste (5], um
zum ndchsten Feld zu wechseln. Sie kdnnen zur Na-
vigation in der Tabelle auch die Pfeiltasten verwen-
den. Geben Sie in dieses Feld beispielsweise einen
Vornamen ein (= Abbildung 3.3).

"j Talxhl‘"-‘\ %
D - Feldl - Zum Hinzuftigen klicken -

& 1 simon

* (Neu)

Datensatz: M lvonl F Mk

Suchen

Abbildung 3.3 Die Tabelle enthalt zwei Felder mit je einem
Eintrag.

Weitere Informationen zur Eingabe von Feld-
inhalten finden Sie im folgenden Kapitel 4.
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Das Feld benennen

Felder werden bei der gerade beschriebenen Form des
Erstellens einer Tabelle automatisch benannt - Feld1,
Feld2 usw. Meist werden Sie aber diese Namen selbst
festlegen wollen - Beispielsweise mit Nachname, Vorna-
me usw. Sie kdnnen in der Datenblattansicht die auto-
matisch vergebenen Feldnamen dndern, indem Sie auf
den Namen doppelklicken und den bisherigen Namen
Uberschreiben oder editieren (= Abbildung 3.4).

|. = Tamlel'"-\ x

o - EE
1 5imon
* (Neu)

Zum Hinzuftigen klicken -

Datensatz. M Hob Suchen

Abbildung 3.4 Der Feldname ist markiert. Er kann jetzt geandert

werden.

In Microsoft Access vergebene Namen
ACHTUNG dirfen bis zu 64 Zeichen lang sein und
kénnen aus einer - mit einigen Einschrankungen - belie-
bigen Kombination von Buchstaben, Zahlen, Leerzei-
chen und Sonderzeichen bestehen. Nicht zugelassen
sind die Zeichen . (Punkt), ! (Ausrufezeichen),, (Akzent-
zeichen), [ sowie ] (eckige Klammern) und die Steuerzei-
chen (ASCIlI-Werte O bis 32). Auferdem dirfen Namen

nicht mit einem Leerzeichen beginnen.

Es gibt bei Access auch einige reservier-
ACHTUNG te Worter, die Sie nicht flr Feldnamen
verwenden sollten. Wenn Sie eines davon benutzen,
werden Sie darauf hingewiesen (= Abbildung 3.5).
Wenn Sie einen solchen Feldnamen beibehalten, funkti-
oniert die Eingabe zwar weiterhin, oft tauchen aber
dann in der Datenbank Erscheinungen auf, die nicht ein-
fach nachzuvollziehen sind. Vermeiden Sie also solche
Namen.

Die Feldtypen wahlen

Alle Felder einer Tabelle sind mit einem Felddatentyp
versehen: Dieser entscheidet, welche Eingaben in die-
sem Feld akzeptiert werden. In der Standardeinstellung
wird automatisch zundchst der Felddatentyp Text ver-



Tabellen definieren

Microsoft Access

==l

Bei dem von Thnen bereitgestelliten Namen handelt es sich um ein reserviertes Wort. Reservierte Worter sind fiir Microsoft
Access oder das Datenbankmodul von Microsoft Access von besonderer Bedeutung.

\Wenn Sie ein reserviertes Wort verwenden und auf dieses Feld verweisen, tritt moglicherweise ein Fehler auf.

[

] [ Abbrechen

) |

Hife |

Abbildung 3.5 Vermeiden Sie reservierte Worter fur Feldnamen.

wendet. Wenn Sie aber als erste Eintragung in einem
Feld einen Zahlenwert eingeben, legen Sie damit den
Datentyp dieses Feldes auf Zahl fest. Sie kénnen aber
auch vor jeder Eintragung eines Feldwertes den Feldda-
tentyp selbst festlegen. Klicken Sie dazu auf die Pfeil-
spitze rechts neben Neues Feld hinzufiigen, und wahlen

Sie den Typ (= Abbildung 3.6).
Nachdem Sie einen Feldwert eingetragen
ACHTUNG haben, kann der Felddatentyp in dieser
Ansicht nicht mehr geandert werden. Benutzen Sie
dazu dann die Entwurfsansicht der Tabelle (= unten).

Kapitel.
TIPP Den Standarddatentyp fir Felder in neuen
Tabellen oder fir Felder, die Sie zu vorhande-
nen Tabellen hinzufligen, kdnnen Sie in der Kategorie
Objekt-Designer unter den Access-Optionen einstellen.

Mehr zu den einzelnen Felddatentypen
erfahren Sie weiter unten in diesem

Die Eingaben speichern

Wir wollen uns aber zundchst mit weiteren Arbeiten zur
Definition der Tabellenstruktur beschaftigen. Fir diese
weiteren Arbeiten missen Sie die Tabelle zuerst spei-
chern.

» [ Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern in

der Symbolleiste fir den Schnellzugriff. Das

Dialogfeld Speichern unter wird angezeigt (= Ab-
bildung 3.7).

» Geben Sie einen endgliltigen Namen fir die Tabelle
ein. Fiir diese Ubung kénnen Sie es bei der Vorein-
stellung Tabellel belassen. Bestatigen Sie lber OK.
Der Entwurf der Tabelle ist jetzt zusammen mit den
bereits eingegebenen Feldinhalten gespeichert.

| = Tabellel X
ID - Feldl -~ Neues Feld hinzufiigen ~
2 Simon AB  Text
* (Neu} 12 Zahl

‘;‘E Wahrung

S::J) Datum und Uhrzeit

[ Ja/MNein

Machschlagen und Beziehung
Rich-Text

Memao

Anlage

Beizph

Hyperlink

Eeld berechnen 3

Als Felder einflgen

Abbildung 3.6
Felddatentypen kdnnen
gewdhlt werden - das
funktioniert aber nur vor der
Eingabe von Feldwerten.

nr



Kapitel 3 ¢ Tabellen anlegen

L2 =)

Speichern unter

Tabellenname:
Tabelle1

K. l [ Abbrechen

Abbildung 3.7 Weisen Sie der Tabelle einen Namen zu.

Um eine geodffnete Tabelle aus dem Arbeitsbe-
reich des Programms zu entfernen, klicken Sie auf
die Schaltflache Schliefen rechts oben im Arbeitsbe-
reich. Wurde die Tabelle vorher gespeichert, kann sie
spater Uber den Navigationsbereich wieder gedffnet

werden.
Auch fir die Vergabe von Namen fir Da-
ACHTUNG tenbankobjekte gilt: Es gibt einige reser-
vierte Worter, die Sie ebenfalls nicht fir die Namen von
Datenbankobjekten verwenden sollten. Wenn Sie eines
davon benutzen, werden Sie darauf hingewiesen (= Ab-
bildung 3.5). Falls Sie einen solchen Feldnamen beibe-
halten, funktioniert die Eingabe zwar weiterhin, oft tau-
chen aber dann in der Datenbank Erscheinungen auf,

die nicht einfach nachzuvollziehen sind. Vermeiden Sie
also solche Namen, um keine unangenehmen Uberra-
schungen zu erleben.

3.1.2 Eine Tabelle in der Entwurfsansicht

anlegen
Etwas komplizierter, aber ungleich vielfaltiger ist die
Mdglichkeit, zur Definition einer Tabelle die Entwurfs-
ansicht zu verwenden. Sie haben hierin aber die M6g-
lichkeit, fur die einzelnen Felder bestimmte Namen fest-
zulegen und auch einzelne Datentypen flr die Inhalte
zu fordern.

Das Prinzip der Arbeit in der Entwurfsansicht

Wir beschreiben zundchst nur das Prinzip der Vorge-
hensweise; auf Details dazu gehen wir spater ein.

» Falls notwendig, wahlen Sie im Menliband der bereits
geoffneten Datenbank die Registerkarte Erstellen.

» @ Klicken Sie auf dieser Registerkarte in
Fa der Gruppe Tabellen auf Tabellenent-
Tabellenentwurt -y rf, Als Erfolg wird im Arbeitsbereich
das Fenster flir den Tabellenentwurf

| ] Tabellez x
Feldname Felddatentyp Beschreibung -
v
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
sein, einschlieBlich Leerzeichen. Dricken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.
Abbildung 3.8
.F1 = Hilfe, iz [be]
i L BT = Der - noch leere - Tabellenentwurf
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angezeigt (= Abbildung 3.8). Hierbei werden noch
keine Feldbezeichnungen oder andere Eingaben au-
tomatisch vorgegeben. Alle diese Dinge missen -
oder kdnnen - Sie selbst festlegen. Zur dieser Defini-
tion der Struktur gehéren zwingend das Festlegen
der Feldnamen und die dazugehdrenden Felddaten-
typen und Feldeigenschaften. Optional ist eine zu-
satzliche Beschreibung flr die einzelnen Felder.

» Beginnen Sie sinnvollerweise mit lhrem Eintrag in
der Spalte Feldname. Geben Sie fiir das erste Feld
als Namen die Bezeichnung Nachname ein.

» Wechseln Sie dannin derselben Zeile zur Spalte Feld-
datentyp. Einen schnellen Wechsel dorthin bewirken
Sie mit oder - in der Grundeinstellung des Pro-
gramms - mit [ «<']. Hier missen Sie fiir jedes Feld
einen geeigneten Typ festlegen (= Abbildung 3.9
und unten). In der Standardeinstellung wird auto-
matisch zundchst der Felddatentyp Text verwendet.
Belassen Sie es flr diese Aufgabe dabei.

» Wechseln Sie mit oder zur Spalte Beschrei-
bung. In dieser Spalte kdnnen Sie eine zusatzliche
Erklarung zu Bedeutung des Feldnamens eingeben.

Tabellen definieren

Das lohnt sich beispielsweise dann, wenn Sie fir die
Feldnamen weniger verstandliche Abklirzungen ver-

wendet haben.

Memo

Zahl
Datum/Uhrzeit
Wiahrung
AutoWert
Ja/Nein
OLE-Objekt
Hyperlink
Anlage
Berechnet

Nachschlage-Assisten

Abbildung 3.9
Die Optionen zum Felddatentyp

» Geben Sie auf dieselbe Weise eine weitere Feldzeile

mit dem Namen Vorname ein. Verwenden Sie auch
hier als Felddatentyp die Voreinstellung Text. Zur
jeweils nachsten Zeile kénnen Sie von der Spalte
Beschreibung wieder mit oder springen.
Als Ergebnis haben Sie eine Tabelle mit zwei Feldern
definiert (= Abbildung 3.10).

| = Tabelle2 | x
Feldname Felddatentyp Beschreibung -
Nachname Text =
Vorname [Text |Z|
b
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Feldgrafe 255 -
Format
Eingabeformat
Eeschriftung
standardwert Der Felddatentyp bestimmt das Fi t d
L er Felddatentyp bestimmt das Format der
G?It!gke!tsregel Werte, die Benutzer in dem Feld speichern
G.ultlngItsmEIdurjg - kénnen. Dricken Sie F1, um Hilfe zu
Eingabe erforderlich Mein Datentypen zu erhalten,
Leere Zeichenfaolge Ja
Indiziert Mein
Unicode-Kompression Ja
IME-Modus Keine Kontrolle
IME-5atzmodus Keine
Smarttags 57
Abbildung 3.10
— .
. F1 = Hilfe. = . . .
e I | = Diese Tabelle beinhaltet zwei Felder.
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Kapitel 3 ¢ Tabellen anlegen

Microsoft Access

Es ist kein Primérschliissel definiert.

l . En Primérschiiissel ist zwar nicht zwingend erforderlich, wird aber dringend empfohlen. Sie kinnen nur dann eine Bezishung zwischen einer Tabelle
und anderen Tabellen der Datenbank definieren, wenn diese einen Primarschliissel hat.

Méchten Sie jetzt einen Primérschliissel erstellen?

s

[ Ja

| |

Mein

I l Abbrechen ‘

Abbildung 3.1 Es wurde noch kein Schlissel definiert.

» = Fir weitere Arbeiten missen Sie die Tabelle zu-
erst speichern. Klicken Sie auf die Schaltflache
Speichern in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff.
Geben Sie den endgliltigen Namen Tabelle3 fir die
Tabelle ein, und bestatigen Sie tber OK.

» Eine Warnung wird angezeigt, die Sie darauf hin-
weist, dass Sie noch keinen Primdrschlissel definiert
haben (= Abbildung 3.11). Darauf werden wir noch
spater eingehen. Fir diese Aufgabe bestdtigen Sie
mit Nein.

Zwischen den Ansichten umschalten

Spatestens nach dieser letzten Aufgabe haben Sie ge-
merkt, dass eine Tabelle iber zumindest zwei Ansichten
verfugt - die Entwurfsansicht and die Datenblattansicht.
Zwischen diesen beiden Ansichten kénnen Sie schnell
Uber die Gruppe Ansichten umschalten. Sie finden die
Gruppe beim Arbeiten mit Tabellen auf mehreren Regis-
terkarten im Menlband - beispielsweise auf den Regis-
terkarten Start, Datenblatt, Entwurf und Tabellentools.

» Um das vorldufige Ergebnis der Arbeit in der
Entwurfsansicht zu kontrollieren, konnen Sie
Ansicnit - dje Tabelle in der Datenblattansicht anzeigen
lassen. Klicken Sie dazu in der Gruppe An-
sichten der eingeblendeten Registerkarte auf die
Schaltflache Ansicht. Die Datenblattansicht der neu-

en Tabelle wird angezeigt (= Abbildung 3.12).

» El Um zurlick zum Entwurf der Tabelle zu wech-

seln, klicken Sie abermals in der Gruppe An-

Ansicit - sjchten der eingeblendeten Registerkarte auf
die Schaltflache Ansicht.

» | SchlieBen Sie die Tabelle durch einen Klick auf
die Ubliche Schaltfldche in der Titelleiste. Wenn

Sie nach dem Speichern keine weiteren Anderungen
vorgenommen haben, geschieht das kommentarlos.

@] D"Ie Schaltﬂflacheﬁ AnstnchtA ver-
[ B | flgt auch Uber ein zusatzliches
Ansicht

Listenfeld, Gber das Sie die ge-
rade gewiinschte Ansicht ein-
stellen kdnnen. Auf die weite-
ren Optionen in dieser Liste
werden wir noch spater zu
sprechen kommen. Auferdem
finden Sie in der rechten unte-
ren Ecke eine Tabellenfensters
mehrere kleine Schaltflachen,
die ebenfalls den Wechsel zu
unterschiedlichen Ansichten ermdglichen.

r]j Datenblattansicht
o=

J J PivotTable-Ansicht
I'Lﬂ PivotChart-Ansicht

LE‘{ Entwurfsansicht

| = Tabelle2 | x
Nachname - | Vorname -~

*

Datensatz: W 1vonl L] Suchen

Abbildung 3.12
Die Tabelle in der Datenblattansicht

[[E] & @ s
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3.1.3 Tabelle auf Basis einer
SharePoint-Liste

Sie kbnnen auch eine Tabelle in der Datenbank erstel-
len, in die aus einer SharePoint-Liste importiert wird
oder die mit dieser verknipft ist. Die Liste kann bereits
vorhanden sein, sodass Sie aus ihr importieren oder
eine Verknlpfung mit ihr erstellen kdnnen, oder Sie
kdnnen eine neue benutzerdefinierte Liste oder eine
neue auf einer vordefinierten Vorlage basierende Liste
erstellen. Mit den SharePoint sonst noch betreffenden
Fragen werden wir uns noch in Kapitel 13 beschaftigen,
hier wollen wir nur das Prinzip des Anlegens von Tabel-
len erkldren:

Offnen Sie zuerst die Datenbank, in
der Sie die Tabelle erstellen m&chten.
Klicken Sie auf der Registerkarte Er-
stellen in der Gruppe Tabellen auf
SharePoint-Listen. Uber die Liste zu dieser Schaltfla-
che kdnnen Sie entweder eine Vorlage wahlen oder
eine benutzerdefinierte Liste anlegen (= Abbildung
3.13).

» ]

SharePoint-Listen

Il

SharePaint-Listen

-

3J Kontakte

QJ Aufgaben

M Probleme

Eﬂ Ereignisse

|
J Benutzerdefiniert

==2) -
i Vorhandene SharePoint-Liste

1

Abbildung 3.13 Die Optionen zur Schaltflache SharePoint-Listen

Eine Vorlage verwenden

Wenn Sie eine Vorlage benutzen wollen, verwenden Sie
dann die folgenden Schritte:

Tabellen definieren

» Wahlen Sie in der Liste zur Schaltfldche SharePoint-
Listen die gewlinschte Vorlage aus. Klicken Sie bei-
spielsweise auf Kontakte, Aufgaben, Probleme oder
Ereignisse.

» Geben Sie in das Dialogfeld Neue Liste erstellen die
URL der SharePoint-Website ein, in der sich die Liste
befinden soll (= Abbildung 3.14). Legen Sie auper-
dem den Namen und die Beschreibung der neuen
SharePoint-Liste fest.

» Eine gliltige Websiteadresse beginnt mit http://,
dann folgen der Name des Servers und dann
der Pfad zu der speziellen Website auf dem
Server.

» Stellen Sie sicher, dass Sie die erforderlichen
Berechtigungen zum Erstellen einer Liste auf
einer SharePoint-Website besitzen. Wenden Sie
sich gegebenenfalls an den Serveradministrator,
wenn Sie beziglich der Berechtigungen nicht
sicher sind.

» Wenn die verknilipfte Tabelle nach dem Erstellen
gedffnet werden soll, schalten Sie das Kontrollkast-
chen Nach Fertigstellen Liste 6ffnen ein. Klicken Sie
abschliefend auf OK.

Erstellen einer neuen benutzerdefinierten Liste

Wenn Sie eine benutzerdefinierte Liste definieren wol-
len, verwenden Sie die folgenden Schritte:

» Klicken Sie auf Benutzerdefiniert.

» Geben Sie in das Dialogfeld Neue Liste erstellen die
URL fur die SharePoint-Website ein, in der sich die
Liste befinden soll (= dhnlich Abbildung 3.14). Ge-
ben Sie auBerdem den Namen und die Beschreibung
der neuen SharePoint-Liste ein.

» Wenn die verknilpfte Tabelle nach dem Erstellen ge-
offnet werden soll, sorgen Sie dafiir, dass das stan-
dardmapig aktivierte Kontrollkdstchen Nach Fertig-
stellen Liste &ffnen eingeschaltet ist. Andernfalls
deaktivieren Sie das Kontrollkdstchen.

» Klicken Sie auf OK.

Importieren der Daten aus einer vorhandenen Liste

Wollen Sie eine vorhandene SharePoint-Liste benutzen,
gehen Sie folgendermafen vor:
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Kapitel 3 ¢ Tabellen anlegen

MNeue Liste erstellen

Kontakte

Erstellen Sie eine Kontaktliste, wenn Sie Informationen zu Personen verwalten méchten, mit denen Ihr Team arbeitet, z.B. zu Kunden oder
Partnern. Sie kinnen Informationen zwischen der Kontaktiste und Kontakitprogrammen austauschen, die mit Microsoft SharePoint Foundation

kompatibel sind.
Geben Sie eine SharePoint-Website an:

Geben Sie einen Mamen fiir die neue Liste an,

Beschreibung:

V| Mach Fertigstellen Liste affnen

Hinweis: Beim Exportieren einer Tabelle zuf die SharePoint-Website werden auch alle verkniipften Tabellen verschoben,

Abbildung 3.14
Geben Sie die
Adresse ein.

Abbrechen

» Klicken Sie auf Vorhandene SharePoint-Liste.

» Tippen Sie im Dialogfeld Externe Daten abrufen die
URL flr die SharePoint-Website ein, die die Liste
enthalt.

» Klicken Sie auf Importieren Sie die Quelldaten in eine
neue Tabelle in der aktuellen Datenbank und dann
auf Weiter.

» Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben allen
SharePoint-Listen, die Sie importieren mochten.

» Beenden Sie den Import mit OK.

3.2 Das Editieren in der
Entwurfsansicht

Die Ausfiihrungen im vorherigen Abschnitt haben |h-
nen die beiden wesentlichsten Methoden dafiir gezeigt,
wie man in Microsoft Access Tabellen anlegt. Nachdem
Sie diese Grundtechniken kennen, kdnnen wir uns mit
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Details zu diesem Themenbereich beschaftigen. Einige
Editieraufgaben kénnen Sie in der Datenblattansicht der
Tabelle vornehmen (= unten). Ungleich vielfaltiger sind
jedoch die Mdglichkeiten, die Ihnen in der Entwurfsan-
sicht der Tabelle zur Verfligung stehen.

In der Entwurfsansicht kdnnen Sie die Namen der vor-
handenen Felder dandern, weitere Felder hinzufligen
oder deren Reihenfolge dndern. Machen Sie sich mithil-
fe der folgenden Hinweise und Aufgaben mit den grund-
satzlichen Mdoglichkeiten zum Editieren in der Ansicht
Tabellenentwurf vertraut. Zum Editieren missen Sie die
Tabelle wieder in der Entwurfsansicht anzeigen lassen.

» Wenn die Tabelle noch nicht gedffnet ist, klicken
Sie im Navigationsbereich mit der rechten Maustas-
te auf die gewlinschte Tabelle und wahlen im Kon-
textmeni den Eintrag Entwurfsansicht. Stattdessen
kénnen Sie das Objekt auch einfach markieren und
(Strg]+( <] driicken. Offnen Sie auf diese Weise die
Tabelle3.



| ] Tabelle2

Das Editieren in der Entwurfsansicht

Feldname Felddatentyp
Text

Primarschliszel

Vorname

Ausschneiden

F =

Kopieren

L

haften

=

Beschreibung

| w5

[

Zeilen einfiigen

Allgemein  |Machschlage =x

Feldardb 2= Zeilen laschen
eldgréBe q

Format | =
Eingabeformat

Eeschriftung

Standardwert

Giltigkeitsregel
Giltigkeitsmeldung

Eigenschaften

Eingabe erforderlich Mein

Leere Zeichenfolge Ja

Indiziert Mein
Unicode-Kompression la

IME-Modus Keine Kontrolle
IME-Satzmodus Keing

Smarttags S

Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
sein, einschlieflich Leerzeichen. Driicken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

Abbildung 3.15

» EI Ist die Tabelle bereits in der Datenblattan-

sicht geoffnet, klicken Sie in der Gruppe An-

ansicht - sjchten der eingeblendeten Registerkarte auf
die Schaltflache Ansicht.

Die Feldzeilen verfligen Uber ein Kontextmend, das Sie
durch einen Klick mit der rechten Maustaste auf eine
beliebige Stelle einer Zeile aufrufen konnen (= Abbil-
dung 3.15). Die Befehle darin gelten fur die gerade ange-
sprochene Zeile.

Beachten Sie gleich einige Einschrankungen, die Sie
beim Entwurf von Tabellen beachten miissen (= Tabelle
3.2).

3.2.1 Die Grundstruktur andern

Wichtig zum Editieren sind die Werkzeuge der Gruppe
Tools auf der Registerkarte Tabellentools/Entwurf im
Meniband (= Abbildung 3.16).

Einen Feldnamen dndern

Um den Namen einer Feldspalte zu dndern, kdnnen Sie
ihn einfach in der Spalte Feldname markieren und dann

Die Entwurfsansicht einer Tabelle

editieren. Jedes Feld einer Microsoft Access-Tabelle
muss einen eindeutigen Namen erhalten; der Versuch,
einen Feldnamen zweimal zu vergeben, fihrt zu einer
Fehlermeldung. Denken Sie wieder daran: In Microsoft
Access vergebene Namen diirfen bis zu 64 Zeichen lang
sein und kdnnen aus einer - mit einigen Einschrankun-
gen - beliebigen Kombination von Buchstaben, Zahlen,
Leerzeichen und Sonderzeichen bestehen. Nicht zuge-
lassen sind die Zeichen . (Punkt), ! (Ausrufezeichen),
" (Akzentzeichen), [ sowie ] (eckige Klammern) und die
Steuerzeichen (ASCII-Werte O bis 32). Auperdem dirfen
Namen nicht mit einem Leerzeichen beginnen.

Wie hatten es bereits erwahnt: Es gibt

ACHTUNG auch einige reservierte Worter, die Sie

nicht fir Feldnamen verwenden sollten. Wenn Sie eines
davon benutzen, werden Sie darauf hingewiesen (= Ab-
bildung 3.5). Wenn Sie einen solchen Feldnamen beibe-
halten, funktioniert die Eingabe zwar weiterhin, oft tau-
chen aber dann in der Datenbank Erscheinungen auf,
die nicht einfach nachzuvollziehen sind. Vermeiden Sie
also solche Namen.
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Anzahl der Zeichen in einem Tabellen- 64
namen
Anzahl der Zeichen in einem Feld- 64
namen
Anzahl der Felder in einer Tabelle 255

Anzahl der gedffneten Tabellen

2.048. Dieser Grenzwert
schliept von Access intern
gedffnete Tabellen ein.

Tabellengrope

2 Gigabyte (GB) abziiglich des
erforderlichen Speicherplat-
zes fiir die Systemobjekte

Anzahl der Zeichen in einem Feld vom
Datentyp Text

255

Anzahl der Zeichen in einem Feld vom
Datentyp Memo

65.535, wenn Daten auf

der Benutzeroberflache
eingegeben werden. 2 GB
Zeichenspeicher, wenn Daten
programmgesteuert eingege-
ben werden.

Grope eines Felds vom Datentyp 16B
OLE-Objekt

Anzahl der Indizes in einer Tabelle 32
Anzahl der Felder in einem Index 10
Anzahl der Zeichen in einer Giiltig- 255
keitsmeldung

Anzahl von Zeichen in einer Giiltig- 2.048
keitsregel

Anzahl der Zeichen in einer Tabellen- 255
oder Feldbeschreibung

Anzahl der Zeichen in einem Daten- 4.000
satz (wobei Memo-Felder und OLE-

Objekte ausgeschlossen sind), wenn

die Unicode-Kompression-Eigenschaft

der Felder auf Ja festgelegt ist

Anzahl der Zeichen in der Eigen- 255

schafteneinstellung eines Felds

Tabelle 3.2 Einige Einschrankungen flr Access 2010-Tabellen

Felder am Ende hinzufiigen

Um ein weiteres Feld am Ende der Liste hinzuzufligen,
markieren Sie zundchst die erste freie Zeile in der Liste
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und gehen dann genauso vor, wie oben beim Definieren
von Feldern beschrieben:

»

»

»

»

»

Beginnen Sie sinnvollerweise mit der Eintragung in
der Spalte Feldname. Beachten Sie dabei wieder die
gerade erwdhnten Randbedingungen zur Vergabe
von Namen. Fligen Sie beispielsweise ein Feld mit
dem Namen Geburtsdatum ein.

Wechseln Sie dann in derselben Zeile zur Spalte Feld-
datentyp. Einen schnellen Wechsel dorthin bewirken
Sie mit oder - in der Grundeinstellung des Pro-
gramms - mit [«']. Hier miissen Sie fir jedes Feld
einen geeigneten Typ festlegen (= unten). Wahlen
Sie flr ein Feld zur Anzeige des Geburtsdatums den
Felddatentyp Datum/Uhrzeit.

Wechseln Sie mit oder zur Spalte Be-
schreibung. In dieser Spalte kdnnen Sie eine zusatz-
liche Erklarung zur Bedeutung des Feldnamens ein-
geben.

Flgen Sie noch einige weitere Felder hinzu: PLZ und
Wohnort - jeweils mit dem Datentyp Text und ein
Feld mit dem Namen foto und dem Datentyp OLE-
Objekt. lhre Tabelle wiirde damit sechs Felder ent-
halten (= Abbildung 3.17).

Kontrollieren Sie nochmals die Tabelle in der
ansicht Datenblattansicht, und schalten Sie dann zu-
* | rlck zur Entwurfsansicht.

Ein Feld zwischendurch einfiigen

Wie Sie wahrscheinlich schon erkannt haben, regelt die
Reihenfolge der Felder in der Entwurfsansicht auch die
Reihenfolge den Feldspalten in der Datenblattansicht.
Wenn Sie eine neue Zeile zwischen zwei bereits vorhan-
denen einfligen wollen, missen Sie daflir zundchst eine
neue Zeile einflgen.

»

»

Markieren Sie die Zeilen, vor der Sie leere Zeilen
einfligen wollen, oder setzen Sie die Einfigemarke
in die Zeile, vor der nur eine leere Zeile eingefligt
werden soll. Markieren Sie auf diese Weise das erste
Feld im Entwurf.

3, Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools/
= Entwurf in der Gruppe Tools auf die Schaltfla-
che Zeilen einfiigen. Oder wahlen Sie den gleichna-
migen Befehl aus dem Kontextmeni. An der mar-
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| H9-wo-)= Datenbank3 : Datenbank (Access 2007) - Mi... | Elalcnieas ‘ = = 2
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf €3 e
% Primarschlissel jﬂi gl = E':, E;_.- -y =
5 E 14 4 = =5 b
*3\ Generator = -
Ansicht ") _ . - Eigenschaften- Indizes Datenmakros Makro Bezichungen Objektabhdngigkeiten
- & Gilltigkeitsregeln testen @ blatt erstellen ~  umbenennen/ldschen
Ansichten Taools Einblenden/Ausblenden Feld-, Datensatz- und Tabellenereigni... Eeziehungen
| Entwurfsansicht. F6 = Bereich wechseln. F1 = Hilfe. | =G |

‘

Abbildung 3.16 Uber die Registerkarte Tabellentools/Entwurf kénnen Sie den Entwurf von Tabellen editieren.

kierten Stelle wird eine Zeile eingefligt (= Abbildung beschriebenen Felddateneigenschaften vorgenommen
318). haben und diese auch fir ein weiteres Feld verwenden

» AnschlieBend missen Sie die Felddaten dafir ein- mdchten.

geben. Geben Sie beispielsweise als Feldnamen die y» Markieren Sie die Zeile, die Sie kopieren wollen, und

Bezeichnung ID ein, benutzen Sie den Datentyp Au- wahlen Sie im Kontextmentii zu dieser Zeile den Ein-
toWert. Gehen Sie dazu wie oben geschrieben vor. trag Kopieren aus.

» | Nachdem Sie Anderungen an einer Tabelle 5 setzen Sie die Markierung auf eine leere Zeile. Fi-
durchgeftihrt haben, missen Sie diese spei- gen Sie notfalls eine leere Zeile an der gewiinschten
chern, um sie nicht zu verlieren. Stelle ein. Wahlen Sie im Kontextmeni zu dieser Zei-

Eine Feldzeile kopieren le den Eintrag Einfligen aus.

In einigen Féllen lohnt es sich, Feldzeilen zu kopieren. » Denken Sie aber daran, dass eine doppelte Verwen-

Das ist beispielsweise dann der Fall, wenn Sie flr ein dung eines Namens in einer Tabelle nicht zuldssig
Feld komplizierte Eintragungen unter den weiter unten ist. Nach dem Kopieren missen Sie also den Namen
= Tabellel
Feldname Felddatentyp Beschreibung -

Nachname Text £

Vorname Text

Geburtsdatum Datum/Uhrzeit

PLY Text

Wohnort Text

Foto OLE-Objekt [=]

Abbildung 3.17
¥ Die Tabelle beinhaltet sechs
Feldeigenschaften Felder.
7] Tabellel
Feldname Felddatentyp Beschreibung -~

ID =

Nachname Text

Vorname Text

Geburtsdatum Datum/Uhrzeit

PLZ Text

Wohnort Text

Foto OLE-Objekt Abbildung 3.18

¥ Ein Feld wurde am Anfang ein-
Feldeigenschaften geflgt.
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Microsoft Access

sl

Méchten Sie die markierten Felder sowie die in diesen Feldern befindlichen Daten endgiiltig léschen?

! A Klicken Sie auf 'Ja', um die Felder endgtiltig zu lschen.

| |

| Ja Nein ]

Abbildung 3.19
Beachten Sie den Warn-
hinweis.

eines der beiden Felder andern. Anderenfalls kénnen
Sie die Anderung in der Tabelle nicht speichern.

Eine Feldzeile I6schen

In der Tabelle nicht bendtigte Felder kdnnen Sie wieder
entfernen:

» |z Markieren Sie die gewinschte Feldzeile, und

klicken Sie auf die Schaltflache Zeilen I6schen

in der Gruppe Tools der Registerkarte Tabellentools/

Entwurf des Menlibandes. Oder wahlen Sie im zuge-

hoérigen Kontextmeni den gleichnamigen Befehl
aus.

» Bestatigen Sie ggf. den Warnhinweis (= Abbildung
3.19). Die Zeile wird aus der Liste entfernt. Bereits in
der Datenblattansicht der Tabelle eingegebene Da-
ten werden ebenfalls geldscht. Diese Aktion kdnnen

Sie nicht wieder riickgangig machen!

Zeilenreihenfolge andern

Um die Reihenfolge der Zeilen in der Tabelle zu dndern,
kénnen Sie mit der Maus per Drag&Drop arbeiten:

» Klicken Sie auf den entsprechenden Zeilenmarkierer
- das ist das kleine Feld links vor der Spalte Feld-

name.

» Belassen Sie den Mauszeiger auf dem Markie-
rer, und dricken Sie die Maustaste. Verschie-
ben Sie den Mauszeiger bei gedriickt gehalte-

ner Maustaste an die Stelle, an die die Zeile

verschoben werden soll. Lassen Sie dort die Maus-

taste los.
Wenn Sie fir diese Aufgabe Uber die fir
ACHTUNG andere Stellen klassische Methode des
Ausschneidens und Einfligens arbeiten, werden beim
Ausschneiden von Zeilen in der Entwurfsansicht der Ta-
belle die in diesem Feld in der Datenblattansicht bereits
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eingegebenen Daten geldscht. Seien Sie sich dessen be-
wusst, wenn Sie die Technik des Ausschneidens und Ein-
fligens auf die Zeilen des Tabellenentwurfs anwenden.
Benutzen Sie sie nur, wenn noch keine Dateninhalte ein-
gegeben wurden.

3.2.2 Datentypen verstehen

Wir missen lhnen noch einige Hinweise zu den Feld-
datentypen liefern. Durch die Wahl eines solchen Feld-
datentyps entscheiden Sie, welche Eingaben in diesem
Feld akzeptiert werden. In der Standardeinstellung wird
automatisch zunachst der Felddatentyp Text verwendet.
Andere Typen lassen sich in dem Listenfeld auswahlen,
das Sie zu diesem Feld 6ffnen kénnen (= Abbildung
3.20 und Tabelle 3.3).

Memo

Zahl
Datum/Uhrzeit
Wahrung
AutoWert
Ja/Nein
OLE-Objekt
Hyperlink
Anlage
Berechnet
MNachschlage-Assisten

Abbildung 3.20 Die Optionen zum Felddatentyp

Nach der Auswahl eines Felddatentyps andern sich die
Angaben in dem mit Feldeigenschaften Uberschriebe-
nen unteren Teil des Fensters fir den Tabellenentwurf
Sie kdnnen hierin bestimmte Eigenschaften des oben
definierten Felddatentyps festlegen (= unten).
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Text Verwenden Sie diesen Felddatentyp fiir kiirzere Texteingaben oder Zahlenwerte, mit denen Sie spater nicht rechnen
wollen - beispielsweise Telefonnummern, Postleitzahlen oder Ahnliches. Bis zu 255 Zeichen kdnnen pro Feld eingegeben
werden. Niedrigere Werte erhdhen die Verarbeitungsgeschwindigkeit.

Memo Der Felddatentyp Memo dient zur Eingabe ldngerer Texte. Bis zu 65.535 Zeichen kdnnen in solche Felder eingegeben
werden.
Zahl Verwenden Sie diesen Typ von Feldern fiir Daten, mit denen Sie auch rechnen wollen - also fiir Zahlenwerte. Welches

Format hier benutzt werden soll, regeln Sie {iber die zugehorenden Feldeigenschaften (siehe unten). Beachten Sie, dass
fiir Zahlenangaben mit Wahrungskennzeichen ein eigenes Format zur Verfiigung steht.

Datum/Uhrzeit Dieser Typ eignet sich fiir die Anzeige von Inhalten im Datums- und Uhrzeitformat. Sie kdnnen fiir die Anzeige im
Bereich Feldeigenschaften zwischen verschiedenen Formaten wahlen.

Wéhrung Verwenden Sie diesen Felddatentyp fiir die Anzeige einer Zahl zusammen mit einem Wahrungskennzeichen.

AutolWert Bei Wahl dieses Typs setzt Microsoft Access fiir jeden Datensatz automatisch eine Zahl in das Feld ein. Standardmapig
wird fortlaufend nummeriert, und die Nummerierung beginnt bei 7. Es ist immer nur ein AutoWert-Feld in einer Tabelle
erlaubt.

Ja/Nein Verwenden Sie diesen Felddatentyp fiir logische Werte wie Ja/Nein, Wahi/Falsch, Ein/Aus bzw. alle sonstigen Felder, die

einen von zwei mdglichen Werten enthalten.

OLE-Objekt Verwenden Sie diesen Felddatentyp in Féllen, in denen in anderen Programmen erstellte Objekte in ein Formular oder
einen Bericht eingefiigt werden sollen. Dazu gehdren beispielsweise Grafiken, Fotos, Klange, aber auch Excel-Tabellen
und Word-Dokumente.

Hyperlink Hiermit kbnnen Sie Text oder Kombinationen aus Text und Zahlen eingeben, die als Text abgespeichert und als Hyper-
linkadresse verwendet werden konnen. Das empfiehlt sich fiir die Darstellung von Webadressen in der Datenbank.

Anlage Dient zum Speichern von Bildern, Grafiken, Office-Dateien oder einem beliebigen Dateityp. Dieser Datentyp ist neu seit
der Version 2007.

Berechnet In Access 2010 kénnen Sie diesen Datentyp zum Erstellen eines berechneten Felds in einer Tabelle verwenden. Dadurch

kann das Ergebnis der Berechnung wesentlich einfacher angezeigt und in der Datenbank verwendet werden.

Nachschlage-Assistent Erstellt ein Feld, das Ihnen ermaglicht, einen Wert aus einer anderen Tabelle oder aus einer Liste von Werten mithilfe
eines Listenfelds oder eines Kombinationsfelds zu wahlen. Mit dieser Option wird der Nachschlage-Assistent gestartet
(> unten).

Tabelle 3.3 Viele Datentypen stehen zur Verfligung.

TIPP Den Standarddatentyp fur Felder in neuen eine Fett- oder Kursivformatierung, andere Schrift-
Tabellen oder fiir Felder, die Sie zu vorhande- arten und verschiedene Farben.
nen Tabellen hinzuflgen, kdnnen Sie in der Kategorie

Objekt-Designer unter den Access-Optionen einstellen. » Mit dem seit Access 2007 neuen Datentyp Anlage

kénnen Sie auf einfache Weise alle Arten von Do-
kumenten und bindren Dateien in Ihrer Datenbank
speichern, ohne die Datenbank unnétig aufzublahen.
Anlagen werden automatisch komprimiert, wenn
sich dadurch der Speicherplatz optimieren ldsst.

Wenn Sie bereits mit einer der friiheren Versionen von
Access vertraut sind, sollten Sie die folgenden Neuerun-
gen beachten:

» In Memo-Feldern gibt es keine Beschrankung mehr Sie kénnen damit beispielsweise Word 2010-Do-
auf Nur-Text. Sie kdnnen Formatierungen auf ein- kumente oder eine Reihe von Digitalbildern in den
zelne Abschnitte im Text anwenden - beispielsweise Datensatzen einer Datenbank speichern. Anlagen
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vereinfachen diese Aufgaben erheblich. Sie kdnnen
auch mehrere Anlagen an einen einzigen Datensatz
anflgen.

» Uber mehrwertige Felder kénnen Sie ein Feld erstel-
len, das mehrere Werte enthdlt. Angenommen, Sie
md&chten eine Liste von Kategorien speichern, denen
Sie ein Element zugewiesen haben. In den meisten
Datenbank-Managementsystemen und in friiheren
Versionen von Access mussen Sie eine m:n-Bezie-
hung modellieren, damit dieser Vorgang ordnungs-
gemap ausgefihrt wird (= Kapitel 5). In Access 2010
wird flr Sie der schwierigste Teil erledigt, wenn Sie
ein mehrwertiges Feld auswdhlen.

» Wenn Sie in friheren Versionen von Access einen
Wert berechnen wollten, musste die Berechnung in
einer Abfrage, einem Steuerelement, einem Makro
oder in VBA-Code erfolgen. In Access 2010 kdnnen
Sie den Datentyp Berechnet zum Erstellen eines be-
rechneten Felds in einer Tabelle verwenden. Dadurch
kann das Ergebnis der Berechnung wesentlich ein-
facher angezeigt und in der Datenbank verwendet
werden. Access aktualisiert berechnete Felder immer
dann, wenn ein Datensatz bearbeitet wird, sodass das
Feld stets den aktuellen und korrekten Wert enthalt.

3.2.3 Feldeigenschaften verstehen

Im unteren Bereich des Fensters lassen sich nach Wahl
des Typs zusatzliche Eigenschaften fir das gerade ak-
tuelle Feld festlegen (= Abbildung 3.21). Mit der [F6]-
Taste kdnnen Sie Gbrigens relativ schnell zwischen dem
oberen und dem unteren Fensterabschnitt wechseln. Sie

mussen mehrfach dricken.
TIPP Eine kurze Hilfe zu den Feldeigenschaften
wird rechts unten im Dialogfeld angezeigt,

nachdem Sie das Feld markiert haben.

Die wichtigen Feldeigenschaften

Diese Parameter sind teilweise fur die einzelnen Feldda-
tentypen unterschiedlich:

» Die Eigenschaft Feldgréfe dient beim Felddatentyp
Text zum Festlegen der maximalen Anzahl von Zei-
chen im Feld. Bei Datentypen fir Zahlen - beispiels-
weise bei den Typen Zahl oder Wd&hrung - regeln
Sie hierlber die Grope und den Typ der Zahlen, die
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im Feld eingegeben werden kénnen (= Abbildung
3.22 oben). Die gebrduchlichsten Einstellungen sind
Double und Long Integer.

» Uber das Feld Format bestimmen Sie fiir Zahlenfel-
der das Ausgabeformat - also wie der eingegebene
Wert im Feld angezeigt werden soll (= Abbildung
3.22 Mitte).

» Das Eingabeformat beschreibt ein Muster fir alle
Daten, die in dieses Feld eingegeben werden kon-
nen. Ein Klick auf die Schaltflache dazu startet den
Eingabeformat-Assistenten (= unten).

» Fir den Typ Zahl steht zusatzlich die Eigenschaft
Dezimalstellenanzeige zur Verfligung (= Abbildung
3.22 unten). Hiermit regeln Sie die Anzahl der Stel-
len rechts vom Dezimalzeichen. Die Option Auto-
matisch regelt die Anzahl durch die Angabe im Feld
Format.

» Beim Felddatentyp AutoWert legen Sie Uber Neue
Werte fest, wie neue Werte fir das AutoWert-Feld
erstellt werden sollen.

Allgemein  |Nachschlagen

Feldgrake 255 s
Format

Eingabeformat

Eeschriftung

Standardwert

Galtigkeitsregel

Galtigkeitsmeldung

Eingabe erforderlich MNein

Leere Zeichenfolge Ja

Indiziert Mein
Unicode-Kompression Ja

IME-Modus Keine Kontrolle
IME-5atzmodus Keine

Smarttags 7

Allgemein  |Machschlagen

FeldgraBe Long Integer
Format
Dezimalstellenanzeige
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert
Giltigkeitsregel
Galtigkeitsmeldung
Eingabe erforderlich

Automatisch

MNein

Indiziert Ja [Duplikate maglich)
Smarttags Abbildung 3.21
Textausrichtung Standard Die Eigenschaften

andern sich je nach

Felddatentyp.




Byte
Integer
single

Double
Replikations-1D
Dezimal

Allgemeine Zahl 3456,758
Wahrung 345679 €
Euro 3.456,79 €
Festkommazahl 3456,79
Standardzahl 3.456,79
Prozentzahl 123,00%
Exponentialzahl | 3,46E+03

Automatisch -

4]
1
2
3
1
5
[
7
]

Abbildung 3.22

Wahlen Sie die Feldgrope,
das Eingabeformat und die
Anzahl der Dezimalstellen.

» RSt |n Feldern vom Typ Memo legen Sie die
neue Textformat-Eigenschaft auf Rich-
Text oder Nur-Text fest. Rich-Text erlaubt

eine weitergehende Zeichenformatierung im Feld.

Viele Eigenschaften treffen aber auch auf mehrere oder
sogar alle Felddatentypen zu:

» Die Beschriftung regelt die Bezeichnung des Felds
in einem Formular. Wenn Sie keine Beschriftung ein-
geben, wird der in der Tabelle festgelegte Feldname
verwendet.

» Der Standardwert wird in neuen Datensatzen auto-
matisch hinzugefligt. Ein Klick auf die Schaltflache
startet den Ausdrucks-Editor.

» Uber die Giiltigkeitsregel kdnnen Sie einen Ausdruck
eingeben, der die Werte, die Sie im Feld eingeben
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kénnen, einschrankt. Ein Klick auf die Schaltflache
startet den Ausdrucks-Generator.

» Mit der Glltigkeitsmeldung kénnen Sie die Fehler-
meldung eingeben, die erscheinen soll, wenn der ein-
gegebene Wert nicht der Giiltigkeitsregel entspricht.

» Die Eigenschaft Eingabe erforderlich regelt, ob im
Feld eine Eingabe erfolgen muss oder dieses leer
bleiben darf.

» Mit Indiziert geben Sie an, ob und wie das Feld indi-
ziert werden soll. Ein Index beschleunigt eine Suche
oder Sortierung, verlangsamt aber das Aktualisie-
ren. Die Wahl von Ja (Ohne Duplikate) verbietet die
Eingabe von bereits vorhandenen Werten.

Der Eingabeformat-Assistent

Wenn Sie im Feld Eingabeformat auf die Schaltflache
mit den drei Auslassungspunkten am rechten Rand kli-
cken, wird der Eingabeformat-Assistent gestartet. Uber
diesen kdonnen Sie ein Muster fir alle Daten angeben,
die in dieses Feld eingegeben werden kénnen (= Abbil-
dung 3.23).

Eingabeformat-Assistent

Welches Eingabeformat entspricht dem gewinschten Erscheinungsbild?

Um auszuprobieren, wie das ausgewshlte Format funktioniert, kénnen Sie das Feld Testen'
verwenden,

Um das Eingabeformat zu &ndern, Kicken Sie auf die Schaltfliiche 'Bearbeiten'.

Eingabeformat:

Darstellung:

+49 55454 23245656
D-44534
Telefonnummer (555)43216753
Telefonnummer (55454) 23245656
PLZ 44534

ISEM ISBM 1-55615-877-7 i

Testen: |

| Liste | | Abbrechen | [ Weiter = ]| Fertig stellen |

Abbildung 3.23 Der Eingabeformat-Assistent - wahlen Sie
zundchst das gewinschte Format.

» [-=] Markieren Sie die Feldzeile, die Sie vorher mit

PLZ benannt haben, und klicken Sie auf die

Schaltflache mit den drei Auslassungspunkten in der
Zeile Eingabeformat unter den Feldeigenschaften.

» Wahlen Sie im Dialogfeld fir den Eingabeformat-
Assistenten die Option PLZ.
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»

Wenn Sie dann in den Bereich
Testen klicken, erscheint in
diesem Feld ein in diesem Fall
durch finf Unterstriche be-
schriebenes Muster, das das
Format fir eine Postleitzahl in Deutschland be-
schreibt. Sie kdnnen die Wirkung austesten, indem
Sie darin eine Postleitzahl eingeben.

Testen:

| B

Testen: 9076

Bestatigen Sie dann Uber Weiter. Auf der Folgeseite
des Assistenten kdnnen Sie das Eingabeformat noch
andern und die Platzhalterzeichen festlegen, die vor
einer Eingabe im Feld angezeigt werden sollen (=
Abbildung 3.24).

Eingabeformat-Assistent

Méchten Sie das Eingabeformat &ndern?

Eingabeformatname:
Eingabeformat:
Welches Platzhalterzeichen soll im Feld angezeigt werden?

Wahrend Sie Daten in das Feld eingeben, werden die Flatzhalter ersetzt.
Platzhalterzeichen:

Testen: |

PLZ

B [=]

[ Abbrechen ][ < Zuriick ][ Weiter > J[ Eertig stellen ]

Abbildung 3.24 Die zweite Seite des Eingabeformat-Assistenten

»

Bestdtigen Sie die Angaben zum Eingabeformat
durch einen Klick auf Fertig stellen. Das gewahlte
Eingabeformat wird unter den Feldeigenschaften
symbolisch angezeigt.

Alle Assistenten verfligen Uber einige Tas-
tenkombinationen, mit deren Hilfe Sie schnell

darin navigieren kénnen (> Tabelle 3.4).
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Wechseln zum ndchsten Steuerelement des 'Si
Assistenten

Wechseln zur nachsten Seite des Assistenten (ATt ]+(W]
Wechseln zur vorherigen Seite des Assisten- (ATt ]+(Z]
ten

Abschliepen des Assistenten (a1t]+(F]

Tabelle 3.4 Navigationsmdglichkeiten in Assistenten

Ein Nachschlagefeld erstellen

Statt spater die Feldinhalte in die Tabelle Gber die Tas-
tatur manuell eintragen zu missen, haben Sie auch die
Moglichkeit, diese aus einer Liste von vorher definierten
Elementen auszuwahlen. Eine solche Technik werden
Sie insbesondere fir jene Falle benutzen, in denen Sie
dem Benutzer nur die Verwendung bestimmter Eintra-
gungen vorschreiben mochten. Ein typisches Beispiel
daflr wdre ein Feld, in dem Sie zur Angabe der Anrede
einer Person zwischen den Werten Frau oder Herr wah-
len kénnten.

Zum Aufbau einer solchen Liste bietet sich der Feldda-
tentyp Nachschlage-Assistent an. Er erlaubt das Erstel-
len eines Kombinations- oder Listenfelds, bei dem der
Benutzer den Inhalt aus mehreren vorgegebenen Wer-
ten auswdahlen muss.

»

»

»

Sorgen Sie dafiir, dass die Tabelle3 in der Entwurfs-
ansicht angezeigt wird.

Flgen Sie in die Tabelle hinter dem Feld ID eine leere
Feldzeile ein. Geben Sie hier den Feldnamen Anrede
ein.

Wahlen Sie dann den Felddatentyp Nachschlage-As-
sistent aus. Nach der Wahl dieses Felddatentyps wird
der Assistent gestartet (= Abbildung 3.25). Folgen
Sie zum Erstellen den Hinweisen in den einzelnen
Seiten des Assistenten. Bestdtigen Sie die Eingaben
auf der jeweiligen Seite mit Weiter.



Machschlage-Assistent

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

ans Nachschlagefeld soll die Werte aus einer Tabelle oder Abfrage
abrufen

@,ch machte selbst Werte in die Liste eingeben

Machschlage-Assistent

Das Editieren in der Entwurfsansicht

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

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

Anzahl von Spalten: 1

Spl

Frau
# Herr
*

MNachschlage-Assistent

Welche Besdhriftung soll Thr Nachschlagefeld erhalten?

|anrede

Michten Sie die Eintrége auf die Listenelemente einschrinken?
[ Nur Listeneintrage

Michten Sie fiir den Nachschlagevorgang mehrere Werte speichern?
[~] Mehrere Werte zulassen

Dies sind alle Antworten, die der Assistent benétigt, um das
Nachschlagefeld zu erstellen.

Abbildung 3.25

[ Abbrechen ][ < Zuriick ]

Fertig stellen

Die Seiten des Nach-

» Wahlen Sie auf der ersten Seite die Option Ich méch-
te selbst Werte in die Liste eingeben.

» Auf der zweiten Seite kdnnen Sie die einzelnen Aus-
wahlmaoglichkeiten formulieren. Geben Sie unter-
einander die Ausdriicke frau und Herr in die Spalte
ein. Bei Eingabe eines Eintrags wird immer eine neue
Zeile hinzugeflgt.

schlage-Assistenten

» Auf der folgenden Seite kdnnen Sie jetzt noch eine
weitere Beschriftung fir das Nachschlagefeld einge-
ben. Belassen Sie es bei der Voreinstellung Anrede.

» Schliefen Sie die Arbeit mit dem Assistenten durch
einen Klick auf Fertig stellen ab. Auf der Register-
karte Nachschlagen der Feldeigenschaften sehen
Sie das Ergebnis der Arbeit mit dem Assistenten (=
Abbildung 3.26).
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Machschlagen
Steuerelement anzeigen Kombinationsfeld
Herkunftstyp Wertliste
Datensatzherkunft “Frau”;"Herr"
Gebundene Spalte 1

Spaltenanzahl 1
Spaltendberschriften Mein
Spaltenbreiten 2,54cm

Zeilenanzahl 16
Listenbreite 2,54em
Mur Listeneintrage Mein
Mehrere Werte zulassen |Mein
Wertlistenbearbeitung zu Ja
Bearbeitungsformular fii

Mur Datensatzherkunftsw Mein

Abbildung 3.26 Der Assistent hat die erforderlichen Daten
festgelegt.

» = Klicken Sie auf Speichern in der Symbolleiste
fir den Schnellzugriff, um die Anderungen zu
speichern.

» E

Ansicht

Um das Ergebnis dieser Arbeit zu kontrollie-
ren, kdnnen Sie die Tabelle in der Datenblatt-
ansicht anzeigen lassen. Klicken Sie dazu auf
die Schaltflache Ansicht. In der Datenblattan-
sicht kann der Benutzer zwischen vorgegebenen
Werten wahlen, nachdem er ein Feld dieser Spalte
markiert und das Listenfeld ge&ffnet hat (= Abbil-
dung 3.27).

» Kehren Sie anschliefend zum Entwurf der Tabelle
zurlck.

TIPP Wenn Sie den Zahlenwert im Feld Spaltenan-

zahl der zweiten Seite des Assistenten erho-

hen, kdnnen Sie mehr als eine Spalte mit Daten verse-
hen.

Nachschlagewerte direkt einstellen

Statt den eben beschriebenen Nachschlage-Assistenten
zu benutzen, kénnen Sie ein solches Verhalten von Fel-

dern auch direkt Uber die Registerkarte Nachschlagen
unter den Feldeigenschaften einstellen. Sie kénnen da-
riber entweder ein Listenfeld oder ein Kombinationsfeld
erstellen. Das Listenfeld kennen Sie schon aus der vor-
herigen Ubung. Bei einem Kombinationsfeld handelt es
sich um eine Kombination aus einem Textfeld und einem
Listenfeld. Sie kdnnen darin einen Text selbst direkt ein-
geben oder einen Wert aus der dazugehorenden Liste
auswahlen. Sie finden in diesem Fall dieselben festzu-
legenden Eigenschaften wie beim Listenfeld sowie drei
zusatzliche Optionen.

Um die Nachschlagewerte selbst einzustellen, verwen-
den Sie die folgenden Schritte:

» Legen Sie Feldname und Felddatentyp fir das Feld
fest. Benutzen Sie hierbei nicht den Datentyp Nach-
schlage-Assistent, sondern einen anderen, der zum
gewilinschten Inhalt des Feldes passt - also beispiels-
weise Text oder Zahl.

» Wechseln Sie unter den Feldeigenschaften zur Regis-
terkarte Nachschlagen.
» Standardmapig ist im Feld Steuer-
Listenfeld element anzeigen die Option Text-
feld gewahlt. Benutzen Sie diese
Option nur, wenn Sie kein Nachschlagen ermdgli-
chen wollen. Zum Nachschlagen 6ffnen Sie die Liste
zu diesem Feld und wdhlen entweder Listenfeld oder
Kombinationsfeld. Die Parameter zum Feld werden
dann im unteren Bereich der Registerkarte ange-
zeigt (= Abbildung 3.28). Listenfeld und Kombina-
tionsfeld benutzen zum Teil unterschiedliche Optio-
nen.

Kombinationsfeld

| ] Tabellel X
ID ~ Anrede - Nachname - Vorname - Geburtsdatum - PLZ ~  Wohnort -
1 (-]
#* | (Neu) |Frau
Herr Abbildung 3.27

Der Benutzer kann in der
Datenblattansicht zwischen
vorgegebenen Werten

Datensatz: lvonl * M b suchen 4 »
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Allgemein | Machschlagen

Steuerelement anzeigen
Herkunftstyp
Datensatzherkunft
Gebundene Spalte
Spaltenanzahl

Kombinationsfel
Tabelle/Abfrage

1
1

Spaltendberschriften Mein
Spaltenbreiten 2,54cm
Zeilenanzahl 16
Listenbreite 2,54cm
Mur Listeneintrige Mein
Mehrere Werte zulassen MNein

Wertlistenbearbeitung zulassen Ja
EBearbeitungsformular fir Listen

Allgemein | Machschlagen

Steuerelement anzeigen
Herkunftstyp
Datensatzherkunft
Gebundene Spalte
Spaltenanzahl

Listenfeld|
Tabelle/Abfrage

1
1

Spaltendberschriften Mein
Spaltenbreiten 2,54cm
Mehrere Werte zulassen Mein

Wertlistenbearbeitung zulassen Ja
Bearbeitungsformular fir Listen
Mur Datensatzherkunftswerte ar Nein

[+

Abbildung 3.28 Kombinationsfeld (oben) und Listenfeld (unten)

»

»

Uber die Eigenschaft Herkunftstyp
kénnen Sie dann festlegen, woher
die Nachschlagewerte stammen sol-

Feldliste
len. Das Listenfeld enthdlt dazu die drei Optionen
Tabelle/Abfrage, Werteliste und Feldliste.

Uber die Option Tabelle/Abfrage kdnnen Sie eine
andere Tabelle oder Abfrage angeben, die die Werte
zur Auswahl enthalt. Wenn Sie diese Optionen wah-
len, kénnen Sie die Tabelle oder Abfrage Uber das
darunter liegende Feld Datensatzherkunft festlegen.

Wenn Sie Werteliste wahlen, miissen Sie eine festge-
legte Anzahl von Werten fest eingeben. Eine Werte-
liste sollte nur flir Werte verwendet werden, die sich
nicht sehr oft dndern und nicht in einer separaten
Tabelle gespeichert werden missen. Eine Liste fir
ein Feld, in dem unterschiedliche Anreden enthalten
sind, bietet sich als Werteliste an. Beim Auswdhlen
eines Werts aus einer Werteliste wird der Wert im
Datensatz gespeichert. Es wird jedoch keine Verbin-
dung zu einer verknipften Tabelle hergestellt. Aus

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Das Editieren in der Entwurfsansicht

diesem Grund werden spétere Anderungen der ur-
springlichen Werte in der Werteliste nicht in den
Datensatzen widergespiegelt, die vor der Anderung
eingefligt wurden.

Bei der Wahl von Feldliste kdnnen Sie die Daten ent-
sprechend einer Liste von Feldnamen einer Tabelle
oder Abfrage anlegen, die lber die Einstellung der
Eigenschaft Datensatzherkunft festgelegt wurden.

Nach Wahl von Herkunftstyp kdnnen Sie die restli-
chen Eigenschaften fir das Feld festlegen.

Uber die Eigenschaft Datensatzherkunft legen Sie
fest, woher die anzuzeigenden Daten stammen sol-
len. Die Optionen hierfiir unterscheiden sich je nach
der Einstellung fir die Eigenschaft Herkunftstyp. Ha-
ben Sie dort Tabelle/Abfrage oder Feldliste gewahlt,
kénnen Sie das zu verwendende Objekt aus der Liste
auswdhlen. Haben Sie Wertliste benutzt, geben Sie
die Werte direkt im Feld fir die Eigenschaft ein.

Uber Gebundene Spalte teilen Sie Microsoft Access
mit, welche Spaltenwerte als Wert flr das Steuerele-
ment verwendet werden sollen. Das hat nur bei der
Anzeige mehrerer Spalten einen Sinn.

Mit Spaltenanzahl kénnen Sie bewirken, dass mehre-
re Spalten angezeigt werden.

Sie kénnen auch die Anzeige von Spalteniberschrif-
ten bewirken. Das empfiehlt sich besonders, wenn
Sie mehrere Spalten anzeigen lassen.

Die Eigenschaft Spaltenbreiten konnen Sie zur Ein-
stellung der Breite jeder Spalte in einem mehrspalti-
gen Listenfeld verwenden.

Bei einem Kombinationsfeld finden Sie mit Zeilenan-
zahl auch eine Option zur Beschrankung der Werte.

Auferdem kdnnen Sie bei einem Kombinationsfeld
Uber die Eigenschaft Nur Listeneintrdge eine Einga-
bebeschrankung vornehmen. Bei Wahl von Ja kon-
nen nur Daten eingegeben werden, die einem der
aufgelisteten Eintrage entsprechen. Bei Nein akzep-
tiert Microsoft Access jede Eingabe.

Berechnete Felder

Es mag Sie Uberraschen, aber Access 2010 erlaubt be-
reits in Tabellen das Berechnen von Feldern. Wenn Sie in
friiheren Versionen von Access einen Wert berechnen
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wollten, musste die Berechnung in einer Abfrage, einem
Steuerelement, einem Makro oder iber VBA-Code erfol-
gen. In Access 2010 kdnnen Sie den Datentyp Berechnet
zum Erstellen eines berechneten Felds in einer Tabelle
verwenden. Dadurch kann das Ergebnis der Berechnung
wesentlich einfacher angezeigt und in der Datenbank
verwendet werden. Access aktualisiert berechnete Fel-
der immer dann, wenn ein Datensatz bearbeitet wird,
sodass das Feld stets den ordnungsgemafen Wert ent-
halt.

Um ein berechnetes Feld in der Entwurfsansicht zu er-
stellen, erwirken Sie eine neue Feldzeile, indem Sie ei-
nen Feldnamen eingeben. Wahlen Sie als Felddatentyp
die Option Berechnet. Nach dieser Wahl wird automa-
tisch der Ausdrucks-Generator angezeigt (= Abbildung
3.29). Dieses Werkzeug wird Ihnen innerhalb von Access
noch haufiger begegnen. Fir die Arbeit an einem be-
rechneten Feld in einer Tabelle sind darin nur wenige
Schritte notwendig.

Ausdrucks-Generator @
Geben Sie einen Ausdruck ein, der den Wert der berechneten Spalte berechnet:

(Beispiele zu Ausdriicken sind [feld1] + [feldZ] und [feld1] < 5)

= [Vorname] & ™ & [Nachname] | OK J

Ausdruckselements
] Tabelle2
Funktionen
-] Konstanten
Operatoren

Ausdruckskategorien Ausdruckswerte

Arrede

Nachname
Vorname

Vor-und Nachname
Geburtsdatum

PLZ

Wohnort

Foto

Abbildung 3.29 Der Ausdrucks-Generator
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Die Berechnungsvorschrift geben Sie im Feld oben ein.
Sie kdnnen den dafiir zu verwendenden Ausdruck darin
selbst eintippen oder aber auch die in den Feldern da-
runter angezeigten Ausruckselemente, Ausdruckskate-
gorien und Ausdruckswerte Gbernehmen.

Wenn Sie beispielsweise in der Tabelle ein Feld Vor- und
Nachname definiert haben, in dem die Eintragungen
aus den auch vorhandenen Feldern Vorname und Nach-
name zusammengefasst werden sollen, kdnnten Sie das
durch die Eingabe = [Vorname] &,,,, & [Nachname] iber
die Tastatur erreichen. Sie kdnnen die zu verwendenden
Feldnamen aber auch erzeugen, indem Sie den Feldna-
men unter Ausdruckskategorien markieren und dann
unter Ausdruckswerte auf <Wert> doppelklicken.

tel 9 und 21.

Mehr zum Berechnen von Ergebnissen
aus Feldwerten liefern lhnen die Kapi-

In der Datenblattansicht werden dann die Ergebnisse
eines berechneten Feldes angezeigt. Eingaben kénnen
darin nicht vorgenommen werden (= Abbildung 3.30).
W Weitere Details zu Ausdricken und

zum eben angesprochen Ausdrucks-

Generator finden Sie im Referenzteil dieses Buches (=
Kapitel 21).

3.2.4 Die Eigenschaften einer Tabelle

|| Sie kénnen Eigenschaften festlegen, die fir

=] eine gesamte Tabelle und gesamte Daten-
Bigenschaften- - s3tze gelten. Offnen Sie die Tabelle in der

Entwurfsansicht, und klicken Sie auf der
Registerkarte Tabellentools/Entwurf in der Gruppe Ein-
blenden/Ausblenden auf Eigenschaftenblatt. Das Eigen-
schaftenblatt der Tabelle wird angezeigt (= Abbildung
3.31). Klicken Sie auf das Feld rechts neben der Eigen-
schaft, die Sie festlegen mochten, und geben Sie dann
eine Einstellung fur die Eigenschaft ein (= Tabelle 3.5).
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Abbildung 3.30
Berechnete Felder zeigen
nur die Ergebnisse an.

|'f| Tabelle2 %
ID ~| Anrede - | Nachname - | Vorname - | Vor-und Machname - | Geburtsdatum -
1 Siman Hermann ermann Simon
* (Neu)
Datensatz: W 1vonl | F M » % Kein Filter ||Suchen 4 [ »
Eigenschaftenblatt X

Auswahltyp: Tabelleneigenschaften

Allgemein

Schreibgeschitzt wenn keine Verbindung | Nein
Unterdatenblatt erweitert Mein
Unterdatenblatthdhe Ocm

Ausrichtung Von links nach rechts
Beschreibung
Standardansicht
Giltigkeitsregel
Galtigkeitsmeldung
Filter

Sortiert nach
Unterdatenblattname
Verkndpfen von
Verknidpfen nach
Eeim Laden filtern Mein
Beim Laden sortieren Ja

Datenblatt

[Automatisch]

Abbildung 3.31 Das Eigenschaftenblatt zu einer Tabelle

Gliltigkeitsregel Geben Sie einen Ausdruck ein, der wahr sein
muss, wenn Sie einen Datensatz hinzufiigen

oder dndern.

Gilltigkeitsmeldung ~ Geben Sie eine Meldung ein, die angezeigt wird,
wenn ein Datensatz gegen den Ausdruck in der

Eigenschaft Giiltigkeitspriifungsregel verstopt.

Filter Definieren Sie Kriterien, um nur {iberein-
stimmende Zeilen in der Datenblattansicht

anzuzeigen.

Sortiert nach Wahlen Sie ein oder mehrere Felder zum Ange-
ben der Standardsortierreihenfolge von Zeilen

in der Datenblattansicht aus.

Unterdatenblatt-
name

Geben Sie an, ob ein Unterdatenblatt in der
Datenblattansicht angezeigt werden soll und
durch welche Tabelle oder Abfrage ggf. die
Zeilen im Unterdatenblatt bereitgestellt werden

Schreibgeschiitzt, Gibt an, ob Ansichten, die auf der Tabelle ba- sollen.
enn keinen Verbin-  sieren, auf einer SharePoint-Website angezeigt N . S : "
gung ! ! wlerden kuijnnlen ! ! gezelg Verkniipfen von Listen Sie die Felder in der fiir das Unterdaten-
; blatt verwendeten Tabelle oder Abfrage auf, die
Unterdatenblatt Legt fest, ob alle Unterdatenblatter beim der Eigenschaft Verkniipfen nach dieser Tabelle
erweitert Offnen der Tabelle erweitert werden sollen. entsprechen.
Unterdatenblatt- Wenn Sie mdchten, dass das Unterdatenblatt- Verkniipfen nach Listen Sie die Felder in der Tabelle auf, die der
hdhe fenster zum Anzeigen aller Zeilen erweitert Eigenschaft Verkniipfen von dieser Tabelle
wird, belassen Sie diese Eigenschaft auf 0 cm. entsprechen.
Wenn Sie die Hohe des Unterdatenblatts ) ) . )
festlegen méchten, geben Sie die gewiinschte Beim Laden filtern Wenden Sie bglm Offnen dgr Tabglle in der' '
vt ) T e i Datenblattansicht automatisch die Filterkriteri-
en in der Eigenschaft Filter an (durch Festlegen
Ausrichtung Legen Sie die Ansichtsausrichtung in Abhdngig- auf Ja).
keit davon fest, ob die Sprache von links nach . A .
; : Beim Laden sor- Wenden Sie beim Offnen der Tabelle in der
hts od ht h links gel d.
ISR IS IS T LS G i tieren Datenblattansicht automatisch die Sortierkrite-
Beschreibung Geben Sie eine Beschreibung der Tabelle ein, rien in der Eigenschaft Sortiert nach an (durch
die in QuickInfos fiir die Tabelle angezeigt wird. Festlegen auf Ja).
Standardansicht Legen Sie Datenblatt, PivotTable oder Pivot- Tabelle 3.5 Verfiigbare Tabelleneigenschaften

Chart als Standardansicht beim Offnen der
Tabelle fest.
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3.2.5 Arbeiten mit Indizes

Ein Index kann das Suchen und Sortieren von Daten-
satzen in Microsoft Access erheblich beschleunigen.
Access verwendet Indizes in einer Tabelle, vergleichbar
mit einem Index in einem Buch: Zum Lokalisieren von
Daten sucht Access im Index nach dem Speicherort der
Daten. Sie kénnen Indizes auf der Basis eines einzelnen
Feldes oder mehrerer Felder erstellen.

Es empfiehlt sich, die Felder zu indizieren, in denen Sie
haufig suchen, die Sie sortieren oder die Sie in Abfragen
mit Feldern in anderen Tabellen verknipfen. Sie sollten
aber keine Felder indizieren, in denen voraussichtlich
viele verschiedene Werte gespeichert werden. Anderen-
falls kdnnen Abfragen verlangsamt werden. Sie kdnnen
keine Felder vom Datentyp Memo, Hyperlink, Berechnet
oder OLE-Objekt indizieren.

Einen einfachen Index erstellen

Ein indiziertes Feld kann entweder eindeutige oder
nicht eindeutige Werte enthalten. Sie wirden beispiels-
weise in einer Artikeltabelle einen eindeutigen Index fir
ein Feld Artikelnummer erstellen, da Artikelnummern
in einer solchen Tabelle jeweils nur einmal auftauchen
sollen. In einer Tabelle, in der Sie Adressen verwalten,
koénnen Sie das Feld Nachname als nicht eindeutig indi-
zieren. Dies erlaubt die Eingabe von Personendaten mit
gleichem Nachnamen.

Um einen einfachen Index zu erstellen, verwenden Sie
die folgenden Schritte:

» Sorgen Sie dafir, dass die Tabelle in der Entwurfsan-
sicht angezeigt wird.

» Markieren Sie im oberen Teil des Entwurfsfensters
das Feld, fir das Sie einen Index erstellen mochten.

» Offnen Sie im unteren Teil des
Fensters das Listenfeld zur Ei-
genschaft Indiziert, und wahlen
Sie dann Ja (Duplikate mdglich) oder Ja (Ohne Dupli-

kate).

Ja [Duplikate maglich)

Ja (Ohne Duplikate)

Einen zusammengesetzten Index erstellen

Wenn Sie davon ausgehen, dass Sie hdufig in zwei oder
mehr Feldern gleichzeitig suchen oder diese gleichzei-
tig sortieren missen, kdnnen Sie einen Index erstellen,
der beide Felder kombiniert. Mithilfe von Indizes Uber
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mehrere Felder kdnnen Sie zwischen Datensatzen un-
terscheiden, die im ersten Feld identische Werte enthal-
ten - beispielsweise kdnnten Sie einen Index definieren,
der nach Nachnamen und Vornamen unterscheidet.

Indizes fir mehrere Felder erstellen Sie mithilfe des
Fensters Indizes:

» Sorgen Sie dafir, dass die Tabelle in der Entwurfsan-
sicht angezeigt wird.

» (= Klicken Sie auf die Schaltflache Indizes in der
£ Gruppe Einblenden/Ausblenden der Register-
Indizes karte Tabellentools/Entwurf. Das Fenster In-

dizes wird angezeigt (= Abbildung 3.32).
£¢# Indizes: Tabellel 3
Indexname Feldname Sortierreihenfolge -
Index1 E i Aufsteigend =
Anrede
MNachname
Vorname e
Geburtsdatumten
Primérschlissel Nein |PLZ
Eia?;l;::g;w — :::: WThnC'rt ne des zu indizierenden Felds.

Abbildung 3.32 Das Dialogfeld Indizes

» Geben Sie in der ersten leeren Zeile der Spalte In-
dexname einen Namen fiir den Index ein. Sie kon-
nen den Index nach einem der Indexfelder benennen
oder einen beliebigen anderen Namen benutzen.

» Wechseln Sie zur Spalte Feldname, 6ffnen Sie die
Liste dazu, und wahlen Sie das Feld fir den ersten
Index aus.

» Die Sortierreihenfolge ist standardmafig Aufstei-
gend. Wahlen Sie die Option Absteigend aus, wenn
Sie die Daten im entsprechenden Feld in absteigen-
der Reihenfolge sortieren méchten.

» Markieren Sie in der nachsten Zeile der Spalte Feld-
name das zweite Feld fir den Index, und wahlen Sie
das Feld fir den zweiten Index aus. Das Feld in der
Spalte Indexname lassen Sie leer. Wiederholen Sie
diesen Schritt, bis Sie alle Felder markiert haben,
die Sie indizieren mdchten. Sie kdnnen beliebig viele
Indizes erstellen. Die Indizes werden erstellt, wenn
Sie den Tabellenentwurf speichern, und werden au-



tomatisch aktualisiert, wenn Sie Datensatze veran-
dern oder hinzufligen. Sie kénnen Indizes jederzeit
in der Tabellenentwurfsansicht hinzufligen oder 16-
schen.

Einen Primarschliissel setzen

Um eine eindeutige Kennung der Datensatze in der Ta-
belle zu erleichtern, setzen Sie einen Primdrschlissel
ein. Da sich die Werte in dem fur den Primdrschlissel
gewadhlten Feld in den einzelnen Datensdtzen unter-
scheiden mussen, verhindert das Setzen eines solchen
Schlissels beispielsweise die Eingabe von doppelten
Datensatzen. Auch wenn Tabellen miteinander ver-
knlpft werden sollen - darauf werden wir spater noch
eingehen -, muss die Tabelle ein Datenfeld enthalten,
in dem niemals identische Inhalte gespeichert werden
darfen.

Da die Bedingung des eindeutigen Inhalts manchmal
nur schwierig zu erfillen ist, zum Beispiel bei Namen,
die ja durchaus mehrfach vorkommen kdnnen, werden
haufig AutoWert-Felder als Schllssel eingesetzt, bei de-
nen der Inhalt von Access automatisch weitergezahit
wird. FUr das SchlUsselfeld wird von Microsoft Access
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automatisch ein Index angelegt, d.h., die Inhalte werden
sortiert, um einen schnellen Zugriff auf die Daten zu ge-
wahrleisten.

Testen Sie diese Tatigkeit einmal aus:

» Sorgen Sie dafir, dass die Tabelle3 in der Entwurfs-
ansicht angezeigt wird.

» Klicken Sie auf den Datensatzmarkierer fiir das Feld,
das Sie als Primadrschlisselfeld benutzen wollen.
Markieren Sie fiir diese Ubung das erste Feld ID.

» Klicken Sie in der Gruppe Tools
der Registerkarte Tabellentools/
Entwurf auf die Schaltflache Primdrschliissel. Das
fr den Primarschlissel gewahlte Feld wird durch
ein Schlisselsymbol gekennzeichnet (= Abbildung

3.33).

% Primadrschldssel

» Beachten Sie, dass durch das Setzen eines Primar-
schlissels automatisch auch die Feldeigenschaft
Indiziert auf die Einstellung Ja (Ohne Duplikate)
gesetzt wird. Das bedeutet, dass Sie im Feld bei
verschieden Datensatzen keine identischen Inhalte
eingeben kénnen. Bei einem Feld vom Datentyp Au-

|3 Tabelle x
Feldname Felddatentyp Beschreibung -

B ID AutoWert =

Anrede Text

MNachname Text

Vorname Text

Vor- und Nachname Berechnet

Geburtsdatum Datum/Uhrzeit

PLZ Text

Wohnort Text

Foto OLE-Objekt

Feldeigenschaften

Allgemein  |Machschlagen

FeldgroBe Long Integer
Neue Werte Inkrement
Format
Beschriftung
Indiziert
Smarttags
Textausrichtung

Ja (Ohne Duplikate]

Standard

Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
sein, einschlieBlich Leerzeichen. Dricken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten,

Abbildung 3.33

Ein Symbol zeigt das Schisselfeld an.
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toWert ist das sowieso nicht méglich. Wenn Sie aber
ein Feld mit einem anderen Datentyp als Primar-
schlisselfeld verwenden wirden, kdnnten Sie auch
Duplikate zulassen.

» Speichern Sie die Anderungen in der Tabelle.
TIPP Wenn beim Entwurf der Tabelle kein Schlis-
selfeld angegeben wurde, wird beim Spei-
chern abgefragt, ob ein solcher Schlissel gesetzt wer-
den soll. Hatten Sie bei der Felddefinition ein Feld vom
Typ AutoWert eingeflgt, wird der Primarschlissel auto-

matisch auf dieses Feld gesetzt. Andernfalls wird auto-
matisch ein Schlisselfeld mit dem Namen /D vom Da-

tentyp AutoWert eingefligt.

m Mehr Uber die Vergabe von Indizes er-
fahren Sie spater in diesem Buch (=

Kapitel 5). Im folgenden Kapitel wollen wir uns zunachst

damit beschéaftigen, die eben erstellten Tabellen mit Da-

ten zu versehen und damit zu arbeiten.

3.2.6 Die Standardeinstellungen fiir
Tabellen

Sie kdnnen flr neu zu erstellende Tabellen einige Stan-
dardeinstellungen festlegen. Dazu verwenden Sie die
Kategorie Objekt-Designer unter den Access-Optionen.
Die Tabellen betreffenden Optionen finden Sie darin im
Abschnitt Entwurfsansicht fir Tabellen (= Abbildung

3.34). Diese Optionen gelten fiir neue Tabellen, die
Sie mit der aktuellen Instanz von Access erstellen. Sie
gelten aber auch, wenn Sie einer vorhandenen Tabelle
neue Felder hinzufligen.

» Standardfeldtyp legt den Datentyp fir Felder fest,
Standardtextfeldgréfe bestimmt die maximale An-
zahl von Zeichen, die Sie in Felder mit dem Datentyp
Text eingeben kdnnen. Sie diirfen die maximale An-
zahl von 255 Standardzeichen nicht Gberschreiten.
Uber Standardzahlenfeldgréfe bestimmen Sie die
GréBe fur Felder mit dem Datentyp Zahl.

» Im Feld Autoindex beim Importieren/Erstellen geben
Sie die ersten oder letzten Zeichen eines Feldna-
mens ein. Beim Importieren von Feldern aus einer
externen Datei oder beim Hinzufligen von Feldern zu
einer Tabelle werden alle Felder, deren Namen mit
den hier eingegebenen Zeichen Ubereinstimmen,
automatisch von Access indiziert. Trennen Sie die
Zeichenfolgen durch ein Semikolon. Wenn Sie bei-
spielsweise name;ort eingeben, werden Felder mit
dem Namen Nachname und Wohnort von Access in-
diziert.

» Uber das Kontrollkdstchen Schaltfldche ,Optionen
fir Eigenschaften aktualisieren’ anzeigen kdnnen
Sie die Anzeige der Schaltflache Aktualisieren der
Eigenschaft-Optionen ein- und ausschalten. Diese
Schaltflache wird angezeigt, wenn Sie eine Eigen-
schaft eines Felds in einer Tabelle dndern.

Access-Optionen

[ 2 |5l

Allgemein
Aktuelle Datenbank

Datenblatt Entwurfsansicht fiir Tabellen

m

Objekt-Designer l Standardfeldtyp:

Dokumentprifung StandardtextfeldgraBe:

Sprache N StandardzahlenfeldgroBe:

Clienteinstellungen

Meniband anpassen 2

Andern Sie die Standardeinstellungen fiir das Entwerfen von
== Datenbankobjekten. Die meisten Optionen werden in Datenbla...|

Autolndex beim Importieren/Erstellen:

Schaltflache 'Optionen fir Eigenschaften aktualisieren’ anzeigen

Text [~]

-

255 ~

Long Integer EI

ID:Schldssel:Code:Mummer Abbildung 3.34
Der Abschnitt

Entwurfsansicht

o

fir Tabellen in der
Kategorie Objekt-
Designer

ok | [ abbrechen
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3.3 Das Editieren in der
Datenblattansicht

Nachdem Sie jetzt die wesentlichen Elemente zum
Verfeinern von Tabellen - Uber die Entwurfsansicht
- kennengelernt haben, wollen wir uns jetzt noch den
Mdglichkeiten zuwenden, die wir dafiir in der Datenblatt-
ansicht haben. Die Version 2010 von Access verfligt in
der Datenblatt-Ansicht einer Tabelle Uber zwei neue
kontextbezogene Registerkarten. Das sind die Register-
karten Tabellentools/Felder und Tabellentools/Tabelle
(= Abbildung 3.35 und Abbildung 3.36).

» Uber die Befehle der Registerkarte Tabellentools/
Felder konnen Sie die Tabelle in der Datenblattan-

sicht erweitern oder editieren (= Abbildung 3.35).

» Die Registerkarte Tabellentools/Tabelle enthélt - bis
auf die Gruppe Eigenschaften - im wesentlichen Be-

fehle, mit deren Hilfe Sie Gber Makros Automatisier-

@9~ =
Start Datenbanktools

i

Felder

Erstellen

Ansicht

-

Ansich...

Text Zahl  Wahrung _
T

Sad

Hinzufugen und Loschen

Tabelle

Eigenschaften
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engen fur die Dateneingabe durchfiihren kénnen (=
Abbildung 3.36). Mit dem Thema Makros werden wir
uns spater beschaftigen (= Kapitel 14)

3.3.1 Allgemeine Einstellungen

Teilweise wissen Sie es schon aus den Bemerkungen, die
Sie zu Anfang dieses Kapitels gemacht haben: Einfache
Aufgaben wie das Hinzufligen neuer Felder oder das L6-
schen von bereits vorhandenen kdnnen Sie schnell Giber
die Datenblattansicht der Tabelle erledigen.

3.3.2 Felder hinzufiigen oder entfernen

Zum Hinzufligen neuer Felder oder Entfernen von be-
reits vorhandenen kénnen Sie bei Access 2010 jetzt
auch in der Datenblattansicht mit erweiterten Funk-
tionen arbeiten. Benutzen Sie dazu die Elemente der
Gruppe Hinzufligen und Léschen auf der Registerkarte
Tabellentools/Felder (= Abbildung 3.37).

Datenbank3 : Datenbank (Access 2007) - M. — 3 =
> @
B T g
Ja Ausdruck dndern - _ _
~ Feldoberprofung
ab| Memaoeinstellungen &8 o, 000 %55 4% N

Formatierung

Datenblattansicht | (=] e
bt s
Abbildung 3.35 Die Registerkarte Tabellentools/Felder

@“ = - - |= Datenbank3 : Datenbank (Access 2007} - M. — @3 =

Start Erstellen Datenbanktools Felder Tabelle €3 e
H ol .l > Rt 4 L [ = ==)
Tabelleneigenschaften  Vor Vor Mach Mach MNach Benanntes Beziehungen Objektabhingigkeiten
Anderung Ldschung Einflgung Aktualisierung Loschung Makro =

Eigenschaften
Datenblattansicht

Vorabereignisse

Machfolgeereignisse

Eenannte Makros Eeziehungen

=3

s

Abbildung 3.36 Die Registerkarte Tabellentools/Tabelle
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Abbildung 3.37

Die Gruppe Hinzufiigen und
= B Léschen auf der Registerkarte

(2L O (R Tabellentools/Felder

Felder hinzufiigen

Dabei haben Sie die Mdglichkeit, gleich einen Datentyp
fir das neue Feld festzulegen. Markieren Sie zunachst
die Feldspalte, nach der Sie ein neues Feld einfligen wol-
len, und klicken Sie dann auf in der Gruppe Hinzufligen
und Léschen der Registerkarte Tabellentools/Felder die
Schaltflache fir den Felddatentyp, den Sie verwenden
wollen (= Tabelle 3.6).

Verwenden Sie diesen Felddatentyp fir kiirzere
AB Texteingaben oder Zahlenwerte, mit denen
Text Sie spdter nicht rechnen wollen - beispiels-
weise Telefonnummern, Postleitzahlen oder
Ahnliches. Bis zu 255 Zeichen kdnnen pro Feld
eingegeben werden. Niedrigere Werte erhdhen
die Verarbeitungsgeschwindigkeit.

Verwenden Sie diesen Typ von Feldern fir Da-
ten, mit denen Sie auch rechnen wollen - also
fir Zahlenwerte. Welches Format hier benutzt
werden soll, regeln Sie {iber die zugehdrenden
Feldeigenschaften (= oben). Beachten Sie,
dass fiir Zahlenangaben mit Wahrungskennzei-
chen ein eigenes Format zur Verfiigung steht.

12

Zahl

Verwenden Sie diesen Felddatentyp fir die
Anzeige einer Zahl zusammen mit einem
Wahrungskennzeichen.

Wahrung

Dieser Typ eignet sich fiir die Anzeige von
Inhalten im Datums- und Uhrzeitformat. Sie
kdnnen fiir die Anzeige im Bereich Feldeigen-
schaften zwischen verschiedenen Formaten
wahlen.

::?.) Datum und Uhrzeit

Verwenden Sie diesen Felddatentyp fiir
logische Werte wie Ja/Nein, Wahi/Falsch, Ein/Aus
bzw. alle sonstigen Felder, die einen von zwei
mdglichen Werten enthalten.

[ Ja/Mein

Der Katalog zu dieser Schaltfldche beinhaltet
viele weitere Datentypen (= unten).

Tl Weitere Felder ~

Tabelle 3.6 Mehrere Datentypen stehen in der Ansicht Daten-
blatt zur Verfligung.
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Uber den Katalog zur Schaltfliche Weitere Felder in
dieser Gruppe konnen Sie auch zusatzliche Feldtypen
auswahlen und auch gleich einige Feineinstellungen
vornehmen (= Abbildung 3.38). In der Entwurfsansicht
zur Tabelle missten Sie dazu die Feldeigenschaften be-
mihen.

T Weitere Felder -
Grundtypen
Aa  Rich-Text
@ Anlage
Q,) Hyperlink
AR Memo

él MNachschlagen und Beziehung

12 Allgemein

'-’E Wihrung

‘-‘E Euro

12 Fest

12 standard

10 Wissenschaftlich
Datum und Uhrzeit
Datum, kurz
Datum, mittel
Datum, lang
Uhrzeit (AM/PM)

Zeit, 12 std.

e ofBAB

Zeit, 24 Std.
Ja/Nein
Kontrollkdstchen
Ja/Nein

Wahr/Falsch

Abbildung 3.38
Der Katalog zu
dieser Schaltflache
beinhaltet viele wei-
tere Datentypen.

Ein/Aus

g R & R R

Auswahl als neuen Datentyp speichern

Feld berechnen ]

Felder I6schen
Um ein vorhandenes Feld zu entfernen, markieren
Sie die gewlinschte Feldspalte und wahlen auf der
Registerkarte Tabellentools/Felder in der Gruppe Hinzu-
figen und Ldschen die Schaltfldche Léschen. Oder Sie
wahlen im zugehoérigen Kontextmeni den Befehl Feld
I6schen aus. Bestatigen Sie den Warnhinweis. Die Spalte



wird aus der Tabelle entfernt. Bereits in das Feld einge-
gebene Daten werden natirlich ebenfalls geldscht. Die-
se Aktion kann nicht rickgangig gemacht werden!

3.3.3 Spalten und Zeilen

Machen Sie sich in den folgenden Abschnitten zunachst
mit den grundsatzlichen Md&glichkeiten zum Editieren
vertraut. Im Anschluss daran kénnen Sie diese Techni-
ken ausprobieren.

» Feld1
Simon

+p Der Befehl Spaltenbreite im Kon-

textmenl zum Feldnamen regelt

die Breite der Feldspalte (= Abbil-

dung 3.39 links). Sie kdnnen das
Map selbst eingeben und anschliefend bestatigen.
Anpassen regelt die Breite der Spalte so, dass der
langste Feldeintrag vollstandig angezeigt wird. Die
Breite einer Spalte konnen Sie auch direkt Uber die
Maus regeln: Setzen Sie den Mauszeiger auf den
rechten Rand des betreffenden Spaltkopfs. Er wird
als Doppelpfeil angezeigt. Verschieben Sie dann die
Maus in die gewlinschte Richtung.

» 1 Auf dieselbe Weise konnen Sie auch die

Hohe der Zeilen regeln. Im Gegensatz

zur Spaltenbreite dandern Sie hier aber die Hoéhe flr

alle Zeilen der Tabelle. Fiir exakte Einstellungen kon-

nen Sie das Dialogfeld zum Befehl Zeilenh6he aus

dem Kontextmenil zu einer markierten Zeile ver-
wenden (= Abbildung 3.39 rechts).

» Uber Spalten ausblenden im Kontextmeni des
Feldnamens konnen Sie ganze Feldspalten aus der
Ansicht entfernen, ohne dass damit die bereits ein-
gegebenen Feldinhalte geldscht werden. Spalten
einblenden zeigt ein Dialogfeld an, in dem die aktuell
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eingeblendeten Spalten durch ein Hdkchen gekenn-
zeichnet sind (= Abbildung 3.40). Durch einen Klick
auf das Kastchen kdnnen Sie den Zustand der Anzei-
ge dndern, beispielsweise momentan ausgeblendete
Spalten wieder einblenden.

>

Spalten einblenden
Spalte:

oo |
[ Feld1

MNeues Feld hinzufiigen

Abbildung 3.40 Spalten kénnen aus- und wieder eingeblendet
werden.

3.3.4 Feldeinstellungen in der Datenblatt-
ansicht

Mit der Version 2010 von Access kdnnen Sie aber auch
weitergehende Tatigkeiten am Entwurf der Tabelle di-
rekt in der Datenblattansicht vornehmen. Dazu gehoren
Dinge wie das Andern der Feldnamen, das Festlegen
eines Standardwertes fur ein Feld oder das Einstellen
von Formaten fiir die Anzeige der im Feld eingegebenen
Daten.

Feldnamen

Zum Andern des Feldna-
mens kénnen Sie - wie an-
fangs in diesem Kapitel bereits erwahnt - auf den Na-
men doppelklicken und dann den Namen Uberschreiben

'ff‘ Mame und Beschriftung

Spaltenbreite @
Spaltenbreite: | 11,5583 Zeilenhhe 7|
[ standardbreite Abbrechen Zeilenhshe: |14,25
— [V] standardhihe ————— | Abbildung 3.39
Anpassen Abbrechen Stellen Sie die Spaltenbreite
und die Zeilenhdhe ein.
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oder editieren. Weitere Mdglichkeiten stehen Ihnen zur
Verfiigung, nachdem Sie die Feldspalte markiert und
auf die Schaltflache Name und Beschriftung in der
Gruppe Eigenschaften der Registerkarte Tabellentools/
Felder geklickt haben (= Abbildung 3.41).

7 s

Feldeigenschaften eingeben

Mame Feld1

Beschriftung
Beschreibung

Abbrechen

Abbildung 3.41 Ein Feld benennen

» Der Eintragim Feld Name ist der interne Name, unter
dem das Feld im Programm verwaltet wird. Manch-
mal wird man hier auch Abklirzungen verwenden.
Diese kénnen zwar schneller eingetippt werden, sind
aber flr andere Benutzer oft unverstandlich.

» Die Eingabe im Feld Beschriftung wird in der Daten-
blattansicht in der Namenzeile angezeigt. Hier soll-
ten Sie einen Ausdruck verwenden, der anderen Be-
nutzern die Bedeutung der Eintragungen klarmacht.
Wenn hier kein Eintrag vorgenommen wurde, wird
in der Datenblattansicht der Ausdruck unter Name
verwendet.

» Uber Beschreibung kénnen Sie zusétzlich einen
Kommentar eingeben. Dieser wird auch in der Ent-
wurfsansicht in der dritten Spalte angezeigt.

Den Standardwert festlegen

Den Standardwert ist der Wert, der bei einem neuen
Datensatz automatisch im Feld erscheint. Wenn Sie bei-
spielsweise erwarten, dass die Mehrzahl der Eintragun-
gen in einem Feld Wohnort den Eintrag Minchen haben
wird, kdnnen Sie Miinchen als Standardwert festlegen.
Das spart Arbeit beim Eingeben neuer Datensdtze. Sie
kénnen diesen Standardwert dann so belassen oder
Uberschreiben.

Zum Eingabe eines Standardwerts markieren Sie die ge-
wiinschte Feldspalte und klicken auf der Registerkarte
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Tabellentools/Felder in der Gruppe Eigenschaften auf
Standardwert. Das zeigt den Ausdrucks-Generator an
(= Abbildung 3.42).

Ausdrucks-Generator @

Geben Sie einen Ausdruck ein, der den Standardwert des Felds zurtickgibt:
(Beispiele zu Ausdriicken sind [feldi] + [feld2] und [feld1] < 5)

="Minchen”

| abbrechen |
| << Redugieren |

Ausdruckselemente Ausdrudkswerte
#-(f) Funktionen
-5 Konstanten

; : Operatoren

Ausdruckskategorien

Abbildung 3.42 Verwenden Sie den Ausdrucks-Generator zum
Festlegen eines Standardwertes.

» Fir einen festen Standardwert kénnen Sie im Feld
oben im Generator den gewlinschten Text nach dem
Gleichheitszeichen eintippen - beispielsweise in der
Form =»Mdiinchen«.

» Sie kdnnen aber auch einen komplexeren Ausdruck
verwenden. Wenn Sie beispielsweise in einem Da-
tumsfeld den Ausdruck = Jetzt() benutzen, erscheint
beim Erstellen eines neuen Datensatzes in diesem
Fall immer das gerade aktuelle Datum. Weitere Funk-
tionen dieser Art finden Sie, nachdem Sie im Gene-
rator unter Ausdruckselemente auf Funktionen ge-
klickt haben.

Berechnete Felder

Wir hatten es bereits erwahnt: In Access 2010 kénnen
Sie den Datentyp Berechnet zum Erstellen eines be-
rechneten Felds in einer Tabelle verwenden. Dadurch
kann das Ergebnis der Berechnung wesentlich einfacher
angezeigt und in der Datenbank verwendet werden.



Markieren Sie zunachst die Feld-

AB  Text N

12 | zan spalte, nach der fllle neue Spalte
. erscheinen soll. Offnen Sie dann
€2 wihrung auf der Registerkarte Tabellen-
[4  Ja/Mein tools/Felder in der Gruppe Hinzu-
By  Datum/Uhrzeit fiigen und Léschen den Katalog

zur Schaltflache Weitere Felder,
und klicken Sie auf den Befehl Feld berechnen. Im Unter-
menl dazu missen Sie dann noch angeben, welchen
Datentyp das neue Feld haben soll. Dann erscheint wie-
der der Ausdrucks-Generator auf dem Bildschirm (>
Abbildung 3.42). Die Berechnungsvorschrift geben Sie
im Feld oben ein. Sie kdnnen den daflir zu verwenden-
den Ausdruck darin selbst eintippen oder aber auch die
in den Feldern darunter angezeigten Ausruckselemente,
Ausdruckskategorien und Ausdruckswerte verwenden.

Wenn Sie einen Ausdruck spater
andern wollen, markieren Sie die
Spalte, die den Ausdruck benutzt, und klicken auf der
Registerkarte Tabellentools/Felder in der Gruppe Eigen-
schaften auf Ausdruck dndern. Anschliefend wird der
Ausdruck im Ausdrucks-Generator angezeigt (= Abbil-
dung 3.43), und Sie kdnnen ihn darin editieren.

S Ausdruck dndern

Ausdrucks-Generator @
Geben Sie einen Ausdruck ein, der den Wert der berechneten Spalte berechnet:

(Beispiele zu Ausdriidken sind [feld1] + [feldZ] und [feld1] < 5)

[Vorname] & " & [Nachname]

Ausdruckselements
= Tabelle1

Ausdruckskategorien

Ausdruckswerte
<Wert=

-3 Operatoren

'ng'\:l<
SERBES

3 cag

a 3
EN-

B

g

El

Abbildung 3.43 Der verwendete Ausdruck
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Die Feldgrépe festlegen

Die maximal erlaubte Lange der Eintra-
gungen in einem Feld stellen Sie Uber
Feldgréfe in der Gruppe Feldeigenschaften ein.

255

Den Felddatentyp und das Format einstellen

Wenn Sie den Datentyp eines
Feldes spater andern wollen, be-
nutzen Sie das Listenfeld oben in
der Gruppe Formatierung auf der
Registerkarte Tabellentools/Felder.
Markieren Sie die entsprechende Feldspalte, und wahlen
Sie in dieser Gruppe den Datentyp aus. Beachten Sie
aber, dass Sie nach der Eingabe von Daten in einem Feld
nicht mehr zu einem beliebigen anderen Felddatentyp
wechseln kdnnen. Hatten Sie beispielsweise Textdaten in
ein Feld eingegeben, kénnen Sie nicht mehr zum Feld-
datentyp Zahl wechseln.

Zahl <

-

&3 o, o0 % 5%
Formatierung

Einige Datentypen - beispielsweise Zahl - erlauben die
Wahl eines Ausgabeformats fir das Feld. Welche Alter-
nativen Ihnen hier zur Verfligung stehen, hangt aller-
dings vom vorher eingestellten Felddatentyp ab (= Ab-
bildung 3.44).

Zahl |7|

.rl;::tmo Wahrung |7|
Zahl Allgemeine Zahl
Datum/Uhrzeit Wiahrung

Wahrung Euro

Ja/Nein Festkommazahl
OLE-Objekt Standardzahl
Hyperlink Prozentzahl

Anlage Exponentialzahl

Abbildung 3.44 Die Alternativen fir das Format hdngen vom
Felddatentyp ab.

Felder vom Datentyp Memo verfi-
gen mit den Optionen zur Schaltfla-
che Memoeinstellungen noch Uber
eine weitere Mdoglichkeit, das For-
mat zu beeinflussen. Der Befehl Rich-Text darin erlaubt
es, einzelne Textabschnitte im Text dieses Feldes mit
speziellen Zeichenformaten zu versehen. Dies ist aber
erst bei de Darstellung der Feldinhalte in einem Formu-
lar moglich.

e
ab| Memoeinstellungen -
EF  Muranfiigen

Az Rich-Text
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3.3.5 Die Feldiberpriifung

Erforderlich T Uber die Befehle der Gruppe Feld-
Eindeutg 3 Uberprifung auf der Register-
mamet o™ karte Tabellentools/Felder kén-

Felduberprufung nen Sie weitere Forderungen zum

Feldeintrag vornehmen. Uber die drei Kontrollkdstchen
links in der Gruppe kdnnen Sie Einstellungen vorneh-
men, die Sie bei der Vorversion des Programms nur iber
die Feldeigenschaften in der Entwurfsansicht der Tabel-
le regeln konnten: Erforderlich bewirkt dasselbe wie die
Einstellung Ja unter Eingabe erforderlich. Auch Indiziert
finden Sie unter den Feldeigenschaften in der Entwurfs-
ansicht. Eindeutig entspricht der Einstellung Ja (Ohne
Duplikate).

Die Optionen zu Schaltflache Feldiberprifung leisten
aber mehr. Hiermit kdnnen Sie einerseits fir die Einga-
ben in einzelnen Feldern als auch fir die Summen der
Eintragungen aller Felder in einem Datensatz bestimm-
te Forderungen aufstellen (= Abbildung 3.45).

LQL‘

Uberprafung

Feldiiberpriifungsregel

Erstellen Sie einen Ausdruck, der die Werte einschrankt, die in das Feld
eingegeben werden kdnnen.

Feldiiberpriifungsmeldung
#| Legen Sie die Fehlermeldung far die FeldOberprifungsregel fest.

D Gillti

ufungsreg
Erstellen Sie einen Ausdruck, der die Werte beschrankt, die in einen
Datensatz eingegeben werden kdnnen. Beispiel: [Startdatum] < [Enddatum].

| &« &

D Gilti it ifL ldung

_ﬁ Legen Sie die Fehlermeldung fur die Datensatz-Gualtigkeitsprafungsregel
fest.

Abbildung 3.45 Die Optionen zur Uberpriifung

Feldlberpriifungsregeln

Nach der Wahl des Befehls Feldliberpriifungsregel wird
wieder einmal der Ausdrucks-Generator angezeigt (=
Abbildung 3.44). Hier kénnen Sie die Prifbedingun-
gen fur ein Feld festlegen. Beispielsweise lasst sich mit
»Feld3«<Now() fordern, dass eine Datumseingabe im
Feld3 in der Vergangenheit liegen muss.

Wenn Sie einen Vergleich mit festen Datumswerten vor-
nehmen wollen, missen Sie diesen Wert mit Rautenzei-
chen # umgeben. Access verarbeitet einen in Rauten-
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zeichen gesetzten Wert als Datentyp vom Typ Datum/
Uhrzeit. Wenn Sie beispielsweise mdchten, dass ein
Datum nicht vor dem 01.01.2010 liegt, erreichen Sie das
Uber den Ausdruck >=#01.01.2010#. Wenn Sie bei einem
Datumsfeld nur Werte zulassen wollen, die zwischen
dem 1.1.2010 und dem 01.01.2011 liegen, geben Sie fir
dieses Feld den Ausdruck Zwischen #01.01.2010# Und
#01.01.2011# ein.

Ausdrucks-Generator @
Geben Sie einen Ausdruck ein, mit dem die Daten in diesem Feld (berpriift werden:
(Beispicle zu Ausdriicken sind [feld1] + [feld2] und [feld1] < 5)
Feld3"<Now()
Ausdruckskategorien Ausdruckswerte

Ausdruckselemente

%) Funktionen
Konstanten
Operatoren

Abbildung 3.46 Uber den Ausdrucks-Generator legen Sie Forde-
rungen zu den Feldinhalten fest.

Wenn die Eingabe in einen Feld die Priifung nicht be-
steht, kann eine Meldung angezeigt werden, die den Be-
arbeiter darauf hinweist. Wie diese Meldung lauten soll,
legen Sie Uber das Dialogfeld fest, das Sie Giber den Be-
fehl Feldiberprifungsmeldung im Katalog zur Schaltfla-
che Uberpriifung eingeben kénnen (= Abbildung 3.44).
Geben Sie hier beispielsweise den Text Das Datum muss
in der Vergangenheit liegen! ein.

Uberprafungsmeldung eingeben

[ ]

OK ] [ Abbrechen ]

Abbildung 3.47 Die auszugebende Meldung kénnen Sie selbst
festlegen.



TIPP Durch Festlegen einer Giiltigkeitsprifungs-
regel fur ein Tabellenfeld wird die Regel in
der gesamten Datenbank unabhdngig davon erzwungen,
wo das Feld geandert wird. Dagegen wird beim Fest-
legen einer Glltigkeitsprifungsregel fir ein Steuer-
element auf einem Formular die Regel nur erzwungen,
wenn das jeweilige Formular verwendet wird (= Kapitel
10). Das fiur Tabellenfelder und Steuerelemente auf
Formularen getrennte Festlegen von Giiltigkeitspri-
fungsregeln kann nttzlich sein, wenn Sie verschiedene
Gultigkeitsprifungsregeln fir unterschiedliche Benut-
zer einrichten mdchten.

Datensatz-Giiltigkeitspriifungsregeln

Die Datensatz-Gliltigkeitsprifungsregeln im zweiten
Abschnitt des Katalogs zur Schaltflache Uberpriifung
funktionieren im Prinzip genauso. Allerdings wird diese
Art der Priifung vorgenommen, nachdem Sie alle Felder
im Datensatz eingegeben haben bzw. wenn der Daten-
satz gespeichert wird. Im Ausdrucks-Generator, den Sie
hier durch einen Klick auf den Befehl Datensatz-Gliltig-
keitsprifungsregel auf den Bildschirm bringen, kdnnen
Sie eine Bedingung formulieren, die die Werte in zwei
oder mehreren Feldern vergleicht. Beispielsweise kén-
nen Sie fordern, dass fir bereits in der Datenbank vor-
handene Kunden auch die Kundennummer eingegeben
werden muss (= Abbildung 3.48).

Das Editieren in der Datenblattansicht

Ausdrucks-Generator @
Geben Sie einen Ausdruck ein, mit dem die Daten in diesem Feld Uberpriift werden:

{Beispiele zu Ausdriicken sind [feld1] + [feld2] und [feld1] < 5)

[Kunde] = Wahr Und [Kundennummer] = =

Ausdruckselemente Ausdruckskategorien Ausdruckswerte
-~ o] <\ert>
| Fetenen e m—
[Kundennummer

! Integrierte Funktionen|
Konstanten
Operatoren

Abbildung 3.48 Im Ausdrucks-Generator legen Sie die Prifung
fur den Datensatz fest.

Auch hier kann eine Meldung angezeigt werden, die
den Bearbeiter darauf hinweist, dass die fir den Daten-
satz eingegebenen Daten die Priifung nicht bestanden
haben. Benutzen Sie dazu den Befehl Datensatz-Gliltig-
keitsprifungsmeldung.
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