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Formulare Access effektiv

4 FORMULARE

Formulare werden in Access als Masken fiir die bequeme Eingabe und
Wartung von Daten verwendet. In Datenbanken mit mehreren Tabellen
lassen sich Daten aus verschiedenen Tabellen in einem Formular anzei-
gen. In Formularen kénnen Berechnungen durchgefiihrt und eigene
Schaltflichen verwendet werden.

Moglichkeiten zum Erstellen von Formularen

Formulare lassen sich am schnellsten iiber die Autoformular-Funktion
erstellen, die dem Anwender auler dem Formulartyp keine Gestal-
tungsmdglichkeit lasst. Weiter gehende Moglichkeiten bieten der
Formular-Assistent und die Entwurfsansicht. Dariiber lesen Sie mehr

ab Seite 50.

Einige Formulartypen

E= Kunden: einspaltiges Formular g@g|
4 o0 1 Einspaltiges Formular

Anrede Frau v] Der Standardtyp. Die Felder sind
Hathpane [Luchwig | | in einer oder in mehreren Spalten
:tu::;?e |;::E z | | angeordnet. Es wird immer nur ein
B4 Datensatz angezeigt.
Ort [regersburg |

Datensatz: @ [ 1 [ )01k von a0

ES Kunden: Tabellarisches Formular g@g|
KNR - Anrede Nachname VYorname Strasse PLZ . Ort e
4 mnFrau | [Ludwig |[Lotte |[ormstr. & |[93059][Regensburg |
[00012][Herr | [Dietrich |[Gunter |[Gaalestr. 1][81677] Minchen |
[00013][Frau v |[Fees |[Barbara | [Eandlstr. 1)[51539] Minchen |
[00014] [Herr | Hartmarn | [posef | [wiupperstr|[32423] Minden |
[00015) [Frau | [Gsterle |[karin |[Raberweg| 39110 Magdsburg |
[0o016][Frau | Klassen |[inge | [pagoberts|[67067) [Ludwigshafen |
Datensatz: [E] [ 1 [ J1Jr*] von 30

Tabellarisches Formular
Wie beim Datenblattformular werden die Datensétze zeilenweise ange-
zeigt.
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E= Kunden: Blockdarstellung

Blockdarstellung

4 KNR Anrede Machname Yorname
Frav w |Ludwig Lotte
|Strasse pLZ Ort
|Ilmstr. 3 03059 Fegenshurg
Datensatz: E 4 1 E][E won 30

Hier sind die Felder zeilenweise positioniert, ohne strenge Spaltenanord-

nung.

ES Kunden mit Endpreis

Strasse

KNR: o001 1]
Anrede PLZ
Vomame

limstr. &
93059

Fegenshurg

Wermietungen flir Lotte Ludwig

Datersatz: [14] 4 N
Datensatz: E 4 1 @[ﬁ]{m von 30

|~

Ao [ won ] Bis | Tage | Tagespreis | kmanf [ kmEnde [ km [ km-Preis Endprais
L Fist Cinguecento 0.9 i.e. 25062004 30.06.2004 [ B0,00€ 95000 96500 &S00 0p0s€ 400,00 €
| [Fist Cinquecento 0.8 i.e 12.09.2004 15092004 4 EO00€ 98800 100000 3200 005 € 400,00 €
[ |Onel Corsa 01.07.2004 01.07.2004 1 63,00€ 58000 96230 230 0p05€ 7450 €
*

Formular mit Unterformular
Im Beispiel rechts sehen Sie zu einem Kunden

(oben), wann er welches Fahrzeug fiir welchen Zeitraum benutzt hat. Zu

diesem Formulartyp lesen Sie mehr ab Seite 123.
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4.1. Grundlagen

Bitte beachten Sie:

Das Formular bildet nur den Rahmen fiir die zugrunde liegenden Da-
ten. Die Daten selbst werden nicht im Formular abgespeichert, son-
dern in der Tabelle, aus der das Formular gebildet wurde. Wenn Sie
Daten im Formular eingeben oder dndern, erfolgt die Eingabe oder
Anderung in der verbundenen Tabelle. Viele Techniken, die Sie bei
den Tabellen (Kap. 2) kennen gelernt haben, konnen Sie daher auch
bei Formularen wieder einsetzen.

Formular 6ffnen
— Klicken Sie im Datenbankfenster doppelt auf das
O kgt " Jhey Formular, das Sie 6ffnen mochten oder markieren
ffnen Sie es und wihlen Sie die Schaltfliche Offnen in
der Meniileiste des Datenbankfensters.

= | Auswahl-
+ abfrage

v

Tabelle

Formular

Blattern in den Datensitzen
In tabellarisch aufgebauten Formularen kénnen Sie wie in der Tabelle
uber Bildlaufleiste und Mausklick in den Datensétzen blattern.

In den haufiger verwendeten einspaltigen Formularen verwenden Sie zum
Blittern die Navigationsleiste. Zum direkten Wechseln klicken Sie auf
das Eingabefeld mit der aktuellen Datensatznummer oder driicken (£5).
Geben Sie die Nummer des Datensatzes ein, zu dem Sie wechseln moch-
ten und driicken Sie die (<]-Taste.
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Wie Sie in Tabellen und Formularen suchen, ersetzen und filtern, erfah-
ren Sie in Kap. 5.

In umfangreichen Tabellen hat der Entwickler weitere Moglichkeiten
zum Bewegen durch die Datensétze eingebaut. Einige davon lernen Sie
ab Seite 132 kennen.

Aktueller Datensatz (Eingabefeld)

Ein Datensatz zurick

Erster Datensatz }

Navigationsleiste——p  Datensatz: EE g E][E von 15

Nachster Datensatz ‘

Letzter Datensatz

Neuer Datensatz

Anzahl der Datensatze

Formular schlieBen

Das Formular schlieflen Sie iiber den Meniibefehl Datei / @@@
SchlieBen oder die Schaltfliche SchlieRen in der Menii-
leiste des Formulars. In professionelleren Formularen ist vom Entwickler
eine eigene Schaltfliche vorgesehen, iiber die Sie das Formular bequem
schliefen konnen.
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4.2. Daten erfassen und verandern

Ubungen: Nach dem Offnen erscheint das Formular mit Uberschrift O,

Adressen......132 | Datensatzmarkierer @, Schaltflichen 3 und Navigationsleis-

Biicher te @ (siehe Seite 15 und 44). Der Datensatzmarkierer zeigt
sammlung...136 | den Zustand des Datensatzes an, hier einen Schreibstift fiir

einen Datensatz, der noch nicht gespeichert ist (s. Seite 15).

Neuer Datensatz

A Klicken Sie auf die Schaltfliche Neuer Datensatz in der AR
~ Navigationsleiste oder in der Meniileiste des Formulars.
Geben Sie in das leere Formular den neuen Datensatz ein. ever Datensate]

Datensatz eingeben

Mit den Tasten oder kommen Sie bei der Eingabe zum niachsten
Feld. Die Tastenkombination (£ J+(S] bringt Sie ein Feld zuriick.

Die Eingabefelder des Formulars enthalten verschiedene Datentypen, die

sich von denen der zugrunde liegenden Tabelle ableiten. Je nach Daten-
typ sind nur bestimmte Eingaben moglich (z. B. akzeptiert ein Feld vom

Typ Zahl keinen Text).
?Ei S EEB?‘
Autovermietung Meier - Fahrzeuge ©
é; Auto-Nr Autoradio
Marke und Typ @ Kassette
@Grese ] cobwyer O
Getriebe Frstzulassung @
Hubraum Togespres [ 77,00€]®
b o] k-preis
BenzinVerbrauch Treibstoffart Scper v
Hichstgeschwindigkeit Schéden
i Hirten links Kratzer im Radlauf, mit
Mindestalter Lackstift korrigiert, @
Farbe Rot
® Formular schliefen
Dakensakz: EE 10 [][E won 18 @

Text
® Hier kénnen Sie maximal 255 beliebige Zeichen eingeben. Beispiele

im gezeigten Musterformular sind neben Marke und Typ auch Mindestal-
ter und Farbe.
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Memo
® Fiir manche Eingaben brauchen Sie mehr Platz. In Memo-Feldern
geben Sie bis zu 65.536 beliebige Zeichen ein. Beispiel: Schaden.

Zahl/Zah| mit Format

@ Nur Zahlen kénnen eingegeben werden. Beispiel: PS. ® Manche
Zahlfelder sind mit einem Format vorbelegt. Beispiel: Hubraum, Benzin-
Verbrauch und Hochstgeschwindigkeit. Geben Sie in beiden Féllen nur
die signifikanten Stellen der Zahl ein. Beispiel: Aus der Eingabe 7,1 in
BenzinVerbrauch wird 7,10 [/100km.

Wahrung

® Nur Zahlen kénnen eingegeben werden. Access fiigt automatisch das
eingestellte Wahrungszeichen, Nachkommastellen und Tausenderpunkt
hinzu. Beispiel: Tagespreis und km-Preis.

Ja/Nein-Felder

Ein gesetztes Hékchen steht fiir Ja, das leere Késtchen bedeutet Nein.
Das Hikchen setzen Sie mit der Maus oder mit der Leertaste. Bsp.: Auto-
radio, Kassette, CD-Player.

Datum und Uhrzeit

Eingabe Anzeige @ Es werden nur giiltige Datumseingaben
1.5.97 01.05.1997 akzeptiert. Schreiben Sie dafiir Tag, Monat
1/5/4 01.05.2004 und Jahr getrennt durch Punkt, Mittestrich
1-5-5 01.05.2005 oder Schrégstrich. Die Anzeige hdangt von

der Einstellung in der Systemsteuerung ab
oder wurde vom Entwickler formatiert. Geben Sie ein Datum des laufen-
den Jahres ein, geniigt die Angabe von Tag und Monat (z. B. 1-5 wird in
2005 zu 01.05.2005). (strg)H{r_J+(] erzeugt das aktuelle Datum. Beispiel:
Zulassung.

Listenfelder

@ Sie konnen nur aus der Liste auswihlen. Offnen Sie die Liste mit ei-
nem Mausklick auf den Listenpfeil und klicken Sie auf den gewiinschten
Eintrag. Uber (Al1}+(J]) konnen Sie die Liste iiber die Tastatur 6ffnen, iiber
oder (¥] auswihlen und mit abschlieBen. Schneller geht es, wenn
Sie den Anfangsbuchstaben eines Eintrags schreiben. Access ergénzt den
Rest des Eintrags. Beispiel: Art, Getriebe und Treibstoffart.

%g
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Hyperlinks

Geben Sie hier Web-Adressen, Mail- |mailtu:duunter@web.de |
Adressen (mit vorangestelltem mailto:) oder
den Pfad zu einer Datei ein. Ein Mausklick auf den Hyperlink 6ffnet den
Browser oder das Mail-Programm mit der eingegebenen Adresse.

Vorgegebene Werte

Autowerte oder Standardwerte sollen die Eingabearbeit erleichtern. Ein
Autowert-Feld erkennen Sie am Eintrag (Autowert) im neuen Datensatz.
Uberspringen Sie dieses Feld, zihlt Access weiter, sobald Sie in einem
anderen Feld eine Eingabe machen. Standardwerte sind Vorgaben, die
von Thnen iiberschrieben oder akzeptiert werden konnen.

Datensatz speichern

Access speichert einen Datensatz automatisch ab, sobald Sie das letzte
Feld des Datensatzes verlassen und das Formular "umbléttern”. Alternativ
konnen Sie mit der Maus auf den Datensatzmarkierer @ klicken oder die
Tastenkombination ({_J+(<2] wihlen. Der Schreibstift auf dem Daten-
satzmarkierer verwandelt sich in ein schwarzes Dreieck.

Datensatz l6schen

Markieren Sie den aktuellen Datensatz iiber den Da- b | e fi=p=py
tensatzmarkierer, driicken Sie die (Entf)-Taste oder by

klicken Sie auf die Schaltfliche Datensatz I6schen. Datensatz schen|
Bestitigen Sie die Warnmeldung. Datensétze, die mit Datensétzen in
anderen Tabellen in Beziehung stehen, konnen nicht geloscht werden.
Einen geloschten Datensatz kdnnen Sie nicht wieder herstellen!

Anderungen zuriicknehmen

Versehentliches Andern von Feldinhalten konnen Sie, solange die Ande-
rung noch nicht gespeichert wurde, mit der (Esc}-Taste zuriicknehmen.
Zweimaliges Betitigen der (Esc}]-Taste nimmt alle Anderungen in einem
noch nicht gespeicherten Datensatz zuriick. Fiir bereits gespeicherte An-
derungen kann man mit der Schaltfldche Riickgédngig eine (Access 2000)
oder mehrere (Access XP/2003) Aktionen riickgidngig machen.

Eingabehilfen

Kombi | +»| Achten Sie auf Eingabehilfen, die in Form von
Bitte auswahlen! Quickinfos (Bild) oder in der Statuszeile priasen-

tiert werden.
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4.3. Autoformulare

Bei einem Autoformular nimmt Thnen Access den grofiten Teil der Arbeit =
ab. Moglich sind Autoformulare vom Typ

{

e  cinspaltig,
e tabellarisch
e und als Datenblatt. Ubungen:

AuBerdem gibt es noch Sonderformen, auf die in diesem Buch | Adressen....... 132
aber nicht ndher eingegangen wird. Die besten Ergebnisse
liefert das einspaltige Autoformular.

Einspaltiges Autoformular erstellen
(® Wechseln Sie im Datenbankfenster auf Formulare.

@ Klicken Sie auf e
N o der wéihlen Sle = Autovermietung : Datenbank (Access 2000-Dateiformat) r?JE|§\
eu S—
. | Offnen B Enbourf | [F Nea|| X | 22 T
den Mentibefehl : S :
. g Ohjekke Z0}Ersteht ein Formular in der Enbwurfsansicht:
E’nquen / FormUIar 1 Tabellen ijg Erstellt sin Formular unter Verwendung des Assistenten
EH aues
AbF
i_fjﬂ!‘; sk = Kunden
| BT R == Kunden mit Endpreis

Neues Formular.

® Wihlen Sie den Typ des Auto-

- ent formulars, den Sie erstellen
B" AukoFormular: Einspalkig -
e AutoFarmular: Tabellariscl mOChten.
e = | AutoFormu:ar: Datenblbaltt
rstellt ein neues Formular, AukaF + PivolT, : :
i s | | b ® Suchen Sie aus dem Listenfeld
verwenden, Diagramm-fissistent 1 1 1 -
Do poseten die Tabelle aus, die die Grgndla
ge fiir [hr Autoformular sein soll.
Wwiahlen Sie die Tabelle od g |
Ab?raegne alis,liolf d?ared?e Eraten @ 2
fiir das Objekk stammen:
@[ Ok ] [ Abbrechen ]

00011

!

® Klicken Sie auf die Schaltfliche OK

Anrede

g
oz
=
<

Nachname uclwig

‘Vorname otte

Strasse Imstr. 6

PLZ 3053

Ort egenshLrg

Mail ;I e

Datensatz: 1 )R] von 30

Den Rest erledigt Access. Das fertige Formu-
lar wird angezeigt.

= = S e
g
g
=4
5
£
=
&
iy
=
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Autoformular speichern

Um das Formular zu speichern, klicken Sie in der Symbol- m |
leiste auf die Schaltfliche Speichern oder wihlen den Menii-

befehl Datei / Speichern. Speichern

2% ® Vergeben Sie einen aussage-
1 kréftigen Namen

Fotrnularnarne . .
Eingabeformular Kundendaten @ @ Mlt der SChaltﬂaChe OK
schlieen Sie die Eingabe ab.

Haben Sie es bis dahin noch
nicht selbst getan, fragt Access auch beim Schliefen des Autoformulars
nochmals nach, ob Sie es speichern mochten.

Speichern
Machen Sie sich bitte klar, dass hier der Entwurf des Formulars ge-

speichert wird und nicht die im Formular enthaltenen Daten.

Autoformulare lassen sich leicht erstellen, haben aber den Nachteil, dass
der Anwender bis auf den Aufbau keine Einflussmoglichkeiten hat. So
werden immer alle Felder verwendet, der Hintergrund wird von Access
vorgegeben etc.. Auf den folgenden Seiten lernen Sie mit dem Formular-
assistenten und dem Formularentwurf weiter gehende Moglichkeiten
kennen.

4.4. Formularassistent
Aufruf des Assistenten

50 Wechseln Sie in die Kategorie For-
¢ mulare und klicken Sie auf Neu oder \ SIS R
klicken Sie im Datenbankfenster E e
- doppelt auf Erstellt ein Dieser Assistent erstell kot ormiar Pt
Ubungen: neues Formular unter arvecband denvannen | |aasormuar, Hretchart
BUCheI’- Verwendung deS ASSiS' ausgewahlten Feldern, PivotTable-Assistent @
sammlung...136 | tenten.
@ Wihlen Sie Formular- ot BE

fur das Objekt stammen:

Assistent.
@ Wihlen Sie im Listenfeld die
Tabelle, von der das Formular erstellt werden soll.

® oK.

@ e (e
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Feldauswahl

® Im 2. Fenster besteht
nochmals die Moglichkeit, die
Tabelle zu wihlen.

(® Bringen Sie die Felder, die
auf dem Formular erscheinen
sollen, mit den Pfeiltasten
oder per Doppelklick aus der
Liste Verfligbare Felder in die
Liste Ausgewihite Felder. Mit
dem Doppelpfeil >> werden
alle Felder verschoben.

® Weiter

Welches Layout sall The Formular haben?

Welche Felder sall Ihr Formular enthalten?

Sig kinnen aus mehr als einer Tabelle oder Abfrage
auswahlen,

TabellenAbfragen

Tabelle: KUNDE - @

Yerfugbare Felder: @ Ausgewshlte Felder:

tbbrechen Fertig stellen

Layout
(@ Wihlen Sie aus der Liste

oirn ] das gewiinschte Layout. Links
Opsmtat o erhalten Sie im Vorschaufens-
8;1: ter einen ersten Eindruck von
OPietchart diesem Layout. Klicken Sie
anschlieBBend auf Weiter >.
[ abbrechen | [ <zuruck ][ weter > | [Fertig stellen

Format des Formulars
Wihlen Sie aus der Liste
das gewiinschte Format, das
Sie im Vorschaufenster kon-
trollieren kénnen. Klicken Sie
dann auf Weiter >.

Welches Format michten Sie?

Elaupause

Industrie
International
Reispapier
Sandstein

Standard
Stein
Sumi
Ubergangs
apbrechen | [ <guick ][ weiter > | [ Fertin stelln
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N —— Titel und Fertigstellung
g . . .
Q) (©® Vergeben Sie einen Titel. Thre
Eingabe erscheint bei einigen
o o g, o tosont a Ersehra Formularlayouts in der Titelzeile.
tﬂ;g::;?}e das Formular &ffnen oder den Formularentwurf Gleichzeitig wird das fertige Formu_
© pas Farmer ofnen. @® lar unter diesem Namen automa-
(O Den Formulargnkwurf vev'ar\dem.. . .
tisch gespeichert. Der Name muss
ettt i e daher eindeutig sein.

Hier entscheiden Sie., ob das
fertige Formular oder die Ent-
wurfsansicht angezeigt wird (Mehr zur Entwurfsansicht auf Seite 52).
@ Uber die Schaltfliche < Zuriick konnen Sie alle Einstellungen noch-
mals abdndern. Wenn Sie den Formularassistenten iliber Fertig stellen
verlassen, sind Anderungen nur noch iiber den Entwurf moglich.

4.5. Formulare bearbeiten

Wenn ein als Autoformular oder tiber den Formular-Assistenten erstelltes
Formular Thren Wiinschen noch nicht entspricht, konnen Sie es im For-
mularentwurf nachbearbeiten.

Formularentwurf aufrufen

Im Datenbankfenster wihlen Sie die & Autovermietung : Datenbank (Access 2000-Da
Objektkategorie Formulare, markieren (i Offnen [BZ Entwrt | new | K | 22 %

daS Formulal‘ und kllcken auf dle Objekke stellt ein Formular in der Enkwur

Schaltflache Entwurf. Alternativ konnen 3 Tabellen rstellt ein Formular unker erwer
. . = E Autos

Sle aUCh mlt der reChten MauStaSte auf :j Fbiragen ﬁ Eingabeformular Kunden

das zu bearbeitende Formular klicken [ 5 romuere 2 Engabeformular Kundendaten

und im Kontextmenii den Befehl Entwurfsansicht wihlen.

al]-] i 52 Wenn das Formular bereits gedffnet ist, klicken Sie in der
_ Symbolleiste auf die Schaltfliche Ansicht oder wihlen den
rkac| Meniibefehl Ansicht / Entwurfsansicht.
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Aufbau des Formularentwurfs

B Microsoft Access - [KUNDE : Formular]

H=l Datei Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Fenster 7 - & X
He=RA = R NI REN I €2 o A e o 1) 3 [N == -
U@ - E & [ B A -] =~ z
L
:| & Formularkopf

" T T T

- |Kundenerfassung| | & KUND

1 1 i 1

# seitenkopf KNR.

T T T s, O

- Nachnarne

J # Detailbereich | | Yorname

S Strasse

- [ | KA | | |© | i

1 } Fredh H nrede (4) v Ot

- I 1 (i 1 11 pail

R ‘Nan:h ame: HNachnamE |

: ‘\u"nma Gl Hl\u"omam:a I I I polb

?; Strass HISlrasszaI : | Lg |"D;\ @

S|Pz Pz | | Az abl [] i
+ I T Ao M

~ || I B A =

J ¥ Seienfull L’ﬂ s @

T T T T ol mE2E

J # Formularfuld N O3

Ll [ T T O] |
L} | >
Entwurfsansicht MF

Die Bereiche des Formularentwurfs sind als Streifen dargestellt. Ein Ras-
ter erleichtert die Positionierung der Steuerelemente.

Formularkopf/-fu

O Hier platzieren Sie oder die Assistenten Informationen, die fiir jeden
angezeigten Datensatz identisch sind. Der Formularkopf enthélt z. B. den
Titel eines Formulars oder bei tabellarischen Formularen die Spalten-
iiberschriften. Werden Formulare ausgedruckt, erscheint der Formular-
kopf auf der ersten Seite oben, der Formularful auf der letzten Seite un-

ten.

Seitenkopf/-fuB gi?:r?e%?n.

(@ Diese Bereiche werden nur angezeigt, wenn Formulare sammlung... 136
ausgedruckt werden. Sie erscheinen auf jeder Druckseite oben | Personal........ 145
bzw. unten. Auto-

vermietung ....155
Klassen-
verwaltung .. 166

Kopf- und FuBlbereiche kénnen Sie iiber den Meniibefehl
Ansicht / Formularkopf/-fu bzw. Ansicht / Seitenkopf/-fu8 ein-
und ausschalten.
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Detailbereich
® Im Detailbereich werden die Datensiitze angezeigt.

Steuerelemente

@ Sie steuern den Zugriff auf die Daten in der zugrunde liegenden Tabel-
le oder Abfrage. Durch zweimaliges Klicken auf das Bezeichnungsfeld
kann der Text gedndert werden. Da das Textfeld den Feldnamen enthélt,
iiber den die Daten aus der Datenquelle gelesen werden, sollten Sie hier
keine Anderungen vornehmen.

PLZ [F=

| | Textfeld (Inhalt darf nicht verandert werden)

Bezeichnungsfeld (Inhalt kann verandert werden)

Feldliste

® Fehlende oder nachtriglich in der Tabelle definierte Felder E 3 | S
konnen dem Formularentwurf iiber die Feldliste hinzugefiigt D e
werden. (siehe Seite 59). Die Feldliste kann iiber den Meni-

befehl Ansicht/ Feldliste oder die Schaltfliche Feldliste ein- und ausge-
schaltet werden.

Toolbox

® Mit diesem Werkzeugkasten konnen nachtriiglich Steuer- =
elemente, Bilder und grafische Elemente in den Formular-

entwurf eingebaut werden. Sie konnen die Toolbox iiber den ]
Meniibefehl Ansicht / Toolbox oder die Schaltfliche Toolbox ein- und
ausschalten.

Symbolleiste Formularentwurf

@ Hier stehen Thnen Befehle wie Speichern, Feldliste oder 13- =
Toolbox zur Verfiigung. Uber die Schaltfliche Ansicht wech- 5 _
seln Sie in die Formularansicht. BT

Symbolleiste Formatierung
Sie enthilt die Befehle, die Sie zum Formatieren von Steuerelementen
und Formularbereichen bendtigen (sieche Seite 58).
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Markieren im Entwurf

Sie mochten: Diese Aktion missen Sie ausfihren:
Einen Bereich Klicken Sie auf den Bereich.
markieren

Ein Steuerele-
ment markieren

Klicken Sie auf das Textfeld oder das Bezeich-
nungsfeld des Steuerelements.

P
Nur der angeklickte Teil des Steuerelements wird
markiert.

Alle Steuerele-
mente in einer
Zeile markieren

Klicken Sie mit dem schwarzen Pfeil ins vertikale
Lineal.

Elnl IIDI

Alle auf der waagrechten Hilfslinie liegenden
Steuerelemente werden markiert.

Steuerelemente
mehrerer Zeilen
markieren

Klicken Sie mit dem schwarzen Pfeil ins vertikale
Lineal und ziehen Sie bei gedriickter linker Maus-
taste tiber die zu markierenden Zeilen.

hyekisnme—
ornarnne |Vomame
Shassr: Shrasse

%]

Alle beriihrten Steuerelemente werden markiert.

Alle Steuerele-
mente in einer
Spalte markieren

Klicken Sie mit dem schwarzen Pfeil ins horizonta-
le Lineal. Mehrere Spalten markieren Sie, indem
Sie bei gedriickter linker Maustaste {iber die zu
markierenden Spalten ziehen.

3-!-4-|c§§|-8

MR
Srnieds
Machname
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Mehrere Steuer- | Klicken Sie mit der Maus neben ein Steuerelement
elemente markie- | @ und ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste

ren ein Rechteck iiber die zu markierenden Elemente
@.
KNR G ®
Anrede J |Anlede W
Machnam ] IN achname.
Vr——— I Y——
Mehrere nicht Klicken Sie auf das erste Steuerelement. Halten Sie
benachbarte die ({_J-Taste gedriickt und klicken Sie auf die
Steuerelemente anderen zu markierenden Steuerelemente.

markieren

Anreds Anrede v
- ]
achharme BN achname u
1] n a

Entwurfsbereich vergroBern
Positionieren Sie den Mauszeiger auf dem rech-
ten oder unteren Rand, so dass ein Doppelpfeil
erscheint. Ziehen Sie den Rand bei gedriickter
linker Maustaste auf die gewiinschte Breite oder
Hohe. Wenn Sie Hohe und Breite gleichzeitig
verdandern mdchten, platzieren Sie den Mauszeiger rechts unten auf der
Ecke des Bereichs.

KMNR

|Anrede -

|Nachname

|V0mame
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Steuerelemente veriandern
Sie mdchten: Dazu markieren Sie das Steuerelement und ...
Ein Steuerelement | ... driicken die (Entf)-Taste.
16schen
Ein Steuerelement | ... platzieren den Wz T
verschieben Mauszeiger auf seinem ' L@

Rand, so dass der

Mauszeiger sich in eine Hand verwandelt. Ver-
schieben Sie das Steuerelement bei gedriickter
linker Maustaste an die gewiinschte Position.

Nur einen Teil
eines Steuerele-
mentes verschie-
ben

... platzieren den Maus-
zeiger auf das grof3e Zieh-
késtchen links oben, so dass eine Hand mit ausge-
strecktem Zeigefinger erscheint. Verschieben Sie
das Steuerelement bei gedriickter linker Maustaste
an die gewiinschte Stelle.

|Z =
[ ]

Die GroBe eines
Steuerelementes
verandern

...platzieren den Maus-
zeiger auf einem der
kleinen Ziehkistchen, so
dass ein Doppelpfeil erscheint. Ziehen Sie bei
gedriickter linker Maustaste in die Richtung des
Doppelpfeils.

A ¥ )
1 [ ]

Ein Steuerelement
genau waagrecht
oder senkrecht
verschieben

...vergewissern Sie sich, dass nichts markiert ist,
z. B. durch einen Klick in den grauen Bereich
auBerhalb des Formularbereichs. Halten Sie die
(£_)-Taste gedriickt und ziehen Sie das Steuerele-
ment waagrecht oder senkrecht in die gewiinschte
Position.

Ein Steuerelement
genau positionie-
ren

Ein markiertes Steuerelement konnen Sie mit den
Cursortasten pixelgenau positionieren
(Access XP/2003).
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Formatieren
Uber die Symbolleiste Format kdnnen Sie Steuerelemente und Bereiche
gestalten:

Name des markierten Steuerelements
Schriftart
SchriftgrolRe

i pnrede ~+ | M3 Sans Serif -8 - | F & U |=E
Fett, Kursiv, Unterstrichen |
Ausrichtung des Steuerelementinhaltes
Fall-/Hintergrundfarbe
Schrift-/Vordergrundfarbe
Linien-/Rahmenfarbe

Linien-/Rahmendicke

Spezialeffekte

Format uibertragen

Vorhandene Formatierungen konnen auf andere Steuer- [ £] - = -]
elemente kopiert werden. Markieren Sie das Steuerele- % et cbertragen
ment, dessen Format Sie kopieren mochten, klicken Sie

auf die Schaltfliche Format libertragen und markieren Sie dann das Steu-
erelement, das das gewlinschte Format erhalten soll. Bei mehreren, nicht
benachbarten Steuerclementen klicken, Sie doppelt auf Format iibertragen
und schalten nach dem Ubertragen die Schaltfliche per Mausklick wieder
aus.
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Autoformat

Sie konnen Threm Formular eines der Autoformate = & I| LM A =
zuweisen, die Sie schon vom Formular-Assistenten bg f = 4
(siehe Seite 50) kennen. Dazu klicken Sie in der AutoFormat|

Symbolleiste Formular auf die Schaltfliche Autoformat oder wihlen den
Meniibefehl Format / Autoformat.

B AutoFormat

Formular-AutoFormate:
Blaupause

Expedition [ﬁ
Industrie @ Abbrechen
Inkernational
Reispapier
Sandskein

Standard
Skein

Sumi
{bergange

Text  |Daten

Anzuwendende Attributbe

Schriftart Farbe Rahmen @

Wihlen Sie iiber die Liste D und das Vorschaufenster @ ein Autoformat.
Im Bereich Anzuwendende Attribute @ definieren Sie, welche Attribute
des gewihlten Autoformats auf Ihr Formular angewendet werden sollen.
Diesen Bereich schalten Sie iiber die Schaltfliche Optionen @ ein. Uber
Anpassen ... ® konnen Sie die bestehenden Autoformate verindern oder
eigene erstellen.

Steuerelemente hinzufiigen

Gebundene Steuerelemente sind mit Feldern in einer Tabelle oder einer-
Abfrage verbunden. Ungebundene Steuerelemente werden iiber die Tool-
box hinzugefiigt und enthalten Text, Bilder oder grafische Elemente.

Gebundenes Steuerelement einfiigen

Sie haben in einer Tabelle ein neues Feld hinzugefiigt und = .

N . . > Ubungen:
mochten es auch in das Formular einbauen. Rufen Sie im Personal..... 145
Entwurf des Formulars die Feldliste auf, z. B. iiber Ansicht/ Auto-

Feldliste. Zichen Sie das Feld mit gedriickter linker Maustaste vermietung..... 155
aus der Feldliste auf den Formularentwurf. Wenn Sie die Klassen-
Maustaste loslassen, wird das Feld hinzugefiigt. verwaltung .. 166
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Ungebundenes Steuerelement: Formulartitel hinzufiigen

s ==+ Schalten Sie evtl. den Formularkopf ein (siche Sei-

|| ¢ Formdarkect te 53). Die Hohe des Bereichs passen Sie an, indem

Sie mit dem Mauszeiger auf den unteren Rand des

: ) Formularkopfs zeigen, so dass er sich in einen Dop-
# Detaibercich pelpfeil verwandelt. Durch Ziehen bei

- ES gedriickter linker Maustaste konnen &
Sie die Hohe verdndern. — '_:bl =
Rufen Sie die Toolbox auf, z. B. iiber den Meniibefehl An- gn T
sicht / Toolbox und klicken Sie auf die Schaltfliche Bezeich- | BBszsichrung|
nung. FEEe
¢ Formiaiope | D€ Mauszeiger verwandelt sich in ein Faden- =0 E
N kreuz mit einem angehingten A. Klicken Sie N O35

A damit im Formularkopf an die Stelle, wo der

! Titel beginnen soll und schreiben Sie den Text. Anschlie-
Bend konnen Sie das Steuerelement formatieren. Wenn Sie den Schrift-
grad erhoht haben, nehmen Sie die Grofenanpassung am bequemsten mit
dem Mentiibefehl Format/ GréBe anpassen - an TextgréBe Vor.

Weitere Moglichkeiten

Uber das Eigenschaften-Fenster jedes Elements stehen Thnen zahlrei-
che weitere Einstellmoglichkeiten zur Verfiigung. Sie 6ffnen es iiber
den Befehl Eigenschaften im Kontextmenii des Steuerelements oder
iiber die Tastenkombination (Al J+{<2].
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‘2 Notizen
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