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Datenbankobjekte

1. Datenbankobjekte

11

Datenstruktur

FH Tabelle
FH Tabelle
j Tabelle

Datenstruktur

= "Speicherort" fiir Daten;
unsortiert in Spalten
(Datenfeldern) und Zeilen

Grundstruktur einer Datenbankanwendung

Sichten

‘ﬁj Abfrage

‘ﬁj Abfrage

‘ﬁj Abfrage

‘ij Abfrage

Sichten

= "Sicht" auf die Daten;
stellt Daten aus einer oder
mehreren Tabellen zur Ver-

Benutzeroberflache

EI Formular

i8l Bericht

Benutzeroberflache

Formulare
= "Bildschirmmasken"
Bildschirmansicht fir die

(Datensatzen) fligung Ansicht und Bearbeitung der
Auswahl von Feldern Daten
Sortieren
Selektieren von Datenséatzen
Berichte

Verkniipfen der Daten
mehrerer Tabellen
Berechnen der Daten
Andern der Daten oder der

Gestaltung der Druckausgabe
(Listen, Belege, Briefe ...)
Darstellung und Auswertung

Strukturen (Aktionsabfragen) der Daten
Weitere Access- Objekttypen
2 Makro Makros dienen zum Automatisieren von Arbeitsablaufen. Mehrere
- Aktionen (Meniibefehle, Mausklicks usw.) werden automatisch
nacheinander abgearbeitet.
1 Modul In Modulen werden selbst programmierte Funktionen und Prozeduren

gespeichert. Die Programmierung erfolgt in der Sprache VBA (Visual Basic
for Applications).

1.2
Datenbankobjekte erstellen Sie Giber das Register Erstellen.

Start Erstellen Externe Daten

al B2 M B & e
Anwendungsparts  Tabelle Tabellenentwurf SharePoint- Abfrage- Abfrageentwurf Formular Formularentwurf  Leeres

Listen~  Assistent Formular = Weitere Formulare -
Abfragen

Objekte erstellen

Datenbanktools () Was machten Sie tun?

" 7‘ “=¢ Modul
[}

f=== [ Formular-Assistent
[= Navigation -

§| [t }
Bericht Berichtsentwurf Leerer [ Etiketten Makro
Bericht

Berichte

T'. Berichts-Assistent
07 Klassenmodul

7] Visual Basic

Vorlagen Tabellen Formulare Makros und Code

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

‘ wir bilden zukunft
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Benutzungsoberflache einer Access-Anwendung

2. Benutzungsoberflache einer Access-Anwendung

=== Formulare stellen die Daten auf dem Bildschirm dar. Sie werden fiir die jeweilige
BildschirmgroBe entwickelt und dienen in erster Linie zur Erfassung und Bearbeitung
der Daten.

| Berichte bereiten die Daten fir die Druckausgabe vor. Haufig beinhalten sie
Zusammenfassungen und Auswertungen.

[-r-r-r: I

In diesem Abschnitt werden Elemente und Werkzeuge beschrieben, die sowohl fiir
Formulare als auch fur Berichte Anwendung finden.

2.1 Datensatzquelle und Feldliste

Beim Erstellen eines Formulars bzw. Berichts wird festgelegt, woher die Daten kommen
sollen. In der Regel ist dies eine Abfrage.

EELﬂ' Im Register Entwurf der Entwurfstools kann mit dieser Schaltflache die
=)=

e Feldliste der verwendeten Abfrage oder Tabelle eingeblendet werden.
ornandene
Felder hinzufligen

Feldliste x
Fur diese Ansicht verfugbare Feider: | Hi€r werden alle Felder der zugrundeliegenden Abfrage aufge-
TnNe flihrt. Um ein Feld in den Formular- bzw. Berichtsentwurf ein-
Machname .. . . . . .
o zufiigen, ziehen Sie den Eintrag an die passende Stelle im
Geschlecht EntWUff.
Geburtsdatum
Beurlaubt
Funktion
Telefon
BKZ
Dienststelle

2.2 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.
Hierlber konnen Elemente nachtraglich zum _ =

Entwurf hinzugeflgt werden. .o [abl] Aa =4

Flr einige der Steuerelemente gibt es einen A 1 I ! =] v POy
Assistenten - vorausgesetzt der Eintrag = :
Steuerelement-Assistenten verwenden ist = A&\ |40

aktiviert ist.

‘ wir bilden zukunft



Benutzungsoberflache einer Access-Anwendung

Steuerelementtypen sind:

Textfeld: stellt den Inhalt von Datenfeldern dar oder bereitet Daten auf
Bezeichnung: Beschriftung der Datenfelder und beliebige Texte

Schaltflache: aktiviert einen Befehl, ein Makro oder eine Prozedur

Registersteuerelement: unterteilt ein Formular in mehrere Register

Link: verweist auf Internetseiten, Bilder, Mails oder Programme

Optionsgruppe: Anzeige auswahlbarer Optionen

Seitenumbruch einfligen: fligt einen Seitenwechsel in der Druckausgabe ein
Kombinationsfeld: Auswahlliste zum Aufklappen

Diagramm

Linie

Umschaltflache fiir Ja-/Nein-Optionen

Listenfeld: Auswabhlliste (nicht zum Aufklappen)

Rechteck

Kontrollkastchen fir Ja-/Nein-Optionen

ungebundenes Objektfeld: Objekt eines anderen Programms, das im Formular /

Bericht gespeichert wird.

Anlage: Dokument, das in einem Feld des Typs Anlage gespeichert worden ist
Optionsfeld fur Ja-/Nein-Optionen
Unterformular / Unterbericht

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

Datensatzes gespeichert ist.

Bild: fligt eine Bilddatei ein



Benutzungsoberflache einer Access-Anwendung

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.

GroRe eines Steuerelementes verandern

Die kleinen Quadrate des Positionsrahmens dienen zur Ande-
rung der GroRe (in der Mitte nur HOhe bzw. Breite, an den
Ecken gleichzeitig HOhe und Breite). Der Mauszeiger hat dabei die Pfeilform.

Bei gedriickter Hochstelltaste (Shift) kann die GrofRe auch mit den Cursortasten auf der
Tastatur verandert werden.

: —
|T|'||’-J| ; TnMr
1

Verschieben von Steuerelementen

Bewegen Sie den Mauszeiger auf ein markiertes Steuer-
element. Wenn der Mauszeiger die Form gekreuzter Pfeile
annimmt, konnen Sie das gesamte Element verschieben. Sind
mehrere Steuerelemente markiert, werden sie alle verschoben.
Mit den Cursor-Tasten auf der Tastatur konnen markierte Steuerelemente ebenfalls
verschoben werden.

: — .
|Tn|"-J| ; TnNr o
o —

Die etwas groReren Quadrate links oben an den Steuer-
elementen (Ziehpunkte) dienen zum Verschieben der
Einzelelemente. Soll z. B. nur das Textfeld verschoben werden,
nutzen Sie den Ziehpunkt oben links.

k1]
TenNr 1

|T|1E'J|

Sehr genau lassen sich die Steuerelemente (iber das Eigenschaftenfenster platzieren; dort
konnen der linke obere Rand sowie Breite und Hohe eingetragen werden.

Beim Einfligen eines Steuerelements ist dieses immer mit dem Bezeichnungsfeld verbunden.
Wenn das Bezeichnungsfeld beispielsweise im Kopfbereich angeordnet werden soll, wird es
markiert (Klick in das Bezeichnungsfeld), ausgeschnitten (rechte Maustaste oder Strg+X) und
an der entsprechenden Stelle wieder eingefiigt (rechte Maustaste oder Strg+V). Die beiden
Elemente sind dann getrennt und werden auch nicht mehr zusammen verschoben.

Wenn das Bezeichnungsfeld wieder mit dem Datenfeld verbunden werden soll, schneiden
Sie das Bezeichnungsfeld aus (rechte Maustaste oder Strg+X), markieren das Datenfeld und
fligen das Bezeichnungsfeld mit der rechte Maustaste oder Strg+V ein.

Wenn mehrere Steuerelemente markiert sind, kdnnen Befehle angewendet werden, die sich
auf mehrere Elemente gleichzeitig beziehen. Bei den Entwurfstools ist im Register
Anordnung die Befehlsgruppe Anpassung und Anordnung enthalten.

|_|-_-D = [ |
> “ ol L]
GroBe/ Ausrichten In den In den
Abstand ~ - Vordergrund Hintergrund
Anpassung und Anordnung

‘ wir bilden zukunft



Benutzungsoberflache einer Access-Anwendung

Hier kdnnen GrofRen und Abstande angeglichen und Ausrichtungen der markierten Elemente

vorgenommen werden:
| Grage ! ar

an Textgrafe =

am héchsten I i
am niedrigsten

Am Raster

NS

¥

am breitesten

B

am schmalsten

=

| Abstand
Identisch horizontal
Haorizontal vergrofern

Horizontal verringern

o 15 1% %

Identisch vertikal
%x Vertikal vergréern

%l: Vertikal verringern

Raster

I Raster
Lineal
Am Raster ausrichten

1
| Gruppierung
E Gruppieren

I{_’_“I Gruppierung aufheber
2.3 Eigenschaften

Alle Access-Objekte und —Elemente haben Eigen-
schaften, Giber die Funktionalitadten und Aussehen
gesteuert werden. Viele dieser Eigenschaften
werden durch die Befehle der Register des
Menibandes eingestellt. Anpassungen kdnnen
aber auch direkt in den Eigenschaften
vorgenommen werden. Einige Einstellungen sind
nur hier moglich.

Das Eigenschaftenblatt muss dazu eingeblendet
werden. Das geschieht mit dem Befehl Eigen-
schaftenblatt im Register Entwurf der
Entwurfstools.

Am Raster
Linksbindig
Bechtsbindig
Oben

Unten

Eigenschaftenblatt

Auswahityp: Textfeld

Thema

w

Format Daten Ereignis Andere Alle

Name
Steuerelementinhalt
Format
Dezimalstellenanzeige
Sichtbar

Textformat
Datenblattbeschriftung
Datumsauswahl anzeigen
Breite

Hbhe

Oben

Links

Hintergrundart
Hintergrundfarbe
Rahmenart
Rahmenbreite
Rahmenfarbe
Spezialeffekt
Bildlaufleisten
Schriftart

Schriftgrad
Textausrichtung

Thema
Thema

Automatisch
Ja
Nur-Text

Fur Datumsangaben
15,979¢cm

1,058¢cm

0,608cm

10,608cm

Normal

Hintergrund 1
Durchgezogen

4pt

Hintergrund 1, Dunkier 35%
Erhdht

Keine

Calibri (Detailbereich)
11

Standard



Benutzungsoberflache einer Access-Anwendung

11

2.4  Formatierungen

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

IT Thema =| |Calibn (Detailbereich 1 - o t ] Pa _"l_l Uik
= Z Formkontur *
1 Alles markieren F K U & v ; T EEE Hintergrundbild X g nat ) Bedingte
- ; L e Formatierung
Auswahl Schriftart Zahl Hintergrund Steverelementformatierung

2.5 Bedingte Formatierung

Steuerelemente, die Daten enthalten, kénnen in Abhangigkeit von Dateninhalten formatiert
werden. Fir diese bedingte Formatierung werden Regeln formuliert. Eine neue Regel muss
hinzugefligt werden.

Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung

Eormatierungsregeln anzeigen fir: Eost

": Neue Regel Regel bearbeiten Begel laschen

Regel (in angez. Reihenfolge) Format

Abbrechen Ubernehmen

Es konnen Regeln formuliert werden, die sich auf die Werte beziehen, die in dem zu
formatierenden Feld enthalten sind:

Meue Formatierungsregel

Regeltyp auswahlen:

[werte im aktuellen Datensatz priifen oder einen Ausdruck verwenden
Mit anderen Datensatzen vergleichen

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren, fiir die gilt:

[Feldwertist | ~| |Zwischen W - | und
. A -
ek Kein Format festgelegt F K U | &~ A~ ™

Es konnen auch direkt Gestaltungen vorgenommen werden fiir das aktive Feld (hat Fokus):

MNur Zellen formatieren, fiir die gilt:
[Feld hat Fokus |

s Kein Format festgelegt F K U fﬂ e i | ™

‘ wir bilden zukunft



Benutzungsoberflache einer Access-Anwendung

Fir die Regeln kénnen auch Ausdriicke verwendet werden, in denen z. B. ein Bezug auf die
Inhalte anderer Felder genommen wird. Dabei kénnen auch komplexe Ausdriicke mit Und -
und Oder-Verbindungen formuliert werden.

Nur Zellen formatieren, fiir die gilt:

Vorschau: A -
orsenau Kein Format festgelegt F K U 2T i v| ™

Ein besonderes Einsatzgebiet sind Balkendiagramme, die den Wert eines Feldes in einem
Datensatz mit den Werten aller anderen Datensatze vergleicht und im Verhaltnis abbildet.

Meue Formatierungsregel

Regeltyp auswahlen:

Werte im aktuellen Datensatz prifen aoder einen Ausdruck verwenden

Mit anderen Datensatzen vergleichen

Regelbeschreibung bearbeiten:

Farmateinstellungen fir Datenbalken:
|:| Mur Balken anzeigen

Kdrzester Balken Langster Balken
Typ: Miedrigster Wert =~ | |Hochster Wert w
Wert: [Miedrigster Wert) = |(H&chster Wert)

Ealkenfarbe _\., Vorschau: -
Abbrechen

2.6 Standardeinstellungen
2.6.1 Vorlagen fur Formulare oder Berichte

In einem Musterformular/-bericht kénnen Sie Gestaltungen vornehmen, die fiir alle neu zu
erstellenden Formulare und Berichte wirken. Sie konnen dafiir ein vorhandenes Formular
bzw. einen vorhandenen Bericht verwenden oder spezielle Muster-Objekte erstellen.

Die Vorlagen sollten alle Bereiche (Kopf-/FuRzeilen, Seitenbereiche, Gruppierungsbereiche)
und je ein Beispiel fiir jeden Steuerelementtyp enthalten. Gestalten Sie Hintergriinde,
Rahmen, GroRen usw. entsprechend lhrer Vorstellungen.

Unter Start > Optionen > Objekt-Designer tragen Sie den Namen der jeweiligen Vorlagen ein:

Entwurfsansicht fiir Formulare/Berichte
Objektmarkierung
® Teilweise eingerahmt
Voll eingerahmit

Formularvoriage: [Normal

Berichtsy Normal

Immer Ereignisprozeduren verwenden

Die Einstellungen wirken ab sofort bei jedem neu erstellten Formular / Bericht.



Formulare erstellen und gestalten

2.6.2 Standardeinstellungen fir Steuerelemente

Wenn Sie einem Formular oder Bericht mehrere gleichartige Felder hinzufiigen wollen,
konnen Sie Vorgaben fir die Steuerelemente festlegen. Diese wirken immer nur fir den
jeweiligen Steuerelementtyp.

Gestalten Sie ein Beispiel fur den jeweiligen Steuerelementtyp und wahlen Sie anschlieBend
im Menlband Entwurf in der Befehlsgruppe Steuerelemente die Aktion Steuerelement-
vorgaben festlegen.

Die Vorgaben wirken immer nur in dem Formular / Bericht, in dem sie gespeichert wurden.
Vorgaben kdnnen Sie aber auch schon in den Vorlagen fiir Formulare und Berichte
vornehmen und damit automatisch in neu erstellte Objekte tibernehmen.

3. Formulare erstellen und gestalten
3.1 Menuband
Im Register Erstellen ist die Befehlsgruppen Formulare enthalten:

== |5 Formular-Assistent I —

(= Navigation ~

Bericht
ﬁ Weitere Formulare =

Formular Formularentwurf Leeres
Formular

Formulare —
| Mehrere Elemente

|
&

| Datenblatt

| Geteiltes Formular

1| Modales Dialogfeld

Formular Im Navigationsbereich wird eine Tabelle oder eine Abfrage
markiert. Mit diesem Befehl wird anhand einer Gestaltungs-
vorlage sofort ein Formular erstellt.

Formularentwurf In einem leeren Formular bzw. Bericht sind bereits Stan-
dardformatierungen und —einstellungen enthalten. Die
Datenquelle und die Steuerelemente missen hinzugefligt

werden.

Leeres Formular In diesem leeren Formular sind auch keine Formatierungen
und Einstellungen vorhanden.

Formular-Assistent Der Formular-Assistent fihrt Sie in mehreren Schritten durch

den Prozess zur Erstellung. Dabei werden die Datengrundlage
angegeben verschiedene Gestaltungsoptionen ausgewahlt.

Navigation siehe Seite 25
Weitere Formulare Hier stehen Assistenten fiir das Erstellen spezieller Formulare
zur Verfiigung.

Wenn ein Formular in der Entwurfsansicht angezeigt wird, werden die Formularentwurfs-
tools mit den Registern Entwurf, Anordnen und Format eingeblendet:
‘wtrhlldenzu%
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Formulare erstelle

n und gestalten

Erstellen

H Farben ~

Ansicht  Designs [A] Schriftarten ~

Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen

[
[5 BBl Ac =1 [T ) B 5
[

a4

Format

=

Bild
einfigen ~

Q Was machten Sie tun?

=l Logo
[ Titel

F@ Datum und Uhrzeit

E2)i

Vorhandene

o, =
==1"] [

Eigenschaften- Aktivierreihenfolge : .
Felder hinzufigen blatt —E

Ansichten Designs Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Tools
m Start Exsteflen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format Q Was méchten Sie tun?
- : A| Rander von Steusrelementen - e |2 r's 0
Abstand wischen STEusteemEnten >¢ 1€ ! U
Layout | I Nach | Grofie/ Ausiichten  Inden In den
nen fiig at o [ Anker - Abstand - Vordergrund Hintergrund
Tabelle Zeilen und Spalten Tusammenfihren/Teilen  Venchieben Position Anpasiung und Anardnung
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format Q Was méchten Sie tun?
[ ] D Fal M
_ - . : 22 Fulleffekt
i - |Calibri (Detailbereich) ~ [11 M Formatierung D | .-. ..%
) . . . o ! r_’ Formkontur ~
E?E,Auﬁ markieren F KU A~ _5'2 s =E== E oo 0 Hintergrundbild Alternative ~ Schnellformat-  Form Bedlrjgte P
- Zeilenfarbe vorlagen andern - Formatierung ormeffekte
Auswahl Schriftart Zahl Hintergrund Steuerelementformatierung

Formulare und Berichte werden grundsatzlich in der Entwurfsansicht
gestaltet. Hier werden Bereiche (Kopf-/FuRbereich, Detailbereich)
unterschieden. In diesen Bereichen befinden sich Elemente fiir Uberschriften, Datenfelder,
Schaltflachen usw. Diese werden als Steuerelemente bezeichnet. Datenfelder werden
grundsatzlich im Detailbereich angeordnet.

b,_/‘ Entwurfsansicht

| Z5] 02-00 KursStammdaten

L L T O O T I T L B - O B - R R [ O I O O R L I © 25 O | R BRI - BT P I -
& Formularkopf

- 102400 KursStammdaten

1
 Detailbereich

]' !KLrer !!KursID !

- rema | Thema I

2

; | I | I | | I I I | I I

; Iaemerk ngen | Bemerkungen

+

N I I I I

5 i.“’ T HKosten I

- Dguer ||Dauer |

3 T

z |KLrsar—'. ||Kursart |

- I

# Formularful




Formulare erstellen und gestalten

Weitere Ansichten:

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

== , In der Layoutansicht werden die Daten am Bildschirm angezeigt.
Layoutansicht . . .. N
Die Anordnung der Felder und viele Gestaltungen kdnnen in dieser
Ansicht verdandert werden. (Wird nicht empfohlen!)

D Datenblattansicht Bei dieser Ansicht wird die Datengrundlage in tabellarischer Form
N angezeigt (Formular Eigenschaften > Datenblattansicht zulassen).

3.3 Formulareigenschaften

Uber die Eigenschaften kann das Verhalten eines Formulars in vielfiltiger Weise beeinflusst
werden. Haufig verwendete Eigenschaften sind:

Eigenschaft Verwendung

Datenblattansicht zulassen Benutzer kann in Datenblattansicht umschalten
Layoutansicht zulassen Benutzer kann in Layoutansicht umschalten
Standardansicht Einzelnes Formular, Endlosformular, Datenblatt u. a.
Daten eingeben Wenn ja, kdnnen nur neue Datensédtze angelegt werden
Anflgen zulassen Wenn ja, kdbnnen neue Datensatze angefligt werden
Loschen zulassen Wenn ja, kdnnen Datensatze geldscht werden

Filtern zulassen Wenn ja, kénnen die Filtermdoglichkeiten der Access-

Oberflache genutzt werden

Datensatze sperren Bestimmt das Verhalten bei Mehrbenutzerzugriff auf die
Daten mit der Option auf keine Sperrung, alle Datensatze
und bearbeitender Datensatz.

3.4 Ergonomie
3.4.1 Benennungen und Bezeichnungen

Achten Sie darauf, die Felder in dem Formular kurz aber sprechend zu benennen. Die
Bezeichnung muss fiir die Nutzer/-innen verstandlich sein.

Intern besitzt jedes Access-Objekt die Eigenschaft Name. Dieser wird automatisch vergeben,
haufig ist es der Name des Datenfeldes aus der Tabelle oder Abfrage. Die Namen miissen
eindeutig sein. Access vergibt haufig Namen wie Textfeld173. Da die internen Namen der
Objekte an mehreren Stellen verwendet werden kénnen, nehmen Sie auch hier eine
sprechende Benennung vor.

Erlduterungen und Bearbeitungshinweise fiir die Nutzer/-innen kénnen Sie an zwei Stellen
vornehmen:

Statusleistentext Der Inhalt der Eigenschaft wird in der Access-Statuszeile
eingeblendet, wenn das Feld aktiv ist.

Steuerelementtipp-Text Der Inhalt der Eigenschaft wird als Tipp eingeblendet, wenn mit
der Maus auf das Feld gezeigt wird.

‘ wir bilden zukunft
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3.4.2 Tastaturbedienbarkeit

Eine Anwendung soll grundsatzlich auch mit der Tastatur bedienbar sein. In Windows-
Programmen konnen Menipunkte und Aktionen oft mit der Kombination Alt + Zeichen
direkt angewahlt werden. In friiheren Windows-Versionen wurden die Zeichen in der
Bezeichnung der Menulpunkte bzw. Schaltflachen durch einen unterstrichenen Buchstaben
gekennzeichnet. In neueren Versionen werden die Tastenschllissel durch Driicken der Alt-
Taste eingeblendet.

Dieses Prinzip kdnnen Sie auch in Ihren Formularen umsetzen. Wenn ein Feld direkt tiber
einen Tastenschliissel erreichbar sein soll, klicken Sie in der Entwurfsansicht des Formulars in
das Bezeichnungsfeld und fligen Sie vor dem gewtlinschten Buchstaben ein & ein. In der
Formularansicht wird dieser Buchstabe dann unterstrichen dargestellt und das Feld kann
Uber die Tastenkombination direkt angesteuert werden.

Wenn die von lhnen gewahlte Tastenkombination bisher von Windows oder von Access
verwendet wurde, wird diese aulRer Kraft gesetzt, solange das Formular gedffnet ist.

3.4.3 Aktivierreihenfolge

Die Steuerelemente in einem Formular Reihenfolge

werden in der Reihenfolge angesteuert, _ B _

. . _ . Abschnitt: Definierte Reihenfolge:
in der sie zum Entwurf hinzugefiigt KursiD
worden sind. Fir eine sinnvolle und Thema
effektive Bearbeitung der Daten muss Esgz:‘unge”
die Reihenfolge haufig angepasst Dauer
werden. Bei den Entwurftools kann dies Kursart

im Register Entwurf iber die Schalt-
flache Aktivierreihenfolge geschehen.

Markieren Sie eine

Sie kénnen die Reihenfolge automatisch | bz, menrere zeilen

durch Klicken bzw,

einstellen lassen (von rechts nach links, Klicken indZiehen!

Ziehen Sie di
von oben nach unten) oder selbst durch | marcierter Zeitein an
die gewiinschte

Ziehen der Felder in der Liste bestim- Position in der
men Reihenfolge.

. Abbrechen Automatisch
Alle Steuerelemente haben die

Eigenschaften In Reihenfolge (ja/nein) und Reihenfolgenposition (Nr.). Die
Reihenfolgenposition wird automatisch beim Erstellen oder beim Anpassen der
Aktivierreihenfolge gesetzt, kann aber auch durch die Eigenschaft manuell angepasst
werden. Wenn die Eigenschaft Reihenfolge auf Nein gestellt wird, wird dieses Feld beim
Durchlaufen der Formularfelder (Tab-Taste) nicht angesteuert.
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3.5 Eigenschaften der Steuerelemente

Haufig verwendete Eigenschaften der Steuerelemente (alle Steuerelementtypen):

Eigenschaft

Verwendung

Aktiviert

Gesperrt

Format

Dezimalstellenanzeige

Datumsauswahl anzeigen

Textformat

Eingabeformat

Spezialeffekt
Bildlaufleisten

Eingabetastenverhalten

Wenn Nein, kann das Feld weder mit der Tab-Taste noch
mit der Maus aktiviert werden. Es sind weder
Datenanderungen noch Markierungen moglich.

Wenn ja, kdnnen Daten in dem Feld nicht geandert werden.

Es konnen Formate ausgewahlt oder benutzerdefinierte
Formate eingetragen werden

Die Anzahl der angezeigten Dezimalstellen kann eingestellt
werden (wirkt nur bei Standardzahl, Festkommazahl oder
Prozentzahl)

Kalendersymbol bei Datumsfeldern kann ein- oder ausge-
schaltet werden

Nur-Text oder formatierbarer Rich-Text (nur moglich, wenn
Einstellung des Formats auf der Tabellenebene)

Eingabemaske bei der Erfassung der Feldinhalte (z. B.
bestimmte Datumsformate)

Flach, erhoht, vertieft ....

Horizontale und vertikale Bildlaufleisten in einem Text-
oder Memo-Feld werden bei Bedarf eingeblendet

Es kann eingestellt werden, dass die Bestatigungstaste
(Return) im Datenfeld einen Zeilenwechsel erzeugt

3.6 Besondere Steuerelemente

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

unterstitzt.

3.6.1 Optionsgruppen, Ja/Nein-Felder

Optionsgruppen bestehen aus der eigentlichen Optionsgruppe (Rahmen mit Bezeichnung)
und den darin enthaltenen Optionsfeldern. Die Optionsgruppe stellt den Inhalt des
Datenfeldes dar. Dabei muss es sich um ein Zahlenfeld handeln. Die Optionsfelder stehen
dann fur die jeweils moglichen Inhalte des Datenfeldes.

3.6.2 Kombinations- und Listenfelder

Kombinations- und Listenfelder kénnen in Formularen (80 v

verwendet werden, um Daten aus Fremd-Tabellen
oder Abfragen anzuzeigen bzw. einzufigen. Der Inhalt |,

Standesamt Bremen-Mitte
051 Stadtamt

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 Ortsami Vegesack

‘ wir bilden zukunft
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Bei der Erstellung eines Kombinationsfeldes gehen Sie folgendermalen vor:

1. Erstellen Sie eine Abfrage fir

die Anzeige der Liste im Kombinationsfeld.

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

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

- Herkunft der Daten fir die
Werteliste)

Liste des Kombinationsfeldes (Tabelle / Abfrage oder eigene

- Wahlen Sie die Tabelle bzw. Abfrage aus bzw. geben Sie die Werteliste ein.

- Wahlen 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.

Kombinations- und Listenfelder bieten sehr viele Variationsmoglichkeiten. Diese kdnnen
durch Einstellung passender Eigenschaften hergestellt werden:

Eigenschaft

Verwendung

Steuerelementinhalt

Herkunftstyp

Datensatzherkunft

Spaltenanzahl

Spaltenbreite

Gebundene Spalte

Listenbreite

Nur Listeneintrage

Automatisch erganzen

Datenfeld in der Datenquelle des Formulars, in das die
vorgenommene Auswahl Gbernommen werden soll
(korrespondiert mit der Gebundenen Spalte).

Herkunft der Daten in der 'Aufklappliste': Tabelle / Abfrage
oder Werteliste

Name der Tabelle bzw. Abfrage oder Eingabe eine
Werteliste (Eintrage durch ; getrennt)

Anzahl der zu verwendenden Spalten aus der
Datensatzherkunft

Breite der Spalten in cm. Wenn eine Spalte auf 0 cm gesetzt
wird, ist sie ausgeblendet, kann aber dennoch als
gebundene Spalte verwendet werden.

Nummer der Spalte, die die Wert enthilt, der in den
Steuerelementinhalt Gbertragen werden soll

Breite der Liste in cm, wenn sie aufgeklappt ist
(Automatisch zeigt die Liste in der Breite des
Steuerelements an)

Regelt, ob nur vorhandene Eintrage verwendet oder ob
auch neue Eingaben gemacht werden kdnnen (gebundene
Spalte muss die Spalte 1 und sichtbar sein)

Wenn ja, wird bei der Eingabe im Kombinationsfeld sofort
ein passender Eintrag angezeigt
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Wertlistenbearbeitung zulassen Wenn ja, kann tUber das Kontextmen (rechte Maustaste)
eine Ergdnzung oder Bearbeitung der Datensatzherkunft
vorgenommen werden.

Bearbeitungsformular fiir Liste Wenn die Datensatzherkunft eine Tabelle oder eine
Abfrage ist, wird fir die Bearbeitung der Liste ein Formular
bendtigt. Der Name des Formulars wird eingetragen.

3.6.3 Registersteuerelement

Nach dem Einfligen eines Registersteuerelements stehen Aktionen wie das Einfligen oder
Loschen einer Seite oder das Bestimmen der Seitenreihenfolge nur liber das Kontextmenii
(rechte Maustaste) zur Verfiigung.

Wenn Felder eingefligt werden sollen, muss darauf geachtet werden, dass diese auch
tatsachlich auf einer Seite des Registerelements angeordnet wurden und nicht das
Registersteuerelement Gberlagern. Markieren Sie immer zuerst die Seite, dann ziehen Sie
das Feld aus der Feldliste auf diese Seite. Die Maustaste lassen Sie erst los, wenn die
gesamte Seite schwarz unterlegt ist.

3.6.4 Haupt-/Unterformulare

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

Bei der Erstellung gehen Sie folgendermalien vor:

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

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

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
Datenfelder aus. Das Feld fiir die Verknipfung 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 fur die Verknlpfung 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 Unter-
formular. Passen Sie die GroBe des Unterformular-Steuerelements an.
Das Unterformular kann hier direkt bearbeitet werden. Diese Anderungen miissen aber
gesondert gespeichert werden.

Bleibt das Unterformular bei allen Datenséatzen leer, werden im Unterformular immer alle
Datensatze angezeigt oder erscheint beim Aufruf des Formulars eine unbeabsichtigte
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Parameterabfrage, dann hat die Verkniipfung nicht geklappt. Uberpriifen Sie die Schreib-
weise der Feldangaben bei Verkniipfen von und bei Verkniipfen nach. Uberpriifen Sie, ob
die Felder in den entsprechenden Tabellen/Abfragen tatsachlich enthalten sind und in der
Datenblattansicht der Abfragen angezeigt werden.

3.7 Mehrfachauswahl

Kombinations- und Listenfelder knnen auch fiir eine Mehrfachauswahl genutzt werden.
Dazu muss die Datenstruktur entsprechend angepasst werden. Im Entwurf der Tabelle muss
das Datenfeld, das als Steuerelementinhalt fungieren soll, als Nachschlagefeld angelegt
werden.

Allgemein | Machschlagen
Steuerelement anzeigen Kombinationsfeld
Herkunftstyp Tabelle/Abfrage
Datensatzherkunft tabFunktionen

Gebundene Spalte
Spaltenanzahl
Spaltendberschriften
Spaltenbreiten

Zeilenanzahl

Listenbreite

MNur Listeneintrige

Mehrere Werte zulassen
Wertlistenbearbeitung zulassen

1
1
Mein

16
Automatisch
Mein

Ja

Ja

Eearbeitungsformular fur Listenelemente

MNur Datensatzherkunftswerte anzeigen | Mein

Die Einstellungen sind von den Steuerelement-Eigenschaften des Kombinationsfeldes
bekannt. Neu ist im Entwurf der Tabelle fiir das Feld die Eigenschaft Mehrere Werte
zulassen. Diese wird auf Ja gestellt. Intern und Unsichtbar wird die bendtigte Datenstruktur
angelegt.

Im Kombinations- oder Listenfeld kbnnen dann mehrere Eintrage ausgewahlt werden:

]

Funktion [Sachbearbeiter

[[]| anstreicher

[] Dozent

[C] Frauenbeauftragte
[ Hausmeister

[/ Lehrer

[ Leitungskraft
Personalrat

[ referent

8| Referent
Sachbearbeiter

[[| schreibkraft

[ schwerbeh.vertr.
[[| sekretar

[[]| sekretarin

[ wissenschaftl.Mitarb.

[ OK ] [ Abbrechen l

Das Ergebnis wird im Feld als Auflistung dargestellt:

Funktion

F‘ersonalrat; Referent; Sachbearbeitsm
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4. Berichte erstellen und gestalten
4.1 Menuband

Im Register Erstellen ist die Befehlsgruppe Berichte enthalten:

\£| :| ﬁ Berichts-Assistent

Bericht Berichtsentwurf Leerer Etiketten
Bericht

Berichte

Bericht Im Navigationsbereich wird eine Tabelle oder eine Abfrage
markiert. Mit diesem Befehl wird anhand einer Gestaltungs-
vorlage sofort ein Bericht erstellt.

Berichtsentwurf In einem leeren Bericht sind bereits Standardformatierungen
und —einstellungen enthalten. Die Datenquelle und die
Steuerelemente mussen hinzugefiigt werden.

Leerer Bericht In diesem leeren Bericht sind keine Formatierungen und
Einstellungen vorhanden.
Berichts-Assistent Der Berichts-Assistent flihrt Sie in mehreren Schritten durch

den Prozess zur Erstellung. Dabei kdnnen verschiedene
Gestaltungsoptionen ausgewahlt werden.
Zusatzlich sind weitere Assistenten fir Etiketten vorhanden.

Wenn ein Bericht in der Entwurfsansicht angezeigt wird, werden die Berichtsentwurfstools
mit den Registern Entwurf, Anordnen, Format und Seite einrichten eingeblendet:

m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktoals Entwurf Anordnen Format Seite einrichten Q Was méchten Sie tun?

B g B e Qe g g DB S =1 =
D

»
Ansicht  Designs [4]Schriftarten~  GTUPPICIeN §55 Details ausblenden r

Bild Seitenzahlen Vorhandene  Eigenschaften- Aktivierreihenfol

K

und Sortieren sinfiigen - G Datum und Uhrzeit | Feider hinzufiigen blatt
Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/FuBzeile

IEEN sor  Esiclen  BeemeDaien  Datenbonkiools  Entwurf  Anordnen | Format  Scitecinrichten @ Was mochten Sie tun?

= A T m O . =0 0 — — oz
| N e @I E O H 2x K - W B
_‘ M [ Spalte auswahlen - = ' 2>€
Gitternetz- Gestapelt Tabelle Layout  Dariber Darunter Links  Rechts ) Zusammenfihren Vertikal Horizontal ~ Nach  Nach Randervon  Abstandzwischen  GraRe/ Austichten  Inden In den
linien entfernen  einfiigen einfiigen einfigen einfigen L Zeile auswahlen teilen  teilen oben unten  Steuerelementen~ Steuerelementen~ Abstand-  +  Vordergrund Hintergrund
Tabelle Zeilen und Spalten Zusammenfahren/Teilen Verschieben Paosition Anpassung und Anordnung

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf Anordnen Format Seite einrichten Q Was méchten Sie tun?

7 g == il -
1Y [Dienststelle -] [Calibri (Detailbersic) -[11 <] Formeticrung D [/ : L2 Fieftekt
7 Hi dbild Al Schnell F Bedi L2 Formkontur
L Alles markieren F KU & === g om | 4 g Hintergrundbild Altemative | Schnellformat-  Form edingte
e AL g Zeilenfarbe + | vorlagen~  anderm - Formatierung = Formeffekte
Auswahl Schriftart Zahl Hintergrund Steuerelementformatierung

Start  Erstellen  ExteneDaten  Datenbanktools  Entwurf  Anordnen  Format | Seite einrichten

IE @ [ Seitenrander anzeigen = [é.

Format Seiten- [ |y, Daten drucken Hochformat Querformat Spalten  Seite
rander - einrichten
Seitengrabe Seitenlayout
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4.2 Ansichten

Berichte werden in der Entwurfsansicht gestaltet mit den Kopf-und

h‘/‘ Entwurfsansicht

FuRbereichen und dem Detailbereich. Hier befinden sich die

Steuerelemente fiir Uberschriften, Datenfelder usw.

In einem Bericht sind zusatzlich die Bereiche Seitenkopf und SeitenfuB fir die Gestaltung der
Druckseiten vorhanden. AulRerdem kdnnen Gruppierungen der Daten vorgenommen
werden. Dann koénnen fir jede Datengruppe auch Kopf- und FuBBbereiche eingeblendet

werden, die z. B. fiir Uberschriften und Auswertungen verwendet werden.

[8 12 2 Ressort-Liste (tabellarisch)

& Berichtskopf

L B - B O O L - O B -2 L - S B~ B 1 v e T L L T R ) B i - R L L B - - T

- ‘Re ,sort—!_iste‘

¥ Seitenkopf

% |R51550r-. | | | ‘BP{Z I”Dien%'.s‘.ellia | | | ‘ ||| S:el\%n”HDr‘!ﬂepagF ‘ |H’LZ |||Or- | | | HSTrasse! | ‘ | | ||

¥ Ressort - Kopfbereich
pee 000000

+# Detailbereich

- | | | | ‘BKZ ||Dienstste|le ||Sle||en ”Homegage ”PLZ ||Ort HSlrasse ||
¥ Ressart - FuBbereich

;

: ¥ Seitenful

- I I I I I I [ I [ I I I I [ [ [ [ I

- |:Jetzt(] | | ="Seite " & [Seite] & "von " & [Seiten]|

|| # Berichtsfup

Berichtsansicht

[ Iy
q Seitenansicht

Layoutansicht

4.3

Berichtseigenschaften

Der gestaltete Bericht wird angezeigt. Eine Datenbearbeitung ist
nicht moglich. Seitenumbriiche werden nicht vorgenommen.

Die Seitenansicht entspricht einer Druckvorschau. Hier sind
Randeinstellungen und Seitenumbriiche beriicksichtigt.

In der Layoutansicht werden die Daten am Bildschirm angezeigt. Die
Anordnung der Felder und viele Gestaltungen kdnnen in dieser
Ansicht verdandert werden. (Wird nicht empfohlen!)

Berichte und die Bereiche eines Berichtes verfligen (iber spezielle Eigenschaften, die die
Gestaltung der Druckseiten betreffen. Insbesondere mit den Eigenschaften Zusammen-
halten (kein Seitenumbruch innerhalb des Bereichs) und Neue Seite (vor oder nach dem

Bereich) steuern die Seitenumbriiche.

Der Detailbereich stellt die einzelnen Datensatze dar. Mit den Eigenschaften Hintergrund-
farbe und alternative Hintergrundfarbe konnen die Zeilen wechselnd eingefarbt werden.
Mit der Eigenschaft Sichtbar kann der gesamte Bereich ausgeblendet werden. Dann enthalt
der Bericht nur noch die Zusammenfassungen und Auswertungen in Gruppen- oder

FulRBbereichen.

Kopfbereiche konnen mit der Eigenschaft Bereich wiederholen auf Folgeseiten erneut

ausgegeben werden.
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4.4 Seite einrichten

Im Meniiband Seite einrichten kann zwischen Hoch- und Querformat gewahlt werden. Auch

eine Spaltendarstellung ist moglich.

Fiir die Randeinstellungen gibt es Vorschlage, die aber keinen ausreichenden Heftrand
bieten. Deshalb ist eine benutzerdefinierte Seiteneinstellung zu empfehlen.

Uber Seite einrichten kénnen Sie die gewiinschten Rinder selbst definieren:

i

Seitenrander anzeigen

Seiten-
rander ~

| Mur Daten drucken

Letzte benutzerdefinierte Einstellung

Oben: 25 cm
Links: 25 cm
Normal

Oben: 1,91 cm
Links: 0,83 cm
Breit

Oben: 2,54 cm
Links: 1,91 cm
Schmal

Oben: 0,64 cm
Links: 0,64 cm

=

Hochformat Querformat

Unten:
Rechts:

Unten:
Rechts:

Unten:
Rechts:

Unten:
Rechts:

4.5 Gruppierungen

=

2 cm
25 cm

191 cm
0,83 cm

2,54 cm
1,91 cm

0,64 cm
0,64 cm

Seite einrichten

Druckoptionen  Sajte Spalten

Rander [Millimeter)

Eeispiel

Oben: | 2509

I:‘Nur Daten drucken
Geteiltes Formular
Mur Formular drucken
Mur Datenblatt drucken

Berichte sind in der Lage Daten unabhangig von der Datenquelle zu sortieren
und zu gruppieren. Im Meniiband Entwurf der Berichtsentwurfstools schalten
Sie den Bereich Gruppieren, Sortieren und Summe ein.

Gruppieren, Sortieren und Summe

L Gruppieren nach Vorname
ruppieren nach TnMr
L G h TnH

L— Sortieren nach Kursld

= Gruppe hinzufligen zl Sortierung hinzuftigen

Eine neue Gruppierungsebene oder eine neue Sortierung fligen Sie mit

.[{g

der Zeile an die richtige Position.

E Gruppieren nach BKZ

E Sortieren nach Nachname

E Sortieren nach Yorname

E Gruppieren nach TnNr

LEI Sortieren nach KursId

Gruppe hinzuftigen 7% Sortierung hinzuftigen  hinzu und ziehen sie Sie mit den Symbol

) lzd

Gruppieren
und Sartieren

vor
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Im Berichtsentwurf sind Gruppenkdpfe entstanden, in die Sie die Datenfelder schieben.

| E 13 3 TeilnehmerMitAnmeldungen

L L T B B I L I S I T - S L S - O - B B (1 B | B e B = B L O T T O T O T T = I T R v v T - S B O Ol T - = |

& Berichtskopf

: ‘13 3 TeilnehmerMitAnmeldungen

1

& Seitenkopf
T T

T
# BKZ - Kopfbereich

BKZ ‘ |Dienstste|le ‘ | | | | | | | | |
T ! T T T T T T T T T T T T T 1
& Nachname - Kopfbereich

- ||Nachname | |Vorname | ‘TnNr | | | | | | | | | | | | | |
t T
& Vorname - Kopfbereich
& Tnhr - Kopfbereich
# Detailbereich

|Kt.1rsldI HThfyﬂﬁ ‘ ‘ ‘ ‘ . . ‘ ‘ | | |

& Seitenful

U

: I I [ [ [ [ [ | [ | | [ [ [ [
N |:Jetzt(] | | ="Seite " & [Seite] & "von " & [Seiten]|

& Eerichtsfuf

Mit Klick auf mezrr» kdnnen weitere Einstellungsoptionen fiir die Gruppierungsebenen
eingeblendet werden:

4: Gruppieren nach TnNr ™ vom kleinsten zum gréBten ¥ . nach Gesamtwert ¥ . ohne Summen ¥ . mit Titel Zum Hinzufligen klicken . mit Kopfzeilenbereich ¥ » ohne FuBzeilenbereich ¥ -
‘Gruppe nicht auf einer Seite zusammenhalten ¥ . Weniger 4

o K

Hier kdnnen Sie auch einen Gruppenful’ einblenden, Auswertungen wie Zahlungen,
Summen, Durchschnittswerte einfligen und Seitenumbriiche regeln.

summen

summe far | Tamr

Typ

D Gesamtsumme anzeigen
|:| Gruppenzwischensumme als % der Gesamtsumme anzeigen
D Zwischensumme in Gruppenkopfzeile anzeigen Gruppe nicht auf einer Seite zusammenhalten

[] Zwischensumme in Gruppenfukzeile anzeigen Gesamte Gruppe auf einer Seite zusammenhalten |
I ohne Summen ™ . mit Titel Zum Hinzufiigen klicken, mit Kopfze- Kopfzeile und ersten Datensatz auf einer Seite zusammenhalten |

Gruppe nicht auf einer Seite zusammenhalten ™ . Weniger 4

4.6 Berichtsspezifische Eigenschaften der Steuerelemente
Fiir die Steuerelemente in Berichten gibt es spezielle Einstellungsmoglichkeiten:

Eigenschaft Verwendung

VergroRRerbar Wenn ja, werden das Feld und der dazugehorige Bereich in
der H6he so angepasst, dass der gesamte Inhalt dargestellt
werden kann.

Duplikate ausblenden Ein Feldinhalt wird nicht angezeigt, wenn er mit dem Inhalt
des vorherigen Datensatzes libereinstimmt.

Laufende Summe Zahlenfelder kdnnen (iber eine Gruppe oder lGber den
gesamten Bericht aufsummiert werden.
4.7 Haupt-/Unterberichte

Unterberichte entsprechen hinsichtlich der Nutzung und der Erstellung weitestgehend den
Unterformularen. Die Unterberichte sind generell auf VergréBerbar eingestellt, sie werden
also in der jeweils bendtigten Lange ausgegeben.
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5. Optionen und Startverhalten

Durch Einstellung der Optionen fiir die aktuelle Datenbank kdnnen Sie das Verhalten der
Datenbankobjekte beeinflussen (hdufig nachgefragte Einstellungen sind gelb unterlegt).

E Optionen fiir die aktuelle Datenbank.

Anwendungsoptionen

Anwendungstitel: | |

Anwendungssymbol: | |

Eormular anzeigen: | (keines) 'l

Nebanzeigeformular (keines)
Statusleiste anzeigen
Dokumentfensteroptionen

() Uberlappende Fenster

® Dokurnente im Registerkartenformat

Dokurmentregisterkarten anzeigen
Access-Spegialtasten verwenden &
[ Beim SchlieBen kamprimieren
[ ] Beirn Speichern persénliche Daten aus Dateisigenschaften entfernen
Steuerelernente mit Windows-Design auf Formularen verwenden
Layoutansicht aktivieren
Entwurfsgnderungen fiir Tabellen in der Datenblattansicht aktivieren
Auf abgeschnittene Zahlenfelder priifen

Bildeigenschaften-Speicherformat
® Quellbildformat beibehalten (kleinere Dateigrofe)

() Alle Bilddaten in Bitmaps kanvertieren (mit Access 2003 und friher kompatibel)
Mavigation

Mavigationsbereich anzeigen

Mavigationsoptionen.., |

Meniiband- und Symbolleistenoptionen

Mame des Mendbands: l:l
Kontextmenleiste: (cefault) -

Vollstindige Menis zulassen
Standardkontextmentis zulassen

Optionen fiir Objektnamen-Autokorrektur

Informationen zu Objektnarmenautokorrektur nachverfolgen
Ohbjektnamenautokaorrektur ausfiihren

[] Anderungen fiar Objektnamenautokorrektur protokollieren

Um den Umgang mit Formularen und Berichten zu erleichtern, kann ein Navigations-
formular oder Startformular erstellt werden und unter Formular anzeigen eingerichtet
werden. Hierliber kdnnen alle gewiinschten Formulare und Berichte in einer Auswahl fiir
den Benutzer bereitgestellt werden.

‘ wir bilden zukunft
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6. Fehlerprufungen

Wenn die automatische Fehlerpriifung in Formularen und Berichten aktiviert ist (dies ist die
Standardeinstellung), werden Steuerelemente mit erkannten Fehlern mit einem kleinen
griinen Dreieck gekennzeichnet.

Ist dieses Steuerelement markiert, werden zusatzlich das Tl | II{ Ill:l '
Achtung-Symbol und ein Tooltipp mit der Beschreibung L‘ I___.urs

des Fehlers eingeblendet.

F urs:l_:l :-:IIQ> 'Islld
I I

Dieses Bezeichnungsfeld hat eine Tastenkombination, gehort aber zu keinem Steuerelement. L

Uber die Schaltflache hinter dem Achtung-Symbol  §&-fla § | | | | | |

kann ein Men( aufgeklappt werden, Uber dasu.a. 7  Tasterkombinationsfehler

eine automatische Fehlerbehebung mOgIICh ist. Die i Micht dazugehiriges Bezsichnungsfeld mit Tastaturkambination
hier aufgefiihrten Funktionen unterscheiden sich je |  Steusrelsment mit Beasichrungsfeld assoziisren...

na Ch Feh |e rtyp Tastenkombination entfernen

Hilfe Fir diesen Fehler

Fehler ignorieren

7 . AU S d r u C ke B Optionen zur Fehlerdberprifung. .

Steuerelemente, die liblicherweise den Inhalt eines Datenfeldes anzeigen (z. B. Textfelder),
konnen auch genutzt werden, um das Ergebnis eines Ausdrucks darzustellen. In Ausdriicken
konnen verschiedene Elemente zusammengestellt oder Funktionen aufgerufen werden.
Ausfihrliche Hinweise zu Ausdriicken und Funktionen finden Sie in dem Lernmaterial
Auswerten und Berechnen in Datenbankanwendungen (MS Access).

Ausdricke werden bei der Eigenschaft Steuerelementinhalt eingetragen und beginnen
immer mit =.

Beispiele:
= [Kosten] * 1,1 die Kosten werden in der Darstellung um 10% erhoht
= Jahr([Geburtsdatum]) stellt nur das Geburtsjahr dar

Steuerelemente, bei denen Daten durch Ausdriicke aufbereitet werden, konnen nicht dazu
genutzt werden, Daten zu dndern oder zu erfassen.

In FuBbereichen von Formularen, Berichten oder Gruppierungen kénnen in den Ausdriicken
auch Aggregatfunktionen eingesetzt werden.

Beispiele:
= Anzahl(*) Gibt die Anzahl der Datensatze im Detailbereich aus.
= Summe([Kosten]) Errechnet die Summe des Datenfeldes Kosten fiir alle Datensatze

im Detailbereich
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Lernmaterial

Lernmaterial

Lernmaterial — Schulungsunterlagen, Ubungsdateien, Lernprogramme und Tipps & Tricks —
finden Sie im Internet unter der Adresse:

https://www.afz.bremen.de/lernen

Wahlen Sie das gewiinschte Thema liber die Menstruktur am oberen Rand der Seite oder aus
der Liste aus, die Sie im rechten Bereich (iber die Infobox Gesamtliste der Schulungsunterlagen
in den einzelnen Untermenipunkten erreichen kénnen.

Hier konnen Sie Themen nachschlagen, lhre Kenntnisse aktualisieren (z. B. bei neuer Pro-
grammversion) oder sich zusatzliche Themen erarbeiten. Sie konnen das Lernmaterial als PDF-
Dokumente am Bildschirm lesen, auf lhrem Computer speichern oder ausdrucken. Zum Teil
stellen wir zusatzlich Ubungsdateien in gepackter Form (Zip-Archiv) zur Verfiigung.

Tipps & Tricks

Oft sind es die kleinen Dinge, die die Arbeit am PC erleichtern. Dazu haben wir Tipps und Tricks
zusammengestellt. Diese finden Sie sowohl bei den einzelnen Programmen als auch in einer
Gesamtliste, die Sie Uber die Infobox Tipps und Tricks im rechten Bereich bei den einzelnen
Untermenipunkten erreichen kénnen. Vielleicht entdecken Sie hier etwas, um lhre Arbeit
effektiver zu gestalten.

Kompetenzzentrum E-Government (CC-EGov)

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme stoRRen,
die beim Einsatz Ihrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumenten, Excel-

Tabellen etc.), kdnnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehlermeldungen tele-
fonisch oder per E-Mail an uns wenden:

cc-egov@afz.bremen.de Tel. 16 999

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


http://www.afz.bremen.de/lernen
mailto:cc-egov@afz.bremen.de
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