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Access 2007 Grundlagen

Datenbanken wie Access fristen oft ein Schattendase  in im Office-Paket - zu Unrecht, wie lhnen dieses M odul demonstrieren wird.
Egal, ob Sie noch nie mit einer Datenbank gearbeite  t haben oder schon erste Erfahrungen in einer Vorga  ngerversion von Access
gesammelt haben: Office Access 2007 enthélt eine Re  ihe von Verbesserungen, die das Erstellen einer Dat  enbank einfacher als je
zuvor gestalten. Sie als Benutzer werden zu schatze  n wissen, dass Datenbanken dank dieser neuen und op  timierten Features
schneller erstellt werden kdnnen.

Datenbankgrundlagen

Im Gegensatz zu Textverarbeitungsprogrammen wie Wor  d erfordern moderne Datenbankmanagementsysteme die Kenntnis einiger
theoretischer Grundlagen, bevor man mit dem Program m loslegen sollte. Natirlich ist dies nicht zwingen d notwendig, aber gerade
das in diesem Kapitel erlangte Wissen wird Ihnen be  im Erstellen und Verwenden von Access enorm weiterh  elfen. Lernen Sie also
das Basisgerist von Datenbanken (Tabellen, Schliisse |, Relationen etc.) kennen, um danach fit fir die e  rsten Praxislektionen zu sein!

Grundbegriffe aus der Datenbankwelt

In dieser Lektion werden Sie mit wichtigen Begriffe n aus dem Datenbankbereich vertraut gemacht. Beispi  ele aus dem Alltag
verdeutlichen dabei die Aufgaben und Elemente eines Datenbankprogramms.

Was ist Access 20077

Datenbanken gehdren zu den altesten Anwendungen der elektronischen Datenverarbeitung. Die Fahigkeit, r  iesige Datenbestande
nicht nur zu verwalten, sondern auch schnell zu ana  lysieren und zu prasentieren, wird immer wichtiger. Neben abgeschlossenen, oft
sehr speziellen Datenbankanwendungen, wie z.B. Adre  ssverwaltungen, werden Programme, mit denen man unt  erschiedliche
Datenbankanwendungen entwickeln kann, immer wichtig er.

Tabellen und Indizes

Die wichtigsten Bestandteile einer relationalen Dat  enbank sind zum besseren Verstandnis von Access 200 7 von zentraler Bedeutung.
In dieser Lektion werden Ihnen Tabellen und Indizes in allgemeiner Form und Funktion (au3erhalb von Ac  cess) genauer vorgestellt.

Priméar- und Fremdschlissel

Relationen (Beziehungen zwischen Tabellen) werdeni  n relationalen Datenbanken Uber so genannte Schliiss el hergestellt. Bevor man
sich allerdings den Relationen zuwendet, sollte man die Funktionsweise von Schliisseln verstehen. Relat  ionen selbst sind dann
Gegenstand der nachsten Lektion.

Relationen (Beziehungen)

Tabellen kénnen miteinander in Beziehung stehen. Im folgenden Abschnitt erfahren Sie, welche Arten von Beziehungen (Relationen)
in Datenbanken unterschieden werden.

Access 2007 - Der Einstieg

Das erste Praxiskapitel befasst sich mit den ersten Schritten im Umgang mit Office Access 2007. Sie we  rden lernen, wie Sie Access
starten und beenden kénnen, wie Sie die eingebaute Hilfe benutzen und wie Sie |hre ersten Datenbanken  6ffnen kdnnen. Als
i-Tupfelchen werden Sie auch gleich lhre erste Date  nbank selbst erstellen und dabei ein neues Feature von Access 2007 kennen
lernen: die umfangreichen und einfach zu bedienende n Datenbankvorlagen.

Der Programmstart

Nach all der notwendigen Theorie werden Sie nun abe  r auf schnellstem Wege mit Access 2007 arbeiten wol  len. Bevor es allerdings
so weit ist, werden Sie in dieser Lektion lernen, w  ie Sie Access 2007 starten konnen und korrekt beend  en.

Die Benutzeroberflache

Wabhrend bei den letzten Versionswechseln von Micros  oft Access (z.B. 97 auf 2000, 2000 auf 2002 oder 20 02 auf 2003) an der
Oberflache wenig geandert wurde, erscheint der Wech  sel von Access 2003 auf 2007 zu allererst als klein e Revolution. In dieser
Lektion wird Ihnen das véllig neue Bedienkonzept vo n Access 2007 vorgestellt.

Die Benutzeroberflache anpassen

Nachdem Sie in der vorangegangenen Lektion die Elem  ente der neuen Benutzeroberflache von Access 2007 k  ennen gelernt haben,
werden Sie in dieser Lektion lernen, wie man die Mu  ltifunktionsleiste effektiv einsetzen und anpassen kann. AuRBerdem werden Sie
erfahren, wie Sie die Symbolleiste fiir den Schnellz  ugriff verandern kénnen.

Verwenden der Hilfe

Access 2007 bietet seinen Benutzern umfangreiche Hi  Ifemdglichkeiten an, die sowohl online oder offline verwendet werden kdnnen.
Als besonders hilfreich erweist sich hierbei das In ternet, aus dem immer die aktuellsten Informationen und Neuigkeiten zu Access
2007 heruntergeladen werden kénnen. Diese Lektion b efasst sich mit der Vielfalt an neuen Mdéglichkeiten der neuen Hilfe.

Erstellen und 6ffnen einer Datenbank

In dieser Lektion werden Sie Ihre erste neue Datenb  ank anlegen und speichern. Aul3erdem wird lhnen geze  igt, wie Sie diese



Datenbank zu einem spateren Zeitpunkt wieder 6ffnen kénnen, um an ihr weiterzuarbeiten.
Erstellen einer Datenbank basierend auf einer Vorla  ge

Sie haben bereits erfahren, wie Sie eine neue Daten  bank erstellen und 6ffnen kdnnen. Dies ist fiir viel e Datenbankprojekte auch der
Weg, der meist beschritten wird. Allerdings gibt es in Access 2007 auch die Mdoglichkeit, Datenbanken b asierend auf Vorlagen zu
generieren. Vielleicht ist dann die neue Datenbank nicht in allen Belangen so, wie Sie sie bendtigen, allerdings eignen sich diese
Vorlagen sehr gut zur Ideenfindung - und geénderti st eine Datenbank meist schneller als komplett neu aufgebaut.

Der Einstieg Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Der Einstieg Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Tabellen

Tabellen sind die wohl wichtigsten Bestandteile ein er Datenbank. Wenn Sie eine neue Datenbank erstelle  n, speichern Sie namlich die
Daten in Tabellen, d. h. themenbasierten Listen aus  Zeilen und Spalten. Sie kdnnen z. B. eine Kontakte -Tabelle erstellen, um eine
Liste mit Namen, Adressen und Telefonnummern zu spe  ichern, oder eine Artikel-Tabelle, um Informationen zu Artikeln zu speichern.
Sie sollten beim Entwerfen einer Datenbank immer mi  t dem Erstellen der Tabellen beginnen, noch vor dem Erstellen anderer
Datenbankobjekte. Neben unterschiedlichen Erstellun  gsvarianten lernen Sie in diesem Kapitel auch das N avigieren in Tabellen und
das Eingeben von Daten kennen.

Tabellen in der Datenblattansicht erstellen

Nachdem Sie bereits wissen, wie Sie eine Datenbank  erstellen und 6ffnen kénnen, beschaftigt sich diese Lektion mit dem Anlegen
von Tabellen. Wie Sie aus den Datenbankgrundlagen s icher wissen, sind Tabellen der wohl wichtigste Bes tandteil relationaler
Datenbanksysteme wie Access 2007.

Tabellen in der Entwurfsansicht erstellen

Nachdem Sie bereits wissen, wie man eine Tabelle in  der Datenblattansicht erstellen kann, beschéaftigt sich diese Lektion mit dem
Anlegen von Tabellen in der Entwurfsansicht, ohne d abei Daten einzugeben.

Tabellen basierend auf Vorlagen erstellen

In den vorangegangenen Lektionen haben Sie gelernt, wie Sie Tabellen in der Datenblatt- oder Entwurfsa  nsicht erstellen kénnen. Das
Ganze kann mit Access 2007 allerdings auch noch ein  facher gemacht werden, ndmlich genau dann, wenn Acc  ess eine passende
Vorlage zur Verfligung stellt. Diese Lektion zeigt |  hnen, wie Sie Tabellenvorlagen verwenden kdnnen.

Tabellen bearbeiten

Falls Ihr erster Tabellenentwurf nicht ganz lhren V. orstellungen entspricht, kdnnen Sie in der Entwurfs ansicht Felder hinzufiigen oder
léschen. Diese Lektion zeigt Ihnen, wie's geht!

Feldeigenschaften &ndern (in in der Entwurfsansicht )

Datenbankprogramme kennen die unterschiedlichsten A rten von Feldtypen fur die Felder einer Datenbank. Fir die Dateneingabe in
die einzelnen Tabellen sind aber auch die Feldeigen  schaften sehr wichtig. Damit lassen sich verschiede ne Eigenschaften fir Felder
definieren, mit denen Sie eine Tabelle sehr genau a n die gewlinschten Erfordernisse lhrer Datenbank anp  assen kdnnen.

Gultigkeitsregeln erstellen

Gliltigkeitsregeln werden zum Uberpriifen eines in ei n Feld eingegebenen Wertes erstellt. Mit Gliltigkeit ~ sregeln sind Sie also in der
Lage, das Speichern eines Datensatzes so lange zu v erhindern, bis alle eingegebenen Daten Ihren Vorste  llungen entsprechen. In
dieser Lektion wird Ihnen gezeigt, wie man Giltigke itsregeln erstellt und anwendet.

Daten eingeben

Bisher haben Sie sehr viele wichtige Dinge fiir den Entwurf und das Anpassen von Tabellen und deren Fel  der kennen gelernt. Nun ist
es allerdings an der Zeit, selbst Daten in die erst  ellten Tabellen einzufiigen.

In Tabellen navigieren

Bisher haben Sie es meist mit Tabellen zu tun gehab t, die nur eine Handvoll Datensatze enthielten. Wen  n Sie allerdings Tabellen mit
mehreren hundert oder tausend Datensatzen verwalten mussen, ist eine verniunftige Navigationsmdglichkei t unerlasslich. In dieser
Lektion werden Sie die wichtigsten Navigationshilfe n fir Tabellen kennen lernen, die in der selben For ~ m und Funktion allerdings
auch auf Formulare angewendet werden kdnnen.

Daten l6schen

Im Laufe der Arbeit mit Datenbanken missen Sie nich  t nur Daten eingeben sondern auch schon mal Daten|  &schen. Diese Lektion
zeigt lhnen die wichtigsten Schritte beim Léschen v on Datenséatzen und Datenfeldern.

Tabellen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem



Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Tabellen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Beziehungen und Indizes

Was ware das Leben ohne Beziehungen? Diese zugegebe nermalRen leicht angestaubte Weisheit kann man mite  twas Fantasie auch
auf Datenbanken (ibertragen. Um namlich Speicherplat ~ z zu sparen und um die Ubersichtlichkeit einer Date  nbank zu erhéhen kénnen
Tabellen miteinander in Beziehung gesetzt werden -  der Datenbankexperte spricht dann auch von einer Re  lation. Lernen Sie in
diesem Kapitel, welche Realtionen es gibt und wie m  an Sie erstellen kann.

Primérschlissel festlegen

Relationen (Beziehungen zwischen Tabellen) werdeni  n relationalen Datenbanken Uber sogenannte Schlisse | hergestellt. Will man
nun eine Relation zwischen zwei Tabellen erstellen, so miissen alle Datensétze eindeutig identifizierba  r sein. Diese eindeutige
Kennzeichnung ist mit dem sogenannten Primarschliss el moglich.

Index erstellen

Sie k6énnen ein einzelnes Feld indizieren, um Datens  atze schneller sortieren und suchen zu kénnen. Hier wird lhnen gezeigt, wie es
am schnellsten geht!

1:n-Relation mit dem Beziehungsfenster

Kurz gesagt bringen Beziehungen Tabellen in ein Abh  angigkeitsverhaltnis. Da in den meisten Tabellen ei  ner relationalen Datenbank
Informationen aus anderen Tabellen benétigt werden, missen Beziehungen erstellt werden, um die Informa  tionen aus diesen
Tabellen wieder sinnvoll zusammenzufihren.

Referentielle Integritat in 1:n-Beziehungen

Wird zwischen zwei Tabellen eine Beziehung erstellt  , so verkniipft Microsoft Access die entsprechenden Datensétze aufgrund der
Gleichheit der Werte in den beiden Schlusselfeldern . Mdchte man zusétzlich bestimmen, dass im Fremdsch  lusselfeld einer Tabelle
nur Werte eingetragen werden dirfen, die bereits im Primarschlisselfeld der anderen Tabelle enthalten sind, so aktiviert man in der
Beziehung die Option 'Referentielle Integritat'.

1:1-Beziehung

In dieser Lektion werden Sie mit der 1:1-Beziehung bekannt gemacht. Dieser Beziehungstyp findet nicht so weite Verbreitung wie die
1:n-Beziehung, dennoch gibt es Anwendungsgebiete, w o der Einsatz der 1:1-Beziehung durchaus Sinn macht

Beziehungen und Indizes Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Beziehungen und Indizes Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Abfragen

Abfragen kénnen verwendet werden, um bestimmte Feld er oder Daten aus einer Tabelle zu extrahieren. Dab  ei wird oft ein Kriterium
als Filter verwendet (z.B. Zeige nur Kunden aus Wie  n an). Zusatzlich eignen sich Abfragen auch nochzu  m Kombinieren von Feldern
und Daten aus mehreren Tabellen - dies alles wird | hnen in diesem Kapitel vorgestellt.

Abfragen mit dem Assistenten erstellen

Eine wirklich leistungsstarke Datenbank zeichnet si ch durch die Fahigkeit aus, genau jene Daten anzuze igen, die Sie sehen mochten.
Damit lassen sich in einer Datenbank konkrete Frage  n beantworten: 'Wie lauten die Namen aller Vollmitg  lieder?' oder 'Wer hat den
diesjahrigen Mitgliedsbeitrag bezahlt?'. Auf den fo Igenden Seiten erfahren Sie, wie Sie eine neue Ausw  ahlabfrage mit dem
Assistenten erstellen.

Abfragen in der Entwurfsansicht erstellen (Speicher n)

Abfragen miissen nicht mit dem Assistenten erstellt werden, sondern kénnen auch in der Entwurfsansicht erstellt werden. Diese
Methode ist zwar ein bisschen aufwandiger, dafiirab  er auch um einiges flexibler.

Felder hinzufiigen und lI6schen

Bereits erstellte Abfragen missen von Zeit zu Zeit an neue Anforderungen angepasst werden. Diese Lekti  on zeigt Ihnen, wie Felder
einer Abfrage hinzugefiigt werden und wie nicht mehr bendétigte Felder geldscht werden kdnnen.

Kriterien definieren

Kriterien verwendet man in einer Abfrage, um eine g  anz bestimmte Datensatzmenge auszuwahlen und anzuze igen. Kriterien kénnen



einerseits vergleichend sein, d.h., der Inhalt eine s Datenfeldes wird mit einem bestimmten Begriff ode r Wert verglichen. Andererseits
gibt es aber auch berechnete Kriterien, bei denend  as Ergebnis einer Formel oder Funktion die Basis fu r das Abfrageresultat ist.

Abfragen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Abfragen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Formulare

Stellen Sie sich Formulare als Fenster vor, durch d  ie andere Menschen Ihre Datenbank sehen und auf sie  zugreifen. Das Design eines
Formulars ist also an die Situation gebunden, in de r andere Benutzer Daten eingeben und anzeigen. Ein  effektives Formular
beschleunigt das Verwenden Ihrer Datenbank, da Benu  tzer nicht lange nach den gewiinschten Informationen suchen missen. Und
durch ein optisch ansprechendes Formular wird nicht nur die Effizienz erhoht, sondern das Arbeiten mit Ihrer Datenbank auch
angenehmener.

Formulare mit einem Klick erstellen

Formulare sind ein wichtiger Bestandteil einer Date nbank und eignen sich fir zahlreiche Aufgaben wie z ur Eingabe, zur Anzeige und
zur Bearbeitung von Daten. Man spricht in diesem Fa Il auch von 'gebundenen’ Formularen, da die jeweili ~ gen Daten an eine Tabelle
oder Abfrage gebunden sind. Lernen Sie auf den folg  enden Seiten die einfachste und schnellste Form der Erstellung eines Formulars
in Access 2007 kennen.

Formulare mit dem Assistenten erstellen

Sie kénnen ein Formular selbst erstellen oder durch Microsoft Access erstellen lassen, indem Sie einen Formular-Assistenten
verwenden. Ein Formular-Assistent beschleunigt das Erstellen eines Formulars, da er die gesamte grundl  egende Arbeit (ibernimmt.
Beim Verwenden eines Formular-Assistenten fordert M icrosoft Access Sie auf, Fragen zu beantworten und erstellt anschlieRend auf
der Grundlage lhrer Antworten ein Formular.

Daten in Formulare eingeben

Diese Lektion gibt Ihnen einen ersten Uberblick ibe  r die Dateneingabe mit Formularen. Die Daten, die S ie namlich mit Hilfe eines
Formulars eingeben, werden in der Tabelle, auf der  das Formular basiert, gespeichert. Das wird meistv ~ on Access automatisch
erledigt. Sie haben aber auch die Mdglichkeit, eine  n Datensatz manuell zu speichern.

Formulare in der Entwurfsansicht 6ffnen

Nachdem Sie ein Formular mit der 1-Klick Option ode  r mit dem Assistenten erstellt haben, kdnnen Sie es in der Entwurfsansicht
weiter bearbeiten. Jedes Steuerelement, das sich in einem Formular befindet, kann in seiner Grée und Position geandert werden.
Auch zahlreiche Formatierungen stehen zur Verfligung , um das Layout eines Formulars ansprechend gestalt ~ en zu kdnnen.

Die Layoutansicht

Die Layoutansicht ist eine Neuerung von Access 2007 und die intuitivste Ansicht fiir Formularanderungen . In der Layoutansicht wird
das Formular tatséchlich ausgefiihrt, sodass Sie die Daten fast genau so sehen, wie sie in der Formular  ansicht angezeigt werden. Sie
kénnen jedoch in dieser Ansicht auch Anderungen am Formularentwurf vornehmen. Da die Daten beim Andern des Formulars
angezeigt werden, ist diese Ansicht zum Festlegen d  er GréRe von Steuerelementen oder zum Durchfilhren n ahezu jeder anderen
Aufgabe sehr hilfreich, die sich auf die Darstellun g und Benutzerfreundlichkeit des Formulars auswirkt

Formularelemente formatieren

Sie haben bereits erfahren, dass Sie in der Layouta  nsicht Text- und Bezeichnungsfelder schnell formati eren konnen. Dabei haben Sie
die Fettschrift und SchriftgréRe geandert. Dies all es und noch einiges mehr ist auch in der Entwurfsan sicht moglich. Diese Lektion
zeigt lhnen, wie Sie Steuerelmente hinzufiigen, form  atieren und gegebenenfalls auch wieder I6schen kénn en.

Formulare Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Formulare Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Sortieren, filtern und suchen

Im Laufe dieses Moduls haben Sie wichtige Datenbank  objekte wie Tabellen, Abfragen und Formulare kennen gelernt. Die
Kernkompetenzen moderner Datenbanken umfassen aller  dings auch das Sortieren, Filtern und Suchen von In  formationen. Und
genau diese Fahigkeiten werden Sie in diesem Kapite | erlernen!

Datenséatze sortieren



Mdchten Sie beim Blattern durch ein Formular die Da  tensatze nach einem bestimmten Feld sortiert anzeig  en, so kdnnen Sie von der
Funktion 'Sortieren' Gebrauch machen. Damit lassen sich Datensatze in ihrer Reihenfolge aufsteigend od  er absteigend anordnen.
Nicht nur in Formularen, auch in Tabellen stellt da s Sortieren von Datenséatzen ein unentbehrliches Wer  kzeug dar, mit dem Sie eine
bessere Ubersicht tiber die vorhandenen Daten erhalt  en.

Daten auswahlbasierend filtern

Ein Filter ist eine Anweisung, mit der man die Meng e der angezeigten Datensatze voriibergehend einschra  nken kann. Die
Einschrankung der Anzeige auf bestimmte Datensatze beruht auf Kriterien, die Sie als Benutzer festlege  n missen. Filter sind vor
allem dann sinnvoll, wenn es darum geht, bei umfang reichen Datenmengen nur eine bestimmte Datensatzgru ~ ppe zu betrachten.

Nach Daten suchen

Access 2007 bietet Ihnen in Tabellen bzw. in Formul  aren Navigationsschaltflachen an, mit denen Sieras  ch zu bestimmten
Datensatzen springen kénnen. Dabei handelt es sich jedoch lediglich um einfaches Weiter- oder Zuriickbl attern. Wie sieht es aber
aus, wenn Sie auf Anhieb zu einem Datensatz springe  n méchten, in dem ein bestimmter Text vorkommt? Gen au fur diesen Zweck
bietet Access den Befehl 'Suchen' an.

Sortieren, filtern und suchen Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Sortieren, filtern und suchen Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Berichte

Wenn Sie dieses Modul bis hierher durchgearbeitet h  aben, sind Sie schon fast ein Datenbankexperte gewo  rden, oder? Was
allerdings in lhrem Repertoire noch fehlt, ist die Maoglichkeit, Daten stukturiert zu drucken. Und gena  u fur Ausdrucke aller Art bietet
Access die sogenannten Berichte an. Lernen Sieind  iesem Kapitel, Daten sortiert, gruppiert und format  iert zum Drucker zu senden.

Berichte mit einem Klick erstellen

In Access gibt es Berichte, um Daten bzw. Informati ~ onen drucken zu kénnen. Mit Access 2007 kdnnen Sie ahnlich wie bei den
Formularen mit einem Klick einen einfachen Bericht erstellen. Dieser basiert immer auf einer Tabelle o der Abfrage und enthalt alle
Datenfelder. Falls hnen dies nicht reicht, kdnnen Sie den erstellten Bericht in der Entwurfsansicht n achbearbeiten.

Berichte mit dem Assistenten erstellen

Der Berichts-Assistent erméglicht lhnen das gezielt e Erstellen eines Berichts. Dabei fordert Access Si e auf, Fragen zu beantworten
und erstellt anschlieBend auf der Grundlage Ihrer A ntworten den gewtnschten Bericht. Nachtraglich konn en dann Anderungen in der
Entwurfsansicht des Berichts vorgenommen werden.

Berichte in der Entwurfsansicht 6ffnen (modifiziere n)

Nachdem Sie einen 1-Klick-Bericht oder einen Berich ~ t mit dem Assistenten erstellt haben, kénnen Sie di esen in der Entwurfsansicht
weiter bearbeiten. Jedes Steuerelement, das sich in einem Bericht befindet, kann in seiner GréRe und P osition geandert werden.
Auch zahlreiche Formatierungen stehen zur Verfligung , um das Layout eines Berichts ansprechend zu gesta  Iten.

Berichte formatieren

Nicht immer miissen Sie mit dem vorgegebenen Layout des Berichts-Assistenten einverstanden sein. Sie ko nnen einen Bericht
jederzeit an Ihre individuellen Bedirfnisse anpasse  n. Dazu zahlt vor allem das Formatieren der Element e eines Berichts. Dabei
stehen lhnen géangige Optionen, wie Schriftart und S chriftstil oder die Formatierung von Linien, zur Ve rfligung.

Kopf- und FulRzeilen erstellen

Der Kopf- und der FuRBbereich werden auf jeder Seite  eines Berichts dargestellt. Daher eignen sich dies e Bereiche besonders zur
Anzeige von Seitenzahlen oder des Datums und der Uh  rzeit. Diese Lektion verschafft Innen einen Uberbli  ck Uiber die vielfaltigen
Methoden zur automatisierten Kopf- und Ful3zeileners  tellung von Access 2007.

Berichte gruppieren

Sie kénnen in einem Bericht nach mehreren Feldern o der Ausdriicken gruppieren und so mehr Struktur in | hren Bericht bringen. In
dieser Lektion wird Ihnen gezeigt, wie's in der Ent  wurfsansicht am schnellsten geht!

Berechnete Felder hinzufligen

In Berichten ist es relativ einfach, Berechnungen i ber Gruppen oder alle Datensétze zu erstellen. Acce  ss ‘weil3' aufgrund der Lage
des berechneten Feldes, liber welchen Bereich z.B. e  ine Summe berechnet werden soll. So berechnen Felde  rim GruppenfuRbereich
jeweils Uber Gruppen, wahrend Felder im BerichtsfuR  bereich Uber alle Datensétze des Berichts rechnen.

Berichte Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Berichte Ubung 02



Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Elemente Drucken

Wie Sie sicher wissen, stellen Access-Berichte die wohl beste Option dar, Daten zu drucken. Allerdings lassen sich auch andere
Datenbankobjekte wie Tabellen, Abfragen oder Formul  are zu Papier bringen. Wie dies alles funktioniert und was Sie ganz allgemein
vor einem Ausdruck beachten sollten, erfahren Siei  n diesem Kapitel.

Druckvorbereitung

In dieser Lektion werden Sie lernen, welche Vorkehr  ungen Sie zum reibungslosen Ablauf des Druckvorgang s treffen kdnnen. Dabei
spielt es keine Rolle, ob Sie Berichte, Tabellen, F  ormulare oder Abfragen zu Papier bringen méchten.

Seitenansicht und Druck

Ein Bericht zeigt beim Ausdrucken die jeweils aktue listen Daten aus einer Tabelle oder Abfrage in eine  m bestimmten Layout an. Vor
dem eigentlichen Drucken sollten Sie jedoch das Lay  out und die Seitenzahl des Berichts in der Seitenan  sicht Uiberprifen. Entspricht
die Darstellung nicht lhren Wiinschen, so kénnen Sie die eine oder andere Anderung noch zuvor in der En  twurfsansicht vornehmen.

Tabellen, Abfragen, Formulare drucken

Nachdem in der vorangegangenen Lektion das Hauptaug  enmerk auf Berichte gelegt wurde, werden nun die b rigen
Datenbankobjekte im Hinblick auf ihren Ausdruck bet rachtet. Dabei laufen aber die meisten Prozesse gle ich oder sehr ahnlich wie bei
Berichten ab.

Elemente Drucken Ubung 01

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu tiben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista

Elemente Drucken Ubung 02

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Beispiele tiber den Inhalt des gesamten Kapitels zu liben. Diese Beispie  le sollten fur Sie nach dem
Erarbeiten aller Lektionen des Kapitels keine Schwi  erigkeit darstellen. Sie sollten auf diese Beispiel e besonderen Wert legen, da
diese eine praxisnahe Ubung darstellen. Fiir diese B eispiele bendtigen Sie die Anwendungssoftware Vista



