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Allgemeine Informationen

1. Allgemeine Informationen
1.1 Uber MS Access

Microsoft Access ist ein Datenbankmanagementsystem, mit dem Daten in Datenbanken ver-
waltet und Datenbankanwendungen entwickelt werden kdnnen. Es ist Bestandteil des Pro-
grammpaketes MS Office Professional. Der Einsatz ist sinnvoll, wenn Daten strukturiert ge-
sammelt, bearbeitet und ausgewertet werden sollen. MS Access kann Arbeitsablaufe unter-
stlitzen und Prozesse vereinfachen.

MS Access unterstliitzt relationale Datenmodelle, bei denen alle Daten in Tabellen abgelegt
werden. Neben den Tabellen besteht eine Access-Anwendung aus weiteren Datenbankob-
jekten: Abfragen, Formularen, Berichten, Makros und Modulen. Diese werden zusammen in
Datenbankdateien gespeichert und ergeben eine Datenbankanwendung.

In der Praxis sollten Tatigkeiten zur Entwicklung und Verdnderung der Datenbankobjekte be-
wusst von der Bearbeitung und Nutzung der Daten unterschieden werden.

1.2 Versionen, Datenbankformate

Diese Mappe beschreibt die Version 2016. Gegenliber fritheren Versionen haben sich die
Programmoberflache und der Umfang der Programmfunktionen geandert.

MS Access 2016 verwendet das Datenbankformat ACCDB. Dies ist an der En-
dung der Datenbankdatei (ACCDB oder ACCDE) zu erkennen. Unter MS Access A
2016 kdénnen aber auch altere Datenbankformate (MDB oder MDE) betrieben
werden. In diesem Fall stehen dann nur die Programmfunktionen der alteren
Versionen zur Verfigung.

Access 2016

Die Empfehlung ist, alte Datenbanken vollstandig auf die neue Version umzustellen. Dieser
Vorgang ist entsprechend der Komplexitit der Datenbank aufwendig. Die Ubernahme der
Tabellen und Anpassung besonders der Programmierung — soweit genutzt — ist fir die Be-
triebssicherheit wichtig.

Kursverwaltung2016.accdb (Access 2007 - 2016-Dateiformat)

Dabei sind die Anpassungen fiir jede neue Access-Version zu beachten. Auch Versionen mit
gleicher Dateierweiterung (2007, 2010, 2013, 2016) sind nicht identisch.

1.3 Datenbankbegriffe

Datenbank
Sammlung strukturierter Informationen

Datenbank-Management-System (DMS)
Programm zur Speicherung und Organisation der Daten

Relationales Datenbank-Management-System

Die Daten werden in verschiedenen Tabellen (Relationen) gespeichert. Zwischen den Tabel-
len bestehen logische Zusammenhange Gber die Inhalte von Datenfeldern.

MS-Access ist ein relationales Datenbank-Management-System.

‘wir bilden zukunft



Allgemeine Informationen

Datenbankanwendung
Programm zur Verwaltung,
Pflege, Anzeige, Ausgabe
und Auswertung der Daten.
Kursverwaltung.accdb ist
eine mit MS-Access er-

stellte Datenbankanwen- , ,
Teilnehmerinnen und

dung. y W : Teilnehmer verwalten

4 Bremische Dienststellen
T
‘@l Ubersicht der Anmeldungen

i Anwendung beenden

Tabelle (Relation)
Sammlung von Daten ZU einem Thema in TnNr -  Machname - | Vorname - |Geschlech - Geburtsdat -

Zeilen und Spalten. Beispiel Tabelle TabTeil- s e LS07ASTT
103 Krehl Axel m 01.03.1970
nehmer. 104 Schmitthuber Erich m 10.01.1973
105 Krone Hartmut m 06.05.1881
106 Brand-Miller Gerold m 28.03.1980
107 Primus sophie w 08.02.1974
108 Buchholz Michael m 26.05.1959
109 Ostendorf Margarete W 06.03.1969
Datensatz (Tupel)
Alle Informationen zu einem Fall - entspricht Kursteilnehmer
einer Zeile der Tabelle. Beispiel: alle Daten zu
Hannelore Abendrot.
Nachname Abendrot
Vorname |Hanne|0re
Geschlecht
Geburtsdatum
Beurlaubt O
Funktion |Sachbearbeiter
Telefon [1234 |
BKZ 130

Datenfeld (Attribut)

Jede einzelne Information innerhalb der  vorname Hannelore
Datensatze entspricht einer Spalte der

Tabelle. Beispiel: Hannelore ist Inhalt des

Datenfeldes Vorname.




Programmoberflache

2.
2.1

Programmoberflache
Der Bildschirm von MS Access

d 9©-c B o @rsverwa\tunglmﬁ:Datenhank- HE\_Kurse\7240 Access\7240 Access 2016 Einfahrung\Kursverwaltung2076.accdb (Access 2007 - 2016-Dateifarmat) - Access ? - O hs
Start cllen  Externe Datenbanktaols @ Was machten Sie tun?
%) X, Ausschneiden 2| Aufsteigend T Auswahl - @ =) Neu > Summen 3. Ersetzen -
F2) Kopieren %1 Absteigen [ Erweitert ~ B speichern echtschreibun chezu v
, E Kapi . %l Absteigend Erwei Bl 5peich %% Rechtschreibung > Geh
Ansicht  Einfugen Filtern = Ale Suchen F K U | A-a.dy
. ' Format ubertragen %+ Sortierung entfernen Y Filter einfaus  gygyalisieren = 2 Loschen v [ Weitere Optionen [+ Markieren = =
Ansichten Zwischenablage n Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung -~
N
: =5 Kursteilnehmer \ x
Alle Access-Objekte @« |F
seren. 2| Kursteilnehmer
Tabellen 2 [«
E tabsnmeldungen -
3
EA tabDienststellen
e
B tabKurse }
EH tabTeilnehmer Nachname F\DEﬂerﬁ ~
Abfragen 2 2
EF AbfDienststellenachBezeichnung Vorname ‘HEHHE\UTE‘
=7 AbfiTeilnehmerhachAlter Geschlecht
B AbfreilnehmertachName Geburtsdatum 04.05.1982
EF AbfrTeilnehmerstammdaten Beurlaubt O
0 falsche Funktion [sachbearbeiter
Formulare a L
2 AbfTeilnehmerStammdaten-Unterformular Teleton 1234
ES Gremische Dienststellen BKZ 130
E8l DienststellenMachBezeichnung
BB kurse
3 Kursteilnehmer —
= ~ || Datensatzz <« [1vonars | » W v | T Kein Filter | [Suchen 8

Name des Teilnehmers / der Teilnehmerin

Titelleiste mit dem Namen der Datenbank und Angabe des Datenbankformats

Schaltflachen zum Minimieren, Verkleinern / Maximieren und SchlieRen des Access-Pro-
grammfensters

Meniiband mit Registerkarten Start, Einfligen usw. und den dazugehorigen Befehlsgrup-
pen.

B

Registerkarte Datei fiir die Backstage-Ansicht u. a. mit Funktionen zum Offnen, Spei-
chern, Drucken und den Optionen

v

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff mit den Symbolen Speichern (von Datenbankobjek-
ten) und Riickgangig / Wiederholen (sind haufig nicht verfligbar)

o

Navigationsbereich mit der Auflistung der Datenbankobjekte, hier: nach Objekttyp

N

Bereich in dem Datenbankobjekte (hier ein Formular) angezeigt werden mit den Ansich-
ten Entwurfsansicht und Formularansicht evtl. Layoutansicht

%

Statuszeile mit Symbolen zum Wechseln der Ansicht des angezeigten Datenbankobjek-
tes. Hier finden Sie u. a. Informationen zu dem aktuell markierten Feld und zur Tastatur.

‘wir bilden zukunft



Programmoberflache

2.2 Meniiband

Erstellen Externe Daten Datenbanktools Q Was machten Sie tun? Spendel, Ulnich (AFZ-20-)

=1 &%, Ausschneiden fl Aufsteigend uswahl H:‘ =1 Neu Z Summen ) fg; EE 25
: U ER Kopieren o %! Absteigend T Erweitert 8 Speichern ' Rechtschreibung = F K U 3EE =
Ansicht  Einfigen Filtern — Alle Suchen r s =T
~ Format dbertragen Z¢ Sortierung entfernen T Filter einfaus  gppalisieren x Laschen = [_l‘.“.'sit&re Optionen "; A - <A - ﬁ

Ansichten Zwischenablage 1 Sortieren und Filtern Datensédtze Suchen Textformatierung ~

Das Meniiband besteht aus mehreren Registern. Je nach Situation werden zusatzliche Regis-
ter eingeblendet, z. B. fur die Bearbeitung in den Entwurfsansichten. Die zusatzlichen Regis-
ter werden farblich hervorgehoben.

Zu einem Register geh6ren mehrere Befehlsgruppen. In der Abbildung im Register Start die
Befehlsgruppen Ansichten, Zwischenablage, Sortieren und Filtern, Datensdtze usw. Inner-
halb einer Befehlsgruppe werden die Befehle mit Symbolen und soweit der Platz ausreicht

mit einer Kurzbezeichnung aufgefihrt.

Einige Befehlsgruppen sind umfangreicher. Hier kann mit dem Symbol [a unten rechts in
der jeweiligen Gruppe ein Dialogfeld mit allen Optionen ge6ffnet werden.

Mit dem Symbol # kann das Meniband reduziert werden, damit mehr Platz fiir die An-
zeige der Datenbankobjekte zur Verfligung steht. Es werden dann nur noch die Register an-
gezeigt.

m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktoaols Q Was mdchten Sie tun?

Mit einem Klick auf ein Register wird das Meniband eingeblendet und nach Auswahl eines
Befehls wieder reduziert.

Mit Klick auf eines der Register und anschlieBRendem Klick auf das Symbol -I= am rechten
Rand, wird das Meniiband wieder dauerhaft angeheftet.

2.3 Navigationsbereich

Im Navigationsbereich werden die verfligbaren Daten- Alle Access-Objekte -«
bankobjekte aufgefiihrt. Hier werden sie nach Objektty- Suchen. £
pen — Tabellen, Abfragen, Formularen usw. — gruppiert. Tébe"'f“ 2 [a]
H tabA&nmeldungen

Sortierung und Gruppierung der Objekte kénnen liber das B tabDienststellen

EH tabKurse
Symbol ™ angepasst werden. B0 tabTeinehmer
. Abfragen *
Uber das Symbol << kann der Navigationsbereich ausge- EF AbfDiensttellenNachBezeichnung
blendet werden. Dadurch steht mehr Platz fiir die Anzeige R AbfieiinehmerNachAter
der Datenbankobjekte zur Verfiigung. B ApfTeiinehmerhiachame

@ AbfrTeilnehmerstammdaten

@ falsche

Formulare # -

AbfrTeilnehmerstammdaten-Unterformular
Bremische Dienststellen
DienststellenMachBezeichnung

Kurse

Kursteilnehmer




Programmoberflache

2.4 Kontextmeniis

Die wichtigsten Befehle kbnnen komfor- ~ Abfragen

»

tabel mit der rechten Maustaste Gber =t ATt e
. ) ffnen
Kontextmens erreicht werden. BH AbfrTeilnehmerNachAltel i
Ei;: Entwurfsansicht
'ﬁj AbfrieilnehmerMachMam
) Exportieren »
'ﬁj AbfrTeilnehmerStammada
 falsche =l Umbenennen
Formulare In dieser Gruppe ausblenden
=8| AbfrTeilnehmerstammda Laschen

=5| EBremische Dienststellen | 3 Ausschneiden
% DienststellenMachBezeic E@ Kopieren
-8 Kurse

B kursteilnehmer Objekteigenschaften

2.5 Darstellung der Datenbankobjekte

In Access kon nen meh rere Datenbankob_ = Kursteilnehmer == tabTeilnehmer |3 tabKurse
jekte gleichzeitig gedffnet und parallel bear- Kursteilnehmer
beitet werden. Beim neuen Datenbankfor-
mat werden geéffnete Objekte im Register- |’
. . . TnNr 307

kartenformat angezeigt. Ein Wechsel zwi- '

) ] . . Nachname Abendrot
schen den Objekten ist damit sehr gut mog-
lich. Vorname Hannelare

Geschlecht w
Geburtsdatum 04.05.1982
Wenn mit Access TnNr -~ | Nachname - | Vorname - |Geschlecht - Geburtsdat - Beurlaubt - | Funktion ~-| Te
2016 ein &lteres Da- =S eburse
b kf ff KurslD - Thema ~ |Bemerkung - Kosten -~ Dauer -~

tenbankrormat geo - i + 17/10.01 Der fjffentlichh Dienst - Aktuell - 000¢€ 1
net wird, werden die : 7 17/11.01  Das Sanierungsprogramm fur Bremen  Das Bundesve 140,00 € 2

. 4 17/11.02  Wie weit sind wir in Bremen mit der Verw Wie viele ande 210,00 € 3
D“atenbankObJekte aIS * # 17/11.03 Leitbilder fir die Offentliche Verwaltung Eine der elem T0,00€ 1
'uberlappende Fens- * # 17/11.04  Interkommunale Leistungsvergleiche (Be Benchmarking 140,00 € 2
ter' angezeigt - + 17/11.05  Begleitmagnahmen zu Projekten des Ne Der Senat hat 0

) * # 17/11.06 Begleitmagnahmen flr Projekte zur Einfi Der Senat hat 210,00 € 3
In dieser Ansicht miis- * + 17/11.07  Begleitmagnahmen zum Organisationser 0,00€ 0

. * # 17/11.08 Begleitmafinahmen zur Organisationsent 0,00¢€ 0

sen die Fenster manu- * % 17/11.09  BegletmaBnahmen zum Projekt "Organis Beim Organisz 0,00€ 0

ell positioniert wer-

den, um sie erreichen zu kdnnen. Schalten Sie die Ansicht um mit Datei > Optionen > Aktu-
elle Datenbank > Anwendungsoptionen > Dokumentfensteroptionen > Dokumente im Regis-
terkartenformat. AnschlieBend missen Sie die aktuelle Datenbank schlieRen und neu 6ffnen.

‘wir bilden zukunft



Datenbank erstellen und 6ffnen

3. Datenbank erstellen und offnen
3.1 Datenbankentwurf

1. Schritt: Aufgabenanalyse

Welche Aufgaben soll die Datenbank erfiillen?
Welche Aufgaben sollen durch die Anwendung unterstiitzt werden?

Nutzen Sie Materialien wie Aufgabenbeschreibungen, Geschaftsverteilungsplane, Tatigkeits-
verzeichnisse, Arbeitsaufzeichnungen usw.

Sammeln Sie alle Aufgaben und Tatigkeiten. Denken Sie daran, die Tatigkeiten aller beteilig-
ten Mitarbeiterlnnen - auch in "vor- und nachgelagerten Bereichen" - einzubeziehen.

Bei komplexen Aufgabenstellungen vereinbaren Sie Arbeitsaufzeichnungen liber einen be-
stimmten Zeitraum.
Halten Sie unterschiedliche Bearbeitungsweisen fest.

2. Schritt: Informationen festlegen

Welche Informationen werden fiir die Aufgaben bendtigt?
Werten Sie Karteikarten, Akten, Vordrucke usw. aus.

Klaren Sie bei personenbezogenen Informationen die Rechtsgrundlagen fir die Verarbei-
tung.

Listen Sie alle Informationen auf.

3. Schritt: Informationen bezeichnen

Jede Information muss eindeutig bezeichnet werden.
Wahlen Sie inhaltliche und nachvollziehbare Bezeichnungen.

Informationen durfen nicht in kleinere Elemente unterteilbar sein.

Vermeiden Sie aufzdhlende Merkmale (Merkmall, Merkmal2 ...).

4. Schritt: Informationen unterteilen

Es sollen keine identischen Informationen in mehreren Datensatzen auftreten (Redundan-
zen).

Unterteilen Sie die Informationen in Themen (Datengruppen).
Jedes Feld muss in direktem Bezug zum Thema stehen, nehmen Sie keine abgeleiteten oder
berechnete Felder auf.

Jede Informationsgruppe (Datensatz) muss eindeutig identifizierbar sein (Primarschlissel).

5. Schritt: Beziehungen definieren

Legen Sie die Beziehungen zwischen den Datengruppen (Tabellen) fest. Stellen Sie die Bezie-
hungen Uber Primérschliissel und Fremdschlissel her.

M : N-Beziehungen miissen in 1 : N-Beziehungen aufgelost werden.



Datenbank erstellen und 6ffnen

3.2 Neue Datenbank

Eine Datenbank muss immer zuerst
erstellt und gespeichert werden.
Damit wird eine Datei erzeugt, in
der Datenbankobjekte angelegt
werden kdnnen.

Uber das Register Datei wechseln
Sie in die Backstage-Ansicht.

Widhlen Sie den Befehl Neu.

1. Microsoft stellt Vorlagen bereit, *
. g Leere Desktopdatenbank
dle fur Standardanga ben ge- oll ich eine Access-App oder eine Access-Desktopdatenbank erstellen?
1 1 Dateiname
dacht sind. Um die von lhnen Db I= @
entwickelte Datenstruktur um- \\B30O-FS\Ulrich.Spendel§\Eigene Dateien)

zusetzen, wahlen Sie Leere

Desktopdatenbank. — E

Uber das Ordnersymbol wahlen Sie den Speicherort fiir die Datenbank aus.

2. Geben Sie den Namen lhrer Anwendung ein.
3. Klicken Sie auf Erstellen.

Die neue Datenbank wird ge6ffnet und der leere Navigationsbereich wird angezeigt. Eine Da-
tei mit der Endung accdb wird automatisch damit angelegt worden.

3.3  Sicherer Speicherort

Access-Datenbanken kénnen Objekte beinhalten, die Daten automatisch verandern, Einstel-
lungen vornehmen oder Aktionen auf dem Computer ausfiihren. Offnen Sie deshalb nur Da-
tenbanken aus vertrauenswiirdigen Quellen.

Beim Offnen wird oft unterhalb des Meniibandes die folgende Warnmeldung eingeblendet:

\D Sicherheitswarnung  Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert, Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren

Zundachst konnen Sie nicht alle Funktionen nutzen, moglicherweise kritische Dinge sind blo-
ckiert. Wenn Sie der Datenbank vertrauen, konnen Sie alle Inhalte mit der Schaltflache In-
halt aktivieren. Die Sicherheitswarnungen werden nicht angezeigt, wenn Sie den Speicherort
Ihrer Datenbank als vertrauenswiirdigen Speicherort festlegen (in der Backstage-Ansicht:
Optionen > Trust Center > Einstellungen fiir das Trust Center > Vertrauenswiirdige Spei-
cherorte).

‘wir bilden zukunft



Datenbankobjekte

4. Datenbankobjekte
4.1  Grundstruktur einer Datenbankanwendung

Datenstruktur Sichten Benutzungsoberflache

3 Tabelle B Abfrage

@ Formular

3 Tabelle BH Abfrage

T amens FH Abfrage il Bericht

'ﬁj Abfrage
= "Speicherort" flir Daten; = "Sicht" auf die Daten; Formulare
unsortiert in Spalten (Da-  stellt Daten aus einer oder = "Bildschirmmasken"
tenfeldern) und Zeilen (Da- mehreren Tabellen zur Verfii- Bildschirmansicht fiir die An-
tensatzen) gung sicht und Bearbeitung der Da-
Auswahl von Feldern ten
Sortieren

Selektieren von Datensatzen

Verkniipfen der Daten meh-  Berichte
rerer Tabellen Gestaltung der Druckausgabe

Berechnen der Daten (Listen, Belege, Briefe ...)
Andern der Daten oder der ~ Darstellung und Auswertung
Strukturen (Aktionsabfragen) der Daten

Weitere Access- Objekttypen

Makros dienen zum Automatisieren von Arbeitsabliufen. Mehrere Aktio-

nen (Menubefehle, Mausklicks usw.) werden automatisch nacheinander
abgearbeitet.

Modul In Modulen werden selbst programmierte Funktionen und Prozeduren ge-
speichert. Die Programmierung erfolgt in der Sprache VBA (Visual Basic for
Applications).

4.2 Objekte erstellen

Datenbankobjekte erstellen Sie (iber das Register Erstellen.

3

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktoals Q Was méchten Sie tun?

@ m ,?F‘i @ % D [ Formular-Assistent

-7’8 @ D Q, Berichts-Assistent
=53] Mavigation =

Anwendungsparts | Tabelle Tabellenentwurf SharePoint- = Abfrage- Abfrageentwurf = Formular Formularentwurf  Leeres ] Bericht Berichtsentwurf Leerer Etiketten
- Listen = Assistent Formular 5] Weitere Fermulare ~ Bericht

Vorlagen Tabellen Abfragen Formulare Berichte

Zu den verschiedenen Objekttypen gibt es jeweils Assistenten, die Objekte an Hand von Vor-
lagen erstellen oder Sie durch den Erstellungsprozess fiihren. Je nach Aufgabenstellung ist
das mehr oder weniger hilfreich. Uber das Erstellen der Entwiirfe (Tabellenentwurf, Abfrage-
entwurf, Formularentwurf, Berichtsentwurf) definieren Sie selbst Funktionsumfang und Aus-
sehen der Objekte.



Datenbankobjekte

4.3 Ansichten

Zu jedem Datenbankobjekt gibt es immer mindestens zwei Ansichten, die Entwurfsansicht
und die Datenblattansicht:

b:" Entwurfsansicht

™ Datenblattansicht

In der Entwurfsansicht definieren Sie, welche Felder verwendet werden sollen, Sie gestalten
die Ansicht und Sie stellen Eigenschaften ein. Einstellungen in dieser Ansicht andern Ausse-
hen und Funktionen des Objektes.

In der Datenblattansicht werden die Objekte mit den Daten in der im Entwurf definierten
Form angezeigt. Die Inhalte von Tabellen und die Ergebnisse von Abfragen werden in der Da-
tenblattansicht dargestellt.

Wichtig In der Datenblattansicht andern Sie die Daten.

Bei Formularen kénnen Sie zwischen Formular-, Layout- und D Formularansicht

Entwurfsansicht wechseln. - -

In der Formularansicht werden die Daten erfasst und geén- E Layoutansicht

dert. » :
% Entwurfsansicht

Bei Berichten werden |hnen die Berichts- , Layout-, Entwurfs-

Berichtsansicht
und die Seitenansicht angeboten.

In den Ansichten kdnnen die Daten nicht gedndert werden.
Entwurfzansicht

-
E Layoutansicht
ks
[& Seitenansicht

Sie finden in der Statuszeile unten rechts die Sym-
bole zum direkten Wechsel der Ansicht. El

B R

‘wir bilden zukunft



Daten verwalten und auswerten

5.

5

A Tabellen

Daten verwalten und auswerten

5.1.1 Tabellen erstellen

Eine neue Tabelle erstellen Sie im MenU Erstellen mit der Schaltflache Tabellenentwurf.

| ] tabTeilnehmer

Feldname Felddatentyp Beschreibung (optional)
¥ | TnNr AutoWert nterne Teilnehmer-Mummer

Kurzer Text Mame des Teilnehmers / der Teilnehmerin

Eigenschaftenblatt
Auswahltyp: Tabelleneigenschaften

Allgemein

x
chname| @
rname Kurzer Text Vorname Schreibgeschiitzt wenn keine ' Nein -

Geschlecht Kurzer Text Geschlecht m oder w Unterdatenblatt erweitert Nein
Geburtsdatum Datum/Uhrzeit Geburtsdatum U"te_rdate"blaﬁhom Gem .
- Ausrichtung Von links nach rechts

Beurlaubt JafNein Beurlaubt? Beschreibung
Funktion Kurzer Text dienstliche Funktion Standardansicht Datenblatt
Telefon Kurzer Text dienstliche Telefon-Nummer Gultigkeitsregel

- - - Giiltigkeitsmeld
BKZ Kurzer Text Behordenkennziffer der Dienststelle - Fill-ltelrg slsmedung
' Feldeigenschaften Sortiert nach

8 Unterdatenblattname [Automatisch]

Allgemein  Nachschlagen WVerkniipfen von

FeldgriBe 100 Verkndpfen nach
Format Beim Laden filtern MNein
Eingabeformat Eeim Laden sortieren Ja

Beschriftung

Standardwert

Giltigkeitsregel
Giltigkeitsmeldung

Eingabe erforderlich Nein

Ein Feldname kann bis zu &4 Zeichen lang
sein, einschlieBlich Leerzeichen, Dricken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

Leere Zeichenfolge Ja

Indiziert Nein
Unicode-Kompression Ja

IME-Modus Keine Kontrolle

IME-Satzmodus
Textausrichtung

Keine
Standard

Legen Sie die Datenfelder der Tabelle fest. Geben Sie dazu in der ersten Spalte die Be-
zeichnung des Datenfeldes an. Wéhlen Sie eine griffige und sprechende Bezeichnung. Er-
laubt sind maximal 64 Zeichen, vermeiden Sie Sonderzeichen mit Ausnahme des Unter-
strichs " _". Verwenden Sie moglichst keine Begriffe, die fiir Access-Objekte reserviert
sind (z. B. 'Name').

Legen Sie den Datentyp des Datenfeldes fest, wihlen Sie einen Eintrag aus. Eine Uber-
sicht der von Access verwendeten Datentypen finden Sie im nachsten Abschnitt.

Geben Sie eine nachvollziehbare Beschreibung oder einen Hinweis fir die Erfassung ein.
Stellen Sie die Eigenschaften des Datenfeldes ein (siehe unten).

Wahlen Sie das Datenfeld aus, das fir jeden Datensatz einen eindeutigen, ?
unverwechselbaren Inhalt haben wird. Kennzeichnen Sie es mit dem Primar-
schlissel. Klicken Sie dazu im Register Tabellentools — Entwurf auf die

Schaltflache Primarschliissel.

Primérschlissel

Stellen Sie —falls erforderlich — die Eigenschaften fiir die Tabelle ein. Wenn dieser Be-
reich nicht sichtbar ist, aktivieren Sie ihn im Register Tabellentools — Entwurf mit der
Schaltflache Eigenschaftenblatt.

Speichern Sie den Entwurf der Tabelle tiber das Symbol in der Symbolleiste flir den
Schnellzugriff. Benennen Sie die Tabelle. Wahlen Sie eine sprechende Bezeichnung.
Erlaubt sind maximal 64 Zeichen, vermeiden Sie Sonderzeichen mit Ausnahme des _

Wechseln Sie in die Datenblattansicht der Tabelle. Testen Sie lhre Einstellungen mit Hilfe von
Testdaten.

L¥3
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Datenblattansicht einer Tabelle:

—
T tabTeilnehmer

H H HEH

5.1.2 Datentypen

TnNr - | Nachname - | Vorname - Geschlecht - | Geburtsdat - | Beurlaubt - Funktion - | Telefon - BKZ
il Rausch Mathilde w 13.07.4977 L Wissenschaftl Mitar 2199 490
103 Krehl Axel m 01.03.1970 O Sachbearbeiter 8099 133
104 Schmitthuber Erich m 10.01.1973 O Lehrer 3098 616
105 Krone Hartmut m 06.05.1981 O Lehrer 7098 927

Felddatentyp

Beschreibung

Kurzer Text

Langer Text

Zahl

Datum/Uhrzeit
Wahrung

Autowert

Ja/Nein
OLE-Objekt
Link

Anlage

Berechnet

Nachschlage-As-
sistent...

Alphanumerische Eingaben (Buchstaben, Ziffern, Sonderzei-
chen) max. 255 Zeichen.

Alphanumerische Eingaben bis zu 64.000 Zeichen.

Numerische Eingaben mit und ohne Dezimalstellen
Zahlentypen mit Dezimalstellen: Single, Double, Dezimal
Ganzzahlen (ohne Dezimalstellen): Byte, Integer, Long Integer

Eingaben von Datum und Uhrzeit fiir die Jahre 100 — 9.999
Wahrungsbetrage bis max. 15 Stellen und vier Dezimalstellen

Die eindeutige, fortlaufende Zahl oder eine eindeutige Zufalls-
zahl werden automatisch vergeben und kénnen nicht gedndert
werden.

Ja/Nein-Auswahl oder Wahr/Falsch, True/False, Ein/Aus, 0/-1
Texte, Grafiken u.a. aus anderen Windows-Anwendungen
Hyperlink fir URL oder E-Mail oder Speicherort

Feld, in dem Dateien (z. B. Word-Dokumente, Bilder) gespei-
chert werden kdnnen.

Feld, in dem das Ergebnis einer Berechnung mit dem Inhalt an-
derer Datenfelder gespeichert werden

Erstellt wird mit dem Assistenten ein Listen- oder Kombina-
tionsfeld zur Auswahl.

‘wir bilden zukunft
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5.1.3 Datenfeldeigenschaften

Die Eigenschaften unterscheiden sich je nach Datentyp. Beispiele:

Eigenschaft Beschreibung

Feldgrofe Festlegung der maximalen Lange bei Textfeldern in Byte, bei
Zahlenfeldern mit Wertebereichen

Format Datumsangaben und Zahlenwerte in bestimmten Anzeigefor-

Dezimalstellen maten, Anzahl der Dezimalstellen bei Zahlen

Eingabeformat Festlegen bestimmter Formatierungen fir die Eingabe

Muster siehe Eingabeformatassistent [-..] .

Beschriftung Texte, die in Formularen und Berichten anstelle der Feldnamen
verwendet werden

Standardwert Vorgabewerte fiir das Feld bei neuen Datenséatzen

Gultigkeitsregel und | Beschrankt die Daten, die eingegeben werden kdnnen, auf vor-
Gultigkeitsmeldung gegebene Werte. Bei Verstol} gegen die Bedingung wird die
Giltigkeitsmeldung angezeigt.

Eingabe erforderlich | Die Eingabe in diesem Feld kann erzwungen werden. Festgelegt

Leere Zeichenfolge wird, ob das Feld trotz Eingabezwang leer bleiben kann.
Indiziert Erstellt einen Index lber das Feld

Unicode-Kompres- Verkleinerung der Datenmenge, wenn ausschlieflich westeuro-
sion pdische Zeichensatze verwendet werden.

Textausrichtung Standard (Text links- und Zahlen rechtsbiindig), links, rechts,

zentriert, verteilt

5.1.4 Indizes

Um Sortier- und SUChvorgénge zu be- £ Indizes: tabTeilnehmer ®
SCh|eunigen, sollten Tabellen 'indi- Indexname Feldname Sortierreihenfolge -
ziert' werden. Wird haufig nach ei- PrimaryKey TnNr Aufsteigend
] tabTeilnehmerBKZ BKZ Aufsteigend
nem Merkmal sortiert oder geSUCht, Namensortierung Nachname Aufsteigend, ~
stellen Sie flr dieses Feld die Eigen- Vorname Aufsteigend
schaft Indiziert auf Ja. Ein Index kann - .
ndexeigenschaften

eindeutig sein oder mehrfache Ein- Primarschiiasel Nein

= Eindeutig Nein Datensatze kénnen in aufsteigender oder
trage ZUIassen' Mullwerte ignorieren | Nein absteigender Reihenfolge sortiert werden.

Access erstellt fir Primarschlisselfel-

der und eingestellte Beziehungen (siehe unten) automatisch Indizes.

In der Entwurfsansicht einer Tabelle konnen vorhandene Indizes eingesehen werden. Im Re-
gister Tabellentools wird dazu die Schaltflache Indizes genutzt.

Wenn sich Such- und Sortiervorgange haufig auf mehrere Felder beziehen, wird ein Mehr-
Felder-Index erstellt. Dazu wird ein Indexname (hier Namenssortierung) eingetragen. In der
Spalte Feldname werden dann die Felder untereinander ausgewahlt, die diesen Index bilden
sollen.
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5.1.5 Beziehungen

Aus dem Datenmodell lhrer Anwendung ergeben sich Beziehungen zwischen den Tabellen,
die Gber Primarschliissel und Fremdschliissel hergestellt werden. Diese Beziehungen sollten
in der Anwendung definiert werden. Es ergeben sich dann hilfreiche Vorbelegungen beim Er-
stellen von Datenbankobjekten und die Integritdt der Daten kann erhéht werden.

Wahlen Sie im Register Datenbanktools die Schaltflache Beziehungen. I:I’D
=

Es wird das Register Beziehungstools eingeblendet. R

ﬂ Uber die Schaltfliche Tabelle anzeigen fiigen Sie alle Tabellen hinzu, die zu dem Da-

bl tenmodell gehéren. Ordnen Sie die Tabellen in einer logischen Struktur an.
abpelle

anzeigen

Sie stellen eine Beziehung zwischen zwei Tabellen her, indem Sie mit der Maus eine Linie
zwischen den entsprechenden Feldern ziehen. Beginnen Sie dabei auf der 1-Seite der Bezie-
hung und ziehen Sie die Linie zur n-Seite hinlber. (Beispiel: Vom Feld BKZ der Tabelle tab-
Dienststellen zum Feld BKZ der Tabelle tabTeilnehmer). Klicken Sie dann auf Erstellen.

So definieren Sie die Beziehungen zwischen allen beteiligten Tabellen.

| =% Beziehungen

Kursart
Programmbereich
MaxTnanzahl

tabDienststellen tabTeilnehmer tabAnmeldungen tabKurse
7 BKZ — ¥ TnNr —1\2 ? Kursid =2 7 kussiD
Dienststelle Nachname % TnNr Thema
Ressort Vorname Status Bemerkungen
Stellen Geschlecht Tage Kosten
Homepage Geburtsdatum Dauer
PLZ Beurlaubt = Dokumente
Ort Funktion Dokumente.FileData
Strasse Telefon Dokumente.FileMame
L BKZ Dokumente.FileType
Kursbeginn

Beim SchlieBen des Beziehungsfensters speichern Sie das Layout (die von Ihnen gestaltete
Ansicht) der Beziehungsstruktur.

Wenn Sie eine vorhandene Beziehung I6schen wollen, reicht es nicht, die Tabellen in der An-
sicht Beziehungen zu I6schen. Die Beziehungen bleiben erhalten, auch wenn sie nicht mehr
dargestellt werden.
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Zum Léschen markieren Sie die entsprechende Be- tsbAnmeldungen S
ziehungslinie mit der rechten Maustaste.  Kursid o :
F TnNr Et','* Beziehung bearbeiten...
In dem Kontextmeni wahlen Sie Loschen. Status X Léschen
Tage Kosten
Dauer
[l Dokumente

Dokumente.FileData

Kontrollieren Sie mit Klick auf die Schaltflache Alle
EEEAIIE Beziehungen

Dokumente.FileMame
Dokumente.FileType

Beziehungen , ob nicht ange- Kursbeginn

. . . Kursart
zeigte Beziehungen vorhanden sind und entspre- Programmbereich
chend eingeblendet werden. MaxTnAnzahl

Mit Hilfe der Beziehungen kann MS Access die referenzielle Integritédt Ihrer Daten gewéhr-
leisten. Access achtet dann darauf, dass die Daten auf gilltige Weise miteinander verbunden
sind und dass miteinander verkniipfte Daten nicht versehentlich geléscht werden. Wird ein
Datensatz in der Detailtabelle eingegeben, muss ein ibereinstimmender Datensatz bereits in
der Primartabelle vorhanden sein. Es wird verhindert, dass ein Datensatz aus der Primarta-
belle geloscht wird, solange korrespondierende Datensatze in einer Detailtabelle vorhanden
sind.

Diese Einstellung wird im Fenster Bezie- ey

hung bearbeiten vorgenommen (rechte
Tabelle/Abfrage: Verwandte Tabelle/Abfrage:

Maustaste auf die Beziehungslinie). tabTeilnehmer | tabAnmeldungen -

Abbrechen
Hier wird die Option Mit referentieller TniNr ~ | TnNr -
Integritat gewihlt und mit OK bestitigt. | [EKnOpTungs .

Meue erstellen...

Bei vorhandenen Daten wird gepriift, ob | [Mit referentieller Integritat

die Regeln bei allen Datensitzen einge- [ Aktualisierungsweitergabe an verwandte Felder
halten sind. Wenn dies nicht der Fall ist,
wird die referentielle Integritat nicht Beziehungstyp:  Tin
eingestellt und Sie erhalten eine ent-
sprechende Meldung.

|:| Laschweitergabe an verwandte Datensatze

Beziehungen mit referentieller Integritat sind

an der Kennzeichnung der 1-Seite und der . :
. . ¥ TnNr F Kursid

n-Seite (unendlich) zu erkennen. Nachname _\c: ? TnNr

Varname Status

tabTeilnehmer tabAnmeldungen

Geschlecht Tage
Geburtsdatum
Eeurlaubt

Funktion
Telefon
BKZ

Die referentielle Integritat kann genutzt

werden, um automatische Datendnderungen zu erwirken. Bei der
Aktualisierungsweitergabe an verwandte Felder werden Anderungen in einem
Priméarschliisselfeld an die Fremdschlisselfelder weitergegeben. Wenn sich z. B. die BKZ
einer Dienststelle andert und dies in der Tabelle tabDienststellen eingetragen wird, werden
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bei allen Teilnehmern die BKZ-Eintrage angepasst. Dies erfolgt ohne Hinweismeldung und
ohne Eingriffsmoglichkeit!

Bei der Loschweitergabe an verwandte Datensadtze werden beim Loschen eines Datensatzes
in der Primartabelle alle zugehdorigen Datensatze auf der n-Seite geléscht. Wenn beispiels-
weise ein Kurs gel6scht wird, werden automatisch alle Anmeldungen zu diesem Kurs ent-
fernt. Dieser Vorgang kann nicht riickgangig gemacht werden. Bei komplexen Tabellenstruk-
turen kann die Loschweitergabe auch kaskadierend tGiber mehrere Tabellenebenen erfolgen.

5.2 Abfragen
5.2.1 Abfragen erstellen

Im Register Erstellen wahlen Sie den Befehl Abfrageentwurf. Fligen Sie die Tabelle(n) hinzu,
deren Felder verwendet werden sollen. Es wird das Register Abfragetools eingeblendet.

ﬁ AbfrTeilnehmerNachName x
e
TabTeilnehmer
% TnNr
Nachname
Vorname
Geschlecht
Geburtsdatum
Beurlaubt
Funktion
Telefon
BKEZ
R
Fl 3
Feld: (TnNr ~ | Nachname Vorname BKZ
Tabelle: |TabTeilnehmer TabTeilnehmer TabTeilnehmer TabTeilnehmer
Sortierung: Aufsteigend
Anzeigen: D D D
Kriterien:
oder:

Im oberen Teil des Abfrageentwurfs werden die ausgewahlten Tabellen mit den verfiigbaren
Datenfeldern (Feldlisten) angezeigt.

Im unteren Teil definieren Sie die Abfrage:

- Inder Zeile Feld wahlen Sie das Datenfeld aus, das in der entsprechenden Spalte verwen-
det werden soll. In der Zeile Tabelle darunter wird der Tabellenname angegeben.

- In der Zeile Sortierung wahlen Sie das Feld bzw. die Felder, die die Sortierfolge bestim-
men sollen durch die Auswahl einer auf- oder absteigenden Sortierfolge.

- Mit der Option Anzeigen legen Sie fest, ob die Spalte im Ergebnis der Abfrage sichtbar
sein soll.

- In der Zeile Kriterien und den Zeilen darunter geben Sie Auswahlkriterien fiir die jeweilige
Spalte ein.

Hinzufligen eines Feldes zum Abfrageentwurf:

- Ziehen aus der Feldliste in eine leere Spalte oder zwischen zwei vorhandene Spalten
- Doppelklick auf einen Eintrag in der Feldliste

- Schreiben des Feldnamens in die Zelle Feld einer Spalte

- Wabhlin der Auswahlliste der Zelle Feld einer Spalte

Hinzufligen aller Felder einer Feldliste:
- Doppelklick auf * oder Ziehen mit der Maus in eine Spalte

‘wir bilden zukunft
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- Doppelklick auf die Titelleiste der Feldliste und Ziehen des markieren Blocks in eine Spalte
- Einstellung der Abfrageeigenschaft Alle Felder (wird nicht empfohlen)

moae  Uber den Befehl Tabelle anzeigen im Register Abfragetools kénnen Sie nachtréglich
anzeigen  weitere Tabellen zu dem Abfrageentwurf hinzufligen.

5.2.2 Abfragen mit mehreren Tabellen

Eine Aufgabe der Abfragen ist es, Daten verschiedener Tabellen miteinander zu verknipfen.
Erstellen Sie eine neue Abfrage und fiigen Sie alle Tabellen, die verwendet werden sollen,
dem Abfrageentwurf hinzu.

Hinweis Filgen Sie nur die Tabellen dem Abfrageentwurf hinzu, die Sie fiir den Zweck
der Abfrage benoétigen!

tabDienststellen TabTeilnehmer
* - * Die Tabellen miissen miteinander verknipft
¥ Bz ¥ Tohr werden. Achten Sie darauf, dass zwischen al-

Dienststelle Machname . . .. .
Ressort Vorname len hinzugefligten Tabellen Verkniipfungsli-
Stellen Geschlecht nien vorhanden sind.
Homepage - Geburtsdatum

EBeurlaubt

Funktion

Telefon

EBKZ

- Haben Sie auf der Tabellen-Ebene Beziehungen zwischen den Tabellen definiert, werden
entsprechende Verkniipfungen automatisch hergestellt,

oder

- ziehen Sie mit der Maus eine Verbindungslinie zwischen den Feldern, die miteinander ver-
knlpft werden sollen.

Im Normalfall erstellt Access eine Gleichheitsverkniipfung zwischen zwei Tabellen. Dabei

werden nur Datensatze bericksichtigt, die auf beiden Seiten der Verkniipfung vertreten

sind. Ein Beispiel:
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v B
! annelore ~
r— o 300 050 Standesamt
Nfaller Elfnede 999 - i
Schulz Karl 050 926 AFZ
Stube Gasela 007
\ e

Name Vorname Dienststelle

Abendrot Hannelore Standesamt

Meyer Fritz Sen fBildung

Schulz Kar] Standesamt

Ist dieses Ergebnis nicht erwiinscht, konnen die Verknipfungseigenschaften gedandert wer-
den. Die Einstellmdglichkeit erreichen Sie durch Doppelklick auf die Verkniipfungslinie.

Verknipfungseigenschaften

Linker Tabellenname Rechter Tabellenname
|tathenststel[en| | |TabTeiInehmer |
Linker Spaltenname Rechter Spaltenname
Bz | [z ]

(@ 1: Beinhaltet nur die Datensitze, bei denen die Inhalte der verkniipften
Felder beider Tabellen gleich sind.

(02 EBeinhaltet ALLE Datensdtze aus “tabDienststellen’ und nur die
Datensatze aus "TabTeilnehmer’, bei denen die Inhalte der
verkndpften Felder beider Tabellen gleich sind.

(0)3:  EBeinhaltet ALLE Datens&tze aus “TabTeilnehmer' und nur die
Datensatze aus "tabDienststellen’, bei denen die Inhalte der
verkndpften Felder beider Tabellen gleich sind.

I OK | |Abbrechen | | Neu

5.2.3 Spezielle Abfragen

Access unterstitzt verschiedene Abfragetypen:

| » = 10 Union
Ej e I I !){
* & Pass-Through
Auswidhlen Tabelle Anfigen Aktualisieren Kreuztabelle Laschen
I!‘,i: Datendefinition

erstellen

Abfragetyp

Auswaihlen - Auswahlabfragen (Standard) stellen Daten aus einer oder mehreren Tabellen
zusammen, wahlen Datensatze aus und sortieren. Das Ergebnis ist eine tabellarische Darstel-
lung der Daten.

Eine Tabellenerstellungsabfrage erstellt mit dem Ergebnis der Abfrage eine neue Tabelle.

Eine Anfiligeabfrage fligt die Datensatze des Abfrageergebnisses an eine vorhandene Tabelle
an.

Eine Aktualisierungsabfrage ersetzt den Inhalt einzelner Datenfelder.
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Eine Loschabfrage |6scht die Datensatze, die im Abfrageergebnis enthalten sind.
Eine Kreuztabellenabfrage liefert eine zweidimensionale statistische Auswertung der Daten.

Daneben gibt es spezielle Abfragen (Union-, Pass-Through-, Datendefinitionsabfragen), die
nur in der Sprache SQL formuliert werden kénnen.

i
asfien - Abfragen, die Daten dndern, werden auch als Aktionsabfragen bezeichnet. Sie mus-
sen ausgefihrt werden. Die Ergebnisse kdnnen nicht riickgangig gemacht werden!
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5.3 Daten
5.3.1 Daten erfassen

Daten konnen in allen Datenbankobjekten eingetragen oder gedndert werden — wenn kein
Schreibschutz besteht. Schreibgeschiitzt sind Daten, wenn
- die Datenbank im Schreibschutz-Modus geo6ffnet wird,

- Objekte oder einzelne Felder gesperrt wurden,
- jemand anderes die gleichen Daten bearbeitet oder
- wenn zusammengefasste Daten dargestellt werden.

Die Zuverlassigkeit der Daten kann durch Giltigkeitspriifungen erhdht werden.

Fiir Datenfelder konnen Auswahllisten hinterlegt werden, flir Datumsangaben kann ein Ka-

lender genutzt werden.

Mit Strg+' wird der Datenfeldinhalt von dem vorherigen Datensatz ibernommen.

Beim Ausfillen der Daten werden die Felder systematisch mit der Tab-Taste nacheinander
angesteuert. Wenn bei Bezeichnungen ein Buchstabe unterstrichen dargestellt wird, kann
das Feld bzw. das Objekt mit der Tastatur (Alt + unterstrichener Buchstabe) direkt ausge-

wahlt werden.

5.3.2 Bewegen in Datensatzen

In Formularen oder in der
Datenblattansicht von Tabel-
len oder Abfragen befindet
sich am linken Rand der Da-

tensatzmarkierer ".

Der Datensatzmarkierer hat
folgende Funktionen:

- Er kennzeichnet den akti-
ven Datensatz.

- Durch Klick auf den Da-
tensatzmarkierer wird der
Datensatz insgesamt mar-
kiert
(z. B. um ihn zu l6schen).

=] Kursteilneh mer

Datensatz: M

Kursteilnehmer

TnNr

MNachname

Vorname
Geschlecht
Geburtsdatum
Beurlaubt
Funktion
Telefon

BKZ

H

Abendrot

|HBI’WE\DTE

04.05.1982

O

|sachbearbeiter

I

234

Tvon 876 | b M #

Kein Filter ‘ Suchen

- Er zeigt den Bearbeitungsstatus des Datensatzes an:

» Der aktuelle Datensatz ist gespeichert.

Mum

B B

¥ Der aktuelle Datensatz wird bearbeitet — die Anderungen sind nicht gespeichert.

Die Anderungen werden gespeichert, wenn Sie den Datensatz verlassen oder auf
den Datensatzmarkierer klicken.
Der Bearbeitungsmodus kann mit El abgebrochen werden, alle nicht gespeicher-
ten Anderungen werden verworfen.
© Der aktuelle Datensatz ist fiir die Bearbeitung gesperrt.

Zum Blattern zwischen Datensatzen in Formularen und Datenblattern dienen "Navigations-
symbole" am unteren Fensterrand:

B

‘wir bilden zukunft



Daten verwalten und auswerten

Datensatz: M A Svon 876 | ¢ M bk

Mit den Symbolen kann zum ersten, zum vorherigen, zum nachsten oder zum letzten Daten-
satz geblattert werden. Angezeigt wird die laufende Nummer des angezeigten Datensatzes
in der Datenmenge des Datenbestandes.

Mit dem Symbol El wird ein neuer leerer Datensatz angesteuert.
5.3.3 Kriterien fiir die Auswahl von Datensatzen

Wenn Daten gesucht oder ausgewahlt werden sollen, miissen Kriterien flir die Suche bzw.
fir die Auswahl angegeben werden.

Vergleichsoperatoren

= gleich

<> ungleich

Wie Mustersuche mit Platzhaltern

< kleiner

<= kleiner oder gleich

> groRer

>= groRer oder gleich

In(...;...;...) Uberpriift, ob sich der Eintrag in der Liste befindet

Zwischen ... Und ... Uberpriift den beschriebenen Bereich (Leerzeichen erforderlich!)
Ist Null Uberpriift, ob das Feld leer ist

Vergleichsausdruck

Der Such-/Auswahlbegriff wird nach dem Vergleichsoperator eingegeben. Bei Textfeldern
muss dieser Vergleichsausdruck in " ", bei Datumsfelder in # # eingeschlossen sein. Sollen
Beziige zu Objekten der Datenbank (z. B. zu Spalten oder Feldern) hergestellt werden, wird
die Bezeichnungin [ ] geschrieben.
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Wenn der Vergleichsoperator Wie verwendet wird, konnen Platzhalterzeichen fiir eine Mus-
tersuche eingesetzt werden.

Platzhalter in Vergleichsausdriicken
(nur in Verbindung mit dem Operator Wie!)

* Steht fiir eine beliebige Menge beliebiger Zeichen.
? Steht fiir genau ein beliebiges Zeichen.

# Steht fiir eine beliebige Ziffer.

[1] Eines der Zeichen in der Klammer wird gesucht

(steht fiir ein Zeichen).

1] Die Zeichen in der Klammer werden ausgeschlossen
(steht fur ein Zeichen).

[-] Die Zeichen in der Klammer geben einen Bereich vor (steht fir ein Zeichen).

Platzhalterzeichen kénnen miteinander kombiniert werden (Beipiel: "[A-M]*]" flr die Zu-
standigkeit flr die Buchstabengruppe A-M).

Logische Operatoren

NICHT <Bedingung> Negation der Bedingung
<Bedingung> UND <Bedingung> Beide Bedingungen missen erfillt sein.
<Bedingung> ODER <Bedingung> Es muss mindestens eine Bedingung erfillt sein.

5.3.4 Datensatze suchen

Bei allen Datendarstellungen (Datenblattansicht oder Formularansicht) gibt es neben den
Navigationssymbolen ein Suchfeld.

| j tabTeilnehmer

x

TnNr - | Nachname - | Vorname - |Geschlecht -~ Geburtsdat - | Beurlaubt - Funktion - | Telefon -~
+ 102 Rausch Mathilde W 13.07.1977 O Wissenschaftl Mitar 2199
+ 103 Krenl Axel m 01.03.1970 O Sachbearbeiter 8099
+ 104 Schmitthuber Erich m 10.01.1973 O Lehrer 3098
] 105 Krone Hartmut m 06.05.1981 O Lehrer 7098
+ 106 Brand-gilEH Gerold m 28.03.1980 ] Sachbearbeiter 6398
2 107 Primus Sophie W 08.02.1974 O Sachbearbeiter 6197
+ 108 Buchholz Michael m 26.05.1959 O Sachbearbeiter 5096
+ 109 Ostendort Margarete W 06.03.1969 O 9196
+ 110 Thesfeld Uta W 10.04.1981 O Sachbearbeiter 12096
] 111 Musfeldt Kéathe W N3 05 1983 1 Sachhearheiter 1047114961
Datensatzz 4 4 S5von832 | # H » Kein Filter Kaller 4
MNum

Hier kdnnen Suchbegriffe eingegeben werden. Bereits wahrend der Eingabe des Begriffs
wird der erste Datensatz angezeigt, der den Suchbegriff als Teil eines Datenfeldinhalts ent-
halt.

Hinweis Es wird in allen Datenfeldern der angezeigten Datenmenge gesucht.

Bl «
490
133
616
927
100
956
685
034
510
955 .~

»

B
-2
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Eine gezieltere Suche ist im Register Start > Gruppe Suchen moglich. p

Suchen

Suchen und Ersetzen

Suchen  Ersetzen

Suchen nach: |MU|IEF | | Weitersuchen I

Abbrechen

Suchen in: |Ald:|.|elles Dokument |
Vergleichen: | Teil des Feldinhaltes ]

Suchen: Alle

|:| GroB-/Kleinschreibung beachten Formatierung beachten

Gesucht wird im Aktuellen Dokument oder im gerade markierten Datenfeld — entsprechend
Suchen in:. Bei ge6ffnetem Such-Dialog kann das Feld durch einen Klick gewechselt werden.

StandardmaRig wird nach einem Teil des Feldinhaltes gesucht, d.h. es wird ein Fall gesucht,
bei dem der Suchbegriff in einem Datenfeld vorkommt. Die Suchoption kann in Ganzes Feld
gedndert werden.

Es wird immer der erste Datensatz angezeigt, der die Suchbedingung erflllt. Mit Weitersu-
chen kann zum nachsten Treffer gewechselt werden.

Wenn die Suche nicht (mehr) erfolgreich ist, wird folgende Meldung angezeigt:

Microsoft Access

o Microsoft Access hat das Durchsuchen der Datensatze beendet. Das gesuchte Element wurde nicht gefunden.

5.3.5 Datensatze filtern

Beim Suchen wird im gesamten Datenbestand der erste gefundene Datensatz angezeigt. Im
Unterschied dazu wird der Datenbestand beim Filtern auf die Datenséatze reduziert, die die
Filterkriterien erfiillen. Andere Datensatze werden voriibergehend ausgeblendet.

Y £} Aufsteigend T Auswahl - Die Befehle zum Filtern befinden sich im Register
i, %1 Absteigend =] Erweitert Start in der Befehlsgruppe Sortieren und Filtern und
IHEern

Sortierung entfernen Filter einfaus in den Kontextmeniis zu allen Datenfeldern.

Sortieren und Filtern

5a0hDearD e -

H  Ausschneiden

In den KontextmendUs der Felder sind auswahlbasierte

und auswahlausschliefende Filter unmittelbar vorhan- tz:[Z[ E® Kopieren

den. Diese verwenden den Feldinhalt des gerade akti- Sachbearb

ven Datensatzes. Sachbearbt £| Von AbisZ sortieren
Sachbearbt 2] Von Z bis A sgrtieren

Sachbearbx

Textfilter 3
Sachbearbt : ,

Ist gleich "Sachbearbeiter”
Sachbearbs
Sachbearbe Ist ungleich "Sachbearbeiter"
Sachhearh Enthilt "Sachbearbeiter

Schreibkral Enthilt nicht "Sachbearbeiter”
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Je nach Datentyp des angeklickten Feldes konnen Textfilter, Zahlenfilter oder Datumsfilter
verwendet werden. Diese bieten unterschiedliche Operatoren.

Textfilter » Gleich...
Ist gleich "Sachbearbeiter” Nicht gleich...
Ist ungleich "Sachbearbeiter” Beginnt mit...
Enthilt "Sachbearbeiter" Beginnt nicht mit...
Enthilt nicht "Sachbearbeiter” Enthilt...
Enthélt nicht...
Endet mit...

Endet nicht mit...

Hinweis Bei Datumsfeldern kann zusatzlich nach Quartalen oder Monaten gefiltert
werden.

Nach Auswahl eines Operators wird in dem Dialogfeld [F e =.
der Filterbegriff eingegeben und mit OK bestatigt.

MNachname beginnt mit Neu|

Beispiel: Beginnt mit... Abbrechen

Mit dem Bestétigen des Filterkriteriums ist dieser ak-
tiv. Es werden nur noch die Datenséatze angezeigt, die dem Kriterium entsprechen, andere
sind ausgeblendet.

Filter konnen kumulativ genutzt werden, d.h. sie wirken erganzend. Beispiel: Sie haben alle
weiblichen Teilnehmerinnen gefiltert. Danach geben Sie fiir das Feld Funktion einen Textfil-
ter fir den Eintrag 'Sachbearbeiter' ein. Im Ergebnis sehen Sie nur noch die weiblichen Sach-
bearbeiterinnen.

Sie erkennen einen gEﬁIter‘ Y ol Aufsteigend T Auswahl - D 1= Meu > ab,
ten Datenbestand an zwei . £l Absteigend TS Erweitert - al B Speichern e
Htern e uchen

Dingen: An der aktiven n Y Filter einfaus | i alisieren « - H=- [ -
SChaItﬂéChe Filter an/aus in E: Sortieren und Filtern Datensatze Suchen
d B f hl S . T tabTeilnehmer

er bere _SgrUppe ortie- TnNr ~ | Nachname -, Vorname ~ Geschlecht - Geburtsdat - | Beurlaubt
ren und Filtern und an der g 129 Neumbnn | Martin m 13.06.1977 ]
Schaltflache Gefiltert im + 458 Neumann Heinz m 01.12.1959 O
Navigationsbereich des Da- x 945 Neu Elfriede W 10.09.1976 O
tenblatts bzw. des Formu- * (Neu) 0
lars.

|| Datensatz: 14 ivon3 |+ M b | W Gefiltert | |Suchen 1

Uber eine dieser Schaltflaichen kann der Filter wieder deaktiviert werden — es sind wieder
alle Datensatze sichtbar. Zu erkennen am Navigationsbereich:

| Datensatz: 14« 1von877  » M b | K Ungefiltert | Suchen |

Die Kriterien bleiben aber vorhanden — auch wenn das Datenblatt bzw. das Formular ge-
schlossen wird. Mit Klick auf Filter an/aus oder auf Ungefiltert wird er wieder aktiv. Sie kén-
nen so zwischen gefilterten und dem vollstandigen Datenbestand hin- und herschalten.

‘wir bilden zukunft
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Um einen Filter fir ein einzelnes Feld zu I6schen, wah- ¥ 4, cuahl - D = Neu
I?n Sie im Kontextmen (.jes Feld?s den Be.fehl F|I'.cerj T Erweitert - H speichern
I6schen aus .... Um alle Filter zu l6schen, finden Sie in AL
der Befehlsgruppe Sortieren und Filtern bei der Aus- %< AlleFilter Isschen  Loschen ~
wabhlliste Erweitert den Befehl Alle Filter I6schen. T3 Formularbasierter Filter psétze

T

Wichtig  Filter werden grundsatzlich geldscht, wenn
ein Formular oder ein Datenblatt geschlos-

sen wird.

>

Filter/Sartierung anwenden

Spezialfilter/-sortierung...

Neben diesen Filtern, die in den Kontextmeniis der Felder enthalten sind, kbnnen komplexe
Filter mit der Funktion Formularbasierter Filter definiert werden. Der Befehl befindet sich
ebenfalls in der Befehlsgruppe Sortieren und Filtern bei der Auswahlliste Erweitert.

Der Formularbasierte Filter ist ein Abbild der gerade vorhandenen Datendarstellung, der Ta-
belle oder des Formulars. In den Feldern kdnnen Operatoren und Filterkriterien einschliel3-
lich Platzhalter eingegeben werden. Mehrere Eingaben wirken als Und-Verbindung der Krite-

rien.

E| Kursteilnehmer: Formularbasierter Filter

Kursteilnehmer

..........

"Sachbearbeiter"

Suchen nach 4 Oder 7

MNum

Zusatzlich kénnen weitere Seiten des Formulars (Register Oder) genutzt werden, um Oder-

Kriterien einzugeben.

In die Felder kdnnen die Kriterien eingegeben werden, es gibt
aber auch jeweils Auswahllisten, die die aktuell im Datenbe-
stand vorhandenen Daten zur Auswahl anbieten.

Wenn ein formularbasierter Filter nicht mehr bendtigt wird,
sollten alle Kriterien entfernt werden. Dies geschieht mit dem
Befehl Alles Loschen in der Auswahlliste Erweitert.

T:| Erweitert =

Formularbasierter Filter

Filter/Sortierung anwenden

Spezialfilter/-sortierung...
Aus Abfrage laden...

Als Abfrage speichern...
Registerkarte ldschen

Alles laschen

g X AT

Schlielen
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5.3.6 Kiriterien in Auswahlabfragen

Filter sind temporar, d.h. sie sind flr die jeweilige Arbeitssituation hilfreich. Wenn Sie be-
stimmte Kriterien oder Darstellungen der Daten wiederholt benétigen (z.B. als Datengrund-
lage fiir Formulare oder Berichte), sollte die Auswahl in Form von Abfragen mit den entspre-
chenden Feldern, Sortierungen, Kriterien usw. gespeichert werden.

=k} Abfrage'l"‘-._ X
[+
tabDienststellen |_
*
% BKZ
Dienststelle
Ressort
Stellen
Homepage
PLZ
Ort
Strasse
~
[« ] [»]
Feld: |tabDienststellen.* Dienststelle Ressort 'Tl
Tabelle: |tabDienststellen tabDienststellen tabDienststellen |_|
Sartierung:
Anzeigen: [l C
Kriterien: 900" |
oder: hd
=

i

Mum QL

- Geben Sie das Kriterium in der Spalte ein, die die gesuchten Werte beinhaltet.
- Ein Kriterium besteht immer aus Vergleichsoperator und Vergleichsausdruck.
- Kriterien, die in einer Zeile eingetragen sind, missen alle erfillt sein (Und-Verbindung).

- Bei Kriterien, die in verschiedenen Zeilen eingetragen sind, missen lediglich die Kriterien
einer Zeile erfillt sein (Oder-Verbindung).

- In einer Zelle kénnen Sie verschiedene Kriterien (Operator und Ausdruck) mit Und oder
Oder verbinden.

- Bei einer Parameterabfrage werden die Kriterien bei der Ausfihrung der Abfrage erfragt.
Dazu tragen Sie in der entsprechenden Spalte den Vergleichsoperator undin [ ] (es mis-
sen die eckigen Klammern sein!) den Text ein, der auf dem Bildschirm erscheinen soll.

5.3.7 Berechnungen und Auswertungen

Die Datenblattansicht der verschiedenen Objekte kann durch eine Auswertungszeile erganzt
werden. Das erfolgt im Register Start > Gruppe Datensatze mit dem Befehl Summen

2. summen . Die Datenanzeige wird durch eine Zeile erganzt:

BKZ o tabDienststellen.Dienststelle - [tabDienstst - | Stellen - Homepage - PLZ = ort o
900 Senatorin Tir Finanzen 90 Keine == www finanzen brem 28195 Bremen
912 Immobilien Bremen Anstalt des dffentlichen Rechts Bremen
921 Performa Nord
923 Verwaltungsschule der Freien Hansestadt Bremen
926 Aus- und Fortbildungszentrum fir den Bremischen Gffentl.
927 Hochschule fur Offentliche Verwaltung http://www.hfoev.bl 28195 Bremen
956 Finanzamt Bremen 28195 Bremen
953 800 28185 Bremen
Summe

‘wir bilden zukunft



Daten verwalten und auswerten

Fiir jede Spalte steht eine Auswabhlliste zur Verfligung. Bei allen Feldern gibt es die Funktion
Anzahl, die das Vorkommen des jeweiligen Datenfeldes zahlt. Bei Zahlenfeldern kénnen Ag-
gregatfunktionen fiir statistische Auswertungen ausgewahlt werden. Nach der Auswahl wird
das Ergebnis angezeigt.

Folgende Funktionen kénnen genutzt werden:

Summe Summe der Werte des Feldes

Mittelwert Durchschnitt der Werte des Feldes (ohne leere Felder)

Anzahl Anzahl der Werte des Feldes (ohne leere Felder berlicksichtigt)
Maximum hochster Wert des Feldes

Minimum niedrigster Wert des Feldes

Standardabweichung Standardabweichung (Statistik)

Varianz Varianz der Werte des Feldes (Statistik)

Abfragen kénnen genutzt werden, um Daten zu gruppieren. Auswertungen beziehen sich
dann auf die jeweilige Datengruppe.

z Offnen Sie die Abfrage in der Entwurfsansicht! Das Register Abfragetools wird zu-
satzlich eingefligt. Mit der Schaltflaiche Summen wird in dem Abfrageentwurf zu-
Summen  s3tzlich die Zeile Funktion eingefiigt.

ﬁ Abfrage1
tabTeilnehmer tabAnmeldungen tabKurse
#* # * -
# TnNr _1"& ¥ Kursld e ¥ KursiD
Machname T TnNr Thema
Vorname Status Bemerkungen
Geschlecht Tage Kosten
Geburtsdatum Dauer
Beurlaubt = Dokumente
Funktion Dokumente.Fil
Telefon Dokumente.Fil; _
BEZ
4
Feld: | BKZ TnMr Kosten Status
Tabelle: |tabTeilnehmer tabAnmeldungen tabKurse tabAnmeldungen
Funktion: | Gruppierung Anzahl Summe Bedingung
Sortierung:
Anzeigen: i I
Kriterien: v
oder:

Die Zelle Funktion muss in jeder Spalte einen Eintrag aufweisen. Vorbelegt ist jede Zelle mit
Gruppierung. Fiir die Gruppierung werden alle Felder herangezogen, die den entsprechen-
den Eintrag aufweisen —auch wenn sie nicht angezeigt werden.

Neben den Datenfeldern fir die Gruppierung werden Felder fiir die Auswertungen und fir
Auswahlkriterien hinzugefligt. Auch hier kénnen die Aggregatfunktionen genutzt werden.
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Berechnungen konnen nur mit Zahlen- oder Datumsfeldern vorgenommen werden! Fir die
Zahlung von Datensatzen verwenden Sie nach Moglichkeit ein Feld, das Bestandteil des Pri-
marschlissels ist.

Soll ein Feld fiir die Eingabe von Kriterien verwendet, aber nicht fiir die Gruppierung oder
andere oben aufgefiihrte Funktionen herangezogen werden, wahlen Sie Bedingung aus.

Daten, die von einer gruppierten Abfrage angezeigt werden, konnen nicht ergénzt, gedndert
oder geloscht werden!

Hinweis In der Zelle Feld der Spalten kdnnen Ausdriicke eingetragen werden.
Ausdricke kdnnen Funktionen beinhalten. Hier stehen wesentlich mehr
Funktionen — auch fiir Text- oder Datumsfelder — zur Verfiigung.

‘wir bilden zukunft
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6. Benutzungsoberflache

B Formulare stellen die Daten auf dem Bildschirm dar. Sie werden fir die jeweilige
= BildschirmgrofRe entwickelt und dienen in erster Linie zur Erfassung und Bearbei-
Formular  tyng der Daten.

j Berichte bereiten die Daten fir die Druckausgabe vor. Haufig beinhalten sie Zu-
: sammenfassungen und Auswertungen.

Bericht

6.1 Formulare und Berichte erstellen

Im Register Erstellen sind die Befehlsgruppen Formulare und Berichte enthalten:

Lg D @ Formulan Assstent '|. | i @ Berichts-Assistent
F lar F ITLFFI L Navigation @ Bericht Berich L
ormular Formularentwu EEres ericht Berichtsentwu Eeerer =
Entmulat Weitere Formulare = Bericht Etiketten
Formulare Berichte
Formular / Bericht Im Navigationsbereich wird eine Tabelle oder eine Abfrage

markiert. Mit diesem Befehl wird anhand einer Gestaltungs-
vorlage sofort ein Formular bzw. ein Bericht erstellt.

Formular-/Berichtsentwurf  In einem leeren Formular bzw. Bericht sind bereits Standard-
formatierungen und —einstellungen enthalten. Die Daten-
quelle und die Steuerelemente missen hinzugefligt werden.

Leeres Formular / Bericht In diesem leeren Formular bzw. Bericht sind auch keine For-
matierungen und Einstellungen vorhanden.

Assistenten Der Formular- bzw. Berichts-Assistent fiihrt Sie in mehreren
Schritten durch den Prozess zur Erstellung. Dabei werden ver-
schiedene Gestaltungs- und Formatierungsvorlagen angebo-
ten.

Zusatzlich sind weitere Assistenten fiir spezielle Formulare und fiir Etiketten vorhanden.
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6.2 Ansichten

s Formulare und Berichte werden grundsatzlich in der Entwurfsan-
b’! Entwurfsansicht sicht gestaltet. Hier werden Bereiche (Kopf-/FuRbereich, Detailbe-
reich) unterschieden. In diesen Bereichen befinden sich Elemente
fur Uberschriften, Datenfelder, Schaltflichen usw. Diese werden als Steuerelemente be-
zeichnet. Datenfelder werden grundsatzlich im Detailbereich angeordnet.

—
=5 Kursteilnehmer ,

=
L ] ER R IR B c 41 B E - SR A B [ R I | I BN - I I ERE IS L ER - I S A O '20'!'212
# Formularkopf

- |Kursteilnehmer

1

) # Detailbereich

N Ih’r Nr HTnNr !

- |.\J chname | Nachname

2

; I I I I I I

; [\r'c rmamg | }VDmame

| [péscniepnt |‘ ‘

“; [E¢burtsfatun [[ceburtsdatum

¢ s [~ I
2 Fnktio | Funktion

® [ Treferon |Teteton |

| ey — |

7 |E'r. l ‘unZ | | I | |

] & Formularful

; ‘
[4] | [

Mum = 1= k2

In einem Bericht sind zusatzlich die Bereiche Seitenkopf und Seitenful? fiir die Gestaltung der
Druckseiten vorhanden. Aullerdem kdnnen Gruppierungen der Daten vorgenommen wer-
den. Dann koénnen fiir jede Datengruppe auch Kopf- und FuRbereiche eingeblendet werden,
die z. B. fiir Uberschriften und Auswertungen verwendet werden.

I8 Dienststellen nach Ressorts (Berichi?) b4

LA BRI R A IR I AR IR R I I - IR - IR | RN AR NI - IS - I IR T ICRTINS - AN IEE - ONIKE CRIN IS - RIS IOV INS-' R IR I
# Berichtskopf

- |Dignststeflen nach Ressoits (Bericht\

# Seitenkopf
# Ressort - Kopfbereich

| edssan |[Ressort |

- [pienbtstelle | ‘ [steter Pz Jlort | | gtrassk |
‘Detawlbereilch i i i ‘ i i i i i i i i i i i i i

; | [Dienststelie |Istetier][pz_Jjort |lstrasse ||

_¥ Ressort - FuBbereich )
="Zusammenfassune fir " & "'R‘essorg‘ =" 8|¢" ! &|FR8550|‘H & " (" & Anzah)i*) & " " &\‘|\.fennl£|\nzahlr'ﬂ=1:|"Detai|da
Simme =Sum

S | [ el |11 T T T T T 1]

’ # Seitenful '

- [ [ 1 [ [ [ [ 1 [ [ [ [ [ [ [ [

- ||[~etz) | | —"Seite " & [Seite] & " von " & [Seiten]|

# Berichtsful

: L [ese] [ [ T T [ [ [ [ []

1

4 »

Num i1 @™ HE L
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Bei den Entwurfsansichten werden im Meniiband mehrere spezielle Register — die Formula-
rentwurftools bzw. Berichtentwurftools —angezeigt.

Weitere Ansichten:
D Formularansicht In dieser Ansicht konnen die Daten im Formular bearbeitet werden.

j Beri . Der gestaltete Bericht wird am Bildschirm angezeigt.
! erichtsansicht . . ] ] R
Eine Datenbearbeitung ist nicht moglich.

E L voutansicht In der Layoutansicht werden die Daten am Bildschirm angezeigt.
AYOUTINSIHC
Y Die Anordnung der Felder und viele Gestaltungen kénnen in dieser
Ansicht verandert werden. (Wird nicht empfohlen!)

D Datenblattancicht Bei dieser Ansicht eines Formulars wird die Datengrundlage (Ta-
belle oder Abfrage) in tabellarischer Form angezeigt. Diese Ansicht
muss gesondert aktiviert werden (siehe Eigenschaften > Format >
Datenblattansicht zulassen)

6.3 Datensatzquelle und Feldliste

Beim Erstellen eines Formulars bzw. Berichts wird festgelegt, woher die ED

Daten kommen sollen. In der Regel ist dies eine Abfrage.
. L . . Vorhandene
Im Register Entwurf der Entwurfstools kann mit dieser Schaltflache die Felder hinzufiigen

Feldliste eingeblendet werden.

Hier werden alle Felder der zugrundeliegenden Abfrage aufge- il v %
flhrt. Um ein Feld in den Formular- bzw. Berichtsentwurf einzu- Feldliste

flgen, ziehen Sie den Eintrag an die passende Stelle im Entwurf. Eglfdiifse***”ﬂc“‘ verfiigbare

TnNr
Machname
Vorname
Geschlecht
Geburtsdatum
Beurlaubt
Funktion
Telefon

BKZ
Dienststelle
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6.4 Steuerelemente

Alle Elemente in einem Formular oder Bericht — Datenfelder, Benennungen, Uberschriften,
Linien usw. — werden als Steuerelemente bezeichnet.

In den Entwurfstools gibt es im Register Entwurf die Befehlsgruppe Steuerelemente. Hier-
Uber kdnnen Elemente nachtraglich zum Entwurf hinzugefligt werden. Dabei werden ver-
schiedene Typen unterschieden:

Textfeld: stellt den Inhalt von Datenfeldern dar oder bereitet Daten auf

Bezeichnung: Beschriftung der Datenfelder oder Uberschriften

Schaltflache: aktiviert einen Befehl, ein Makro oder eine Prozedur

Registersteuerelement: unterteilt ein Formular in mehrere Register

IR

Link: zeigt Daten aus dem Internet oder einer Datei an (nur Formulare)

Webbrowsersteuerelement: zeigt Daten aus dem Internet an (nur Formulare)

Navigationssteuerelement: Schaltflache zur Steuerung von Unterformularen

0 & ¢®

Optionsgruppe: Anzeige auswahlbarer Optionen

-
-
D

C

Seitenumbruch: fiigt einen Seitenwechsel in der Druckausgabe ein

Kombinationsfeld: 'Aufklappliste’

Diagramm

Linie

Umschaltflache fiir Ja-/Nein-Optionen

Listenfeld: Anzeige auswahlbarer Eintrage

Rechteck

JUE m

Kontrollkastchen flr Ja-/Nein-Optionen

‘wir bilden zukunft
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ungebundenes Objektfeld: Objekt eines anderen Programms, das im Formular /
@ Bericht gespeichert wird.

LUJ Anlage: Dokument, das in einem Feld des Typs Anlage gespeichert worden ist

Pl

(@) Optionsfeld fur Ja-/Nein-Optionen

o,

Unterformular / Unterbericht

[2 gebundenes Objektfeld: Objekt eines anderen Programmes, das in einem Feld des

Datensatzes gespeichert ist.

D"J Bild: fligt eine Bilddatei ein

6.4.1 Steuerelemente markieren

Bevor Steuerelemente verdandert werden konnen, miissen sie markiert werden. Dazu klicken
Sie in der Entwurfsansicht mit der Maus auf das entsprechende Element. Das Steuerelement
(und das zugehorige Bezeichnungsfeld) erhalten einen Positionsrahmen.

Um mehrere Elemente zu markieren, bieten sich verschiedene Methoden an:

- Steuerelemente bei gedriickter Umschalt-Taste anklicken,

- mit der Maus einen Rahmen aufziehen, der alle Steuerelemente erfasst, die Sie bearbei-
ten wollen oder

- durch Klick im Lineal eine Linie kennzeichnen, die alle Steuerelemente markiert, die diese
berthren.

6.4.2 GroRe eines Steuerelementes verandern

Die kleinen Quadrate des Positionsrahmens dienen zur Ande- HTW._“ FTHINF ! L
rung der GrofR3e (in der Mitte nur Hohe bzw. Breite, an den i

Ecken gleichzeitig Hohe und Breite). Der Mauszeiger hat dabei
die Pfeilform.

6.4.3 Verschieben von Steuerelementen

Bewegen Sie den Mauszeiger auf ein markiertes Steuerele- TTT”"'“ e .
ment. Wenn der Mauszeiger die Form gekreuzter Pfeile an- I *{% I

nimmt, kdnnen Sie das gesamte Element verschieben. Sind
mehrere Steuerelemente markiert, werden sie alle verschoben.

Die etwas gréBeren Quadrate links oben an den Steuerelemen- -,TT”“' ]
ten (Ziehpunkte) dienen zum Verschieben der Einzelelemente. %ﬂ

Soll z. B. nur das Textfeld verschoben werden, nutzen Sie den
Ziehpunkt oben links.

Am genauesten lassen sich die Steuerelemente Uber das Eigenschaftenfenster platzieren;
dort konnen der linke obere Rand sowie Breite und Hohe eingetragen werden.
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Wenn mehrere Steuerelemente markiert sind, kénnen Be- o
fehle angewendet werden, die sich auf mehrere Elemente G')(' .
réBe’  Ausrichten In den In den

gleichzeitig beziehen. Bei den Entwurfstools ist im Register Abstand~ - Vardergrund Hintergrund
. A d Anord
Anordnung die Befehlsgruppe Anpassung und Anordnung e

- [ O
= 1 U

enthalten.

- [y
Hier kdnnen GroRen und Abstande angeglichen und Ausrichtungen der € ol
markierten Elemente vorgenommen werden: B nden

o Vordergrund

:,ﬁt Arn Raster
| & Linkshiindig
5| Rechtsbiindig

+ 0T Oben
i+

Unten

6.5 Formatierungen

Bei den Entwurfstools kdnnen mit den Befehlen des Registers Format das Formular, der Be-
richt und die Steuerelemente gestaltet werden:

;T | - |Frank|in Gothic Book ([ = |1T v Formatierung D Ee | . r‘ E= Q gullctieki
i i z - Z Farmkontur =
ER Alles markieren F KU A-D- === & gm0 Hintergrundbild Alternative  Schnellformat-  Form Bedingte
o - Zeilenfarbe vorlagen indern - Formatierung = Formeffekte
Auswahl Schriftart Zahl Hintergrund Steuerelementformatierung

6.6 Aktivierreihenfolge

Die Steuerelemente in einem Formular Reihenfolge

werden in der Reihenfolge angesteuert, in | abschnitt Definierte Reihenfolge:
der sie zum Entwurf hinzugefiigt worden DL — Lr;':gname
sind. Fir eine sinnvolle und effektive Be- Vorname
arbeitung der Daten muss die Reihenfolge Geschlecht
haufig angepasst werden. Bei den Ent- g:s::fsft“m
wurftools kann dies im Register Entwurf Funktion

Uber die Schaltflache Aktivierreihenfolge Telefon
geschehen. oKz

Markieren Sie eine
bzw. mehrere Zeilen
durch Klicken bzw.
Klicken und Ziehen,
Ziehen Sie die
markierte(n] Zeile[n) an
die gewidnschte
Position in der
Reihenfalge.

Abbrechen Automatisch
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6.7 Eigenschaften

Alle Access-Objekte und —Elemente ha-
ben Eigenschaften, tiber die Funktionali-
taten und Aussehen gesteuert werden.
Viele dieser Eigenschaften werden durch
die Befehle der Register des Mentiban-
des eingestellt. Anpassungen kdnnen
aber auch direkt in den Eigenschaften
vorgenommen werden. Einige Einstellun-
gen sind nur hier moglich.

Das Eigenschaftenblatt muss dazu einge-
blendet werden. Das geschieht mit dem
Befehl Eigenschaftenblatt im Register
Entwurf der Entwurftools.

Eigenschaftenblatt

Auswahltyp: Mehrfachauswahl

Format

Steuerelementinhalt
Format
Dezimalstellenanzeige
Sichtbar

Textformat
Datenblattbeschriftung
Datumsauswahl anzeigen
Breite

Hihe

Oben

Links

Hintergrundart
Hintergrundfarbe
Rahmenart
Rahmenbreite
Rahmenfarbe
Spezialeffekt
Eildlaufleisten
Schriftart

Schriftgrad
Textausrichtung
Schriftbreite

L

Daten Ereignis Andere  Alle

Autamatisch
Ja
Mur-Text

Fiir Datumsangaben

5.101¢cm

MNarmal

Hintergrund 1
Durchgezogen

Haarlinie

Hintergrund 1, Dunkler 35%
Flach

Franklin Gothic Book [Detailbereich)

11
Standard
MNarmal



Benutzungsoberflache

6.8 Besondere Steuerelemente

Einige Steuerelementtypen erfordern komplexe Einstellungen, damit sie wie gewiinscht
funktionieren. Die Einrichtung dieser Elemente wird durch Steuerelementassistenten unter-
stitzt.

6.8.1 Kombinations- und Listenfelder

Kombinations- und Listenfelder kdnnen in Formularen
verwendet werden, um Daten aus Fremd-Tabellen o- Standesamt Bremen-litte

. . .. Stadtamt
d.er Abfrage.n an.zuzelgen bz.w. einzufiigen. Der Inha)It 053 Polizei Bremen
eines Kombinations- oder Listenfeldes kann wie bei 054 Feuerwehr Bremen
Textfeldern an ein Datenfeld der Tabelle / Abfrage, 060 Ortsamt Hemelingen
. . . 061 Ortsamt Burglesum
die dem Formular zugrunde liegt, gebunden sein. 062 Ovtcami Vegesack

Bei der Erstellung eines Kombinationsfeldes gehen Sie folgendermaRen vor:
1. Erstellen Sie eine Abfrage fiir die Anzeige der Liste im Kombinationsfeld.

2. Achten Sie darauf, dass der Steuerelementassistent aktiviert ist. Wahlen Sie das Symbol
fir ein Kombinationsfeld und klicken Sie an die passende Stelle im Formularentwurf.

3. Geben Sie die erforderlichen Angaben fiir den Kombinationsfeldassistenten ein:

- Herkunft der Daten flr die Liste des Kombinationsfeldes (Tabelle / Abfrage oder eigene
Werteliste)
- Wabhlen Sie die Tabelle bzw. Abfrage aus bzw. geben Sie die Werteliste ein.
- Waihlen Sie die Felder aus, die im Kombinationsfeld angezeigt werden sollen.
- Legen Sie die Breite der Spalten durch Ziehen der Begrenzungslinien fest.
- Geben Sie die Spalte an, deren Wert im Formular verwendet werden soll (in der Regel
ein Schlisselfeld).
- Geben Sie das Feld an, in dem der eingegebene Wert gespeichert werden soll. Es muss
sich um ein Feld aus der Abfrage oder Tabelle handeln, auf der das Formular basiert.
- Geben Sie die Bezeichnung des Feldes ein.
4. Kontrollieren bzw. ergdnzen Sie die Eigenschaften des Kombinationsfeldes. Hierbei sind
vor allem die Daten-Eigenschaften von Bedeutung.
Mit der Option Nur Listeneintrdge konnen Sie verhindern, dass Werte eingegeben wer-
den, die nicht im Kombinationsfeld angezeigt werden.

6.8.2 Haupt-/Unterformulare

Eine 1-n — Beziehung von Daten (ein Datensatz zu dem beliebig viele Datensatze einer ande-
ren Datenmenge gehdren) kann mit Hilfe von Haupt-/Unterformularen bzw. Haupt-/ Unter-
berichten dargestellt werden.

Bei der Erstellung gehen Sie folgendermallen vor:

1. Erstellen Sie eine Abfrage fiir das Hauptformular. Die Abfrage muss das Feld beinhalten,
das fir die Verknlipfung mit dem Hauptformular genutzt werden soll (Primarschlissel).

2. Erstellen Sie eine Abfrage fiir das Unterformular. Die Abfrage muss das Feld beinhalten,
das fir die Verknlipfung mit dem Unterformular genutzt werden soll (Fremdschliissel).

‘wir bilden zukunft
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3. Erstellen Sie das Hauptformular.

Aktivieren Sie in der Toolbox den Steuerelementassistenten und wahlen Sie den Objekt-
typ Unterformular. Klicken Sie an die entsprechende Stelle im Hauptformular.
Falls Sie bereits ein geeignetes Formular erstellt haben, konnen Sie es auswahlen und

vom Assistenten einbauen lassen.

Andernfalls wahlen Sie die Option Tabelle/Abfrage. Wahlen Sie die Abfrage und die Da-
tenfelder aus. Das Feld fiir die Verknlpfung mit dem Hauptformular muss auch ausge-

wahlt werden.

Der Assistent schldgt eine Verknlipfung vor. Entscheiden Sie sich fiir Eigene definieren
und wahlen Sie die Felder fiir die Verknipfung aus.

4. Der Steuerelementassistent erstellt ein Formular in der Datenblattansicht und fligt es im
Hauptformular ein. Das Unterformular wird als eigenstandiges Formular gespeichert.
Im Hauptformular befindet sich ein Steuerelement als ,Platzhalter’ fiir das Unterformu-

lar. Passen Sie die Grof3e des Unterformular-Steuerelements an.

Das Unterformular kann hier direkt bearbeitet werden. Diese Anderungen miissen aber

gesondert gespeichert werden.

. =] Bremische Dienststellen %
Bremische Dienststellen
Dienststelle At Tlr Soziale Diensie
v
Nachname Vorname Funktion BKZ -
Atermann Konrad Sachbearbeiter 480
Ben Paul Sachbearbeiter 490
Benny Anna 490
Beppo Stefanie Sachbearbeiter 490
Berger Monika Sachbearbeiter 490
Bert Elfriede Sachbearbeiter 490
Betta Hannelore Sachbearbeiter 490
Bremer Liesel Sachbearbeiter 490
Demos Ute Sachbearbeiter 490
Diercks Ute 490
Erdmann Rainer Lehrer 490
Gabrigl Monika 490
Genther Anneliese Schreibkraft 490
Fafenn_sla_t;-.li [tvonss | » woe | T—.Lk:;i-l-{lziiter ||5uchen I e
Fatensatz: H A[Svan 103 | + Mk | " Kein Filter | Suchen

Hinweis Bleibt das Unterformular bei allen Datensatzen leer, werden im Unterformu-
lar immer alle Datenséatze angezeigt oder erscheint beim Aufruf des Formu-
lars eine unbeabsichtigte Parameterabfrage, dann hat die Verknipfung nicht
geklappt. Uberpriifen Sie die Schreibweise der Feldangaben bei Verkniipfen
von und bei Verkniipfen nach. Uberpriifen Sie, ob die Felder in den entspre-
chenden Tabellen/Abfragen tatsachlich enthalten sind und in der Daten-
blattansicht der Abfragen angezeigt werden.
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7. Administration der Datenbankanwendung
7.1  Datensicherung

Eine Datenbank muss regelmaRig gesichert werden. Speichern Sie deshalb die Datenbank auf
ein Speichermedium, das in die automatische Datensicherung lhrer Dienststelle einbezogen
ist. Die Datensicherung kann aber nur funktionieren, wenn die Datenbank geschlossen ist.
Achten Sie deshalb darauf, dass alle die Datenbank bei Dienstschluss beenden!

Datenbank sichernEine zuséatzliche Datensicherung kon- 2 Datenbank sichern

nen Sie in der Backstageansicht Datei > Speichern unter e i o Daten=.
> Erweitert vornehmen. Hierbei wird eine Kopie der Da-

tenbankdatei erstellt, bei der der Name der Datenbank- L:}

datei um das aktuelle Datum ergénzt wird. Beispiel: szi:thefm
Kurse_2018 08 22.accdb

7.2 Komprimieren

MS-Access speichert alle Bestandteile einer Datenbankanwendung (Daten, Objekte, Be-
schreibungen, Einstellungen usw.) in einer Datei mit der Endung ACCDB.

Bei der Speicherorganisation konnen Probleme auftreten, die zu Beschadigungen der Daten-
bank fihren. Haufig wird die Datenbankdatei extrem groR und die Anwendung immer lang-
samer.

Um diese Probleme zu vermeiden, sollte die Datenbank in regelmaRigen Abstanden kompri-
miert werden. Dabei werden alle Objekte neu und geordnet in die Datei geschrieben.

Manuelle Komprimierung / Reparatur: 7

Offnen Sie mit der Schaltfliche Datei die Backstageansicht. i

Im Bereich Informationen klicken Sie auf die Schaltfliche Daten- Dafe”ba;kk‘m?p”m'ere”
una reparieren

bank komprimieren und reparieren. g

Automatische Komprimierung / Reparatur:

In der Backstageansicht kann bei den Optionen auch eingestellt werden, dass die Datenbank
beim SchlieBen automatisch komprimiert wird.

Wichti
Dies ist bei verteilten Datenban- | usener [ oponen fr e sl coenn A
. Aktuelle Datenbank
ken, die von mehreren Personen | ,..... e
genutzt werden, nicht zu emp
prufung Anwendungssymbok: | | [ Durchsuchen.. |
fehlen. Besser ist eine automati- Sprsche I Fermlar nd Berchtssms
Clienteinstellungen Formular anzeigen: | (keines) -]
sche Komprimierung, die Admi- Menibandanasn tines
Statusleiste a
. f . Symbolleiste fiar den Schnellzugritf Dokumentfensteroptionen
nistratoren auf dem Server ein L
. ht k . d d Trust Center ® Dokumente im Registerkartenfarmat
richten kdnnen und die ausge-
. . . . Access-Spezialtasten verwenden (0
fuhrt wird, wenn nicht mit der = P
. . [] Beim Speichern perssnliche Daten aus Dateieigenschaften entfernen
Datenbank gea rbeitet wird. Steueplemente mit Windows-Design aut Formularen venendien
Layoutansicht aktivieren
Entwurfsgnderungen fir Tabellen in der Datenblattansicht aktiviersn
Auf abgeschnittene Zahlenfelder priifen
Bildeigenschaften-Speicherformat
® q (Kleinere DateigréBe)
7 Alle Bilddaten in Bitmaps konvertieren (mit Access 2003 und friher kempatibel)
oK Abbrechen
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und lhre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kbnnen nach Stichworten durchsucht (jﬁj + FJ)
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft


http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de
https://www.afz.bremen.de/startseite/kontakt-3863
mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de

Version vom Januar 2023

Impressum

Redaktion und Koordination

Referat 20 — Informationstechnologie — Qualifizierung und Beratung
Aus- und Fortbildungszentrum
Doventorscontrescarpe 172C

28195 Bremen

Telefon: +49 421 361-16999
E-Mail: it-fortbildung@afz.bremen.de

Herausgeber

Aus- und Fortbildungszentrum
fiir den bremischen 6ffentlichen Dienst
Doventorscontrescarpe 172C

28195 Bremen


mailto:it-fortbildung@afz.bremen.de

	Entwicklungs einfacher Einzelplatzanwendungen – MS Access 2016
	Inhaltsverzeichnis
	1. Allgemeine Informationen
	1.1 Über MS Access
	1.2 Versionen, Datenbankformate
	1.3 Datenbankbegriffe

	2. Programmoberfläche
	2.1 Der Bildschirm von MS Access
	2.2 Menüband
	2.3 Navigationsbereich
	2.4 Kontextmenüs
	2.5 Darstellung der Datenbankobjekte

	3. Datenbank erstellen und öffnen
	3.1 Datenbankentwurf
	3.2 Neue Datenbank
	3.3 Sicherer Speicherort

	4. Datenbankobjekte
	4.1 Grundstruktur einer Datenbankanwendung
	4.2 Objekte erstellen
	4.3 Ansichten

	5. Daten verwalten und auswerten
	5.1 Tabellen
	5.1.1 Tabellen erstellen
	5.1.2 Datentypen
	5.1.3 Datenfeldeigenschaften
	5.1.4 Indizes
	5.1.5 Beziehungen

	5.2 Abfragen
	5.2.1 Abfragen erstellen
	5.2.2 Abfragen mit mehreren Tabellen
	5.2.3 Spezielle Abfragen

	5.3 Daten
	5.3.1 Daten erfassen
	5.3.2 Bewegen in Datensätzen
	5.3.3 Kriterien für die Auswahl von Datensätzen
	5.3.4 Datensätze suchen
	5.3.5 Datensätze filtern
	5.3.6  Kriterien in Auswahlabfragen
	5.3.7 Berechnungen und Auswertungen


	6. Benutzungsoberfläche
	6.1 Formulare und Berichte erstellen
	6.2 Ansichten
	6.3 Datensatzquelle und Feldliste
	6.4 Steuerelemente
	6.4.1 Steuerelemente markieren
	6.4.2 Größe eines Steuerelementes verändern
	6.4.3 Verschieben von Steuerelementen

	6.5 Formatierungen
	Aktivierreihenfolge
	6.7 Eigenschaften
	6.8 Besondere Steuerelemente
	6.8.1 Kombinations- und Listenfelder
	6.8.2 Haupt-/Unterformulare


	7. Administration der Datenbankanwendung
	7.1 Datensicherung
	7.2 Komprimieren

	Platz für Ihre Notizen
	Lernmaterial, Beratung und Kontakt
	Impressum


<<

  /ASCII85EncodePages false

  /AllowPSXObjects false

  /AllowTransparency false

  /AlwaysEmbed [

    true

  ]

  /AntiAliasColorImages false

  /AntiAliasGrayImages false

  /AntiAliasMonoImages false

  /AutoFilterColorImages true

  /AutoFilterGrayImages true

  /AutoPositionEPSFiles true

  /AutoRotatePages /None

  /Binding /Left

  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)

  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)

  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

  /CannotEmbedFontPolicy /Warning

  /CheckCompliance [

    /None

  ]

  /ColorACSImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /ColorConversionStrategy /CMYK

  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /ColorImageDepth -1

  /ColorImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000

  /ColorImageDownsampleType /Bicubic

  /ColorImageFilter /DCTEncode

  /ColorImageMinDownsampleDepth 1

  /ColorImageMinResolution 300

  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK

  /ColorImageResolution 600

  /ColorSettingsFile ()

  /CompatibilityLevel 1.4

  /CompressObjects /Tags

  /CompressPages true

  /ConvertImagesToIndexed true

  /CreateJDFFile false

  /CreateJobTicket false

  /CropColorImages false

  /CropGrayImages false

  /CropMonoImages false

  /DSCReportingLevel 0

  /DefaultRenderingIntent /Default

  /Description <<



  >>

  /DetectBlends true

  /DetectCurves 0

  /DoThumbnails false

  /DownsampleColorImages true

  /DownsampleGrayImages true

  /DownsampleMonoImages true

  /EmbedAllFonts true

  /EmbedJobOptions true

  /EmbedOpenType false

  /EmitDSCWarnings false

  /EncodeColorImages true

  /EncodeGrayImages true

  /EncodeMonoImages true

  /EndPage -1

  /GrayACSImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG

  /GrayImageDepth -1

  /GrayImageDict <<

    /HSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

    /QFactor 0.15000

    /VSamples [

      1

      1

      1

      1

    ]

  >>

  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000

  /GrayImageDownsampleType /Bicubic

  /GrayImageFilter /DCTEncode

  /GrayImageMinDownsampleDepth 2

  /GrayImageMinResolution 300

  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK

  /GrayImageResolution 300

  /ImageMemory 1048576

  /JPEG2000ColorACSImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000ColorImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000GrayACSImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /JPEG2000GrayImageDict <<

    /Quality 30

    /TileHeight 256

    /TileWidth 256

  >>

  /LockDistillerParams false

  /MaxSubsetPct 100

  /MonoImageDepth -1

  /MonoImageDict <<

    /K -1

  >>

  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000

  /MonoImageDownsampleType /Bicubic

  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode

  /MonoImageMinResolution 1200

  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK

  /MonoImageResolution 1200

  /Namespace [

    (Adobe)

    (Common)

    (1.0)

  ]

  /NeverEmbed [

    true

  ]

  /OPM 1

  /Optimize true

  /OtherNamespaces [

    <<

      /AsReaderSpreads false

      /CropImagesToFrames true

      /ErrorControl /WarnAndContinue

      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false

      /IncludeGuidesGrids false

      /IncludeNonPrinting false

      /IncludeSlug false

      /Namespace [

        (Adobe)

        (InDesign)

        (4.0)

      ]

      /OmitPlacedBitmaps false

      /OmitPlacedEPS false

      /OmitPlacedPDF false

      /SimulateOverprint /Legacy

    >>

    <<

      /AddBleedMarks false

      /AddColorBars false

      /AddCropMarks false

      /AddPageInfo false

      /AddRegMarks false

      /BleedOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /ConvertColors /ConvertToCMYK

      /DestinationProfileName ()

      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK

      /Downsample16BitImages true

      /FlattenerPreset <<

        /PresetSelector /MediumResolution

      >>

      /FormElements false

      /GenerateStructure false

      /IncludeBookmarks false

      /IncludeHyperlinks false

      /IncludeInteractive false

      /IncludeLayers false

      /IncludeProfiles false

      /MarksOffset 6

      /MarksWeight 0.25000

      /MultimediaHandling /UseObjectSettings

      /Namespace [

        (Adobe)

        (CreativeSuite)

        (2.0)

      ]

      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK

      /PageMarksFile /RomanDefault

      /PreserveEditing true

      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged

      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile

      /UseDocumentBleed false

    >>

    <<

      /AllowImageBreaks true

      /AllowTableBreaks true

      /ExpandPage false

      /HonorBaseURL true

      /HonorRolloverEffect false

      /IgnoreHTMLPageBreaks false

      /IncludeHeaderFooter false

      /MarginOffset [

        0

        0

        0

        0

      ]

      /MetadataAuthor ()

      /MetadataKeywords ()

      /MetadataSubject ()

      /MetadataTitle ()

      /MetricPageSize [

        0

        0

      ]

      /MetricUnit /inch

      /MobileCompatible 0

      /Namespace [

        (Adobe)

        (GoLive)

        (8.0)

      ]

      /OpenZoomToHTMLFontSize false

      /PageOrientation /Portrait

      /RemoveBackground false

      /ShrinkContent true

      /TreatColorsAs /MainMonitorColors

      /UseEmbeddedProfiles false

      /UseHTMLTitleAsMetadata true

    >>

  ]

  /PDFX1aCheck false

  /PDFX3Check false

  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [

    0

    0

    0

    0

  ]

  /PDFXCompliantPDFOnly false

  /PDFXNoTrimBoxError true

  /PDFXOutputCondition ()

  /PDFXOutputConditionIdentifier ()

  /PDFXOutputIntentProfile ()

  /PDFXRegistryName ()

  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true

  /PDFXTrapped /False

  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [

    0

    0

    0

    0

  ]

  /ParseDSCComments true

  /ParseDSCCommentsForDocInfo true

  /ParseICCProfilesInComments true

  /PassThroughJPEGImages true

  /PreserveCopyPage true

  /PreserveDICMYKValues true

  /PreserveEPSInfo true

  /PreserveFlatness false

  /PreserveHalftoneInfo false

  /PreserveOPIComments true

  /PreserveOverprintSettings true

  /StartPage 1

  /SubsetFonts true

  /TransferFunctionInfo /Apply

  /UCRandBGInfo /Preserve

  /UsePrologue false

  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)

>> setdistillerparams

<<

  /HWResolution [2400 2400]

  /PageSize [612.000 792.000]

>> setpagedevice





