Seitenansicht

Seite einrichten

4 Tabellen DATENERFASSUNG

4,5 Tabelle ausdrucken

Druckvorbereitung

Wenn Sie die Datensatze einer Tabelle ausdrucken wollen, so sollten Sie zuvor in der
Seitenansicht kontrollieren, ob der Ausdruck Ihren Vorstellungen entspricht.

4 Offnen Sie die Tabelle in der Datenblattansicht.
4 Klicken Sie auf die Schaltflache Datei um den Backstage-Bereich einzublenden.
4 Wihlen Sie den Befehl Drucken.

H Speichern

Drucken
o
Schnelldruck
Sendet das Objekt direkt an den Standarddrucker,
chne Anderungen vorzunehmen.

[ Datenbank speichern als

[ Offnen

I_j Datenbank schlieBen
Drucken

Wahlt vor dem Drucken einen Drucker, die Anzahl
der Kopien und weitere Druckoptionen aus.

Informationen

Zuletzt verwencdet

Seitenansicht
Meu

Im Backstage-Bereich kann die Seitenansicht aufgerufen werden.

Zeigt eine Vorschau an und ermiglicht ver dem
Drucken Anderungen an den Seiten,

o) D g

4 Klicken Sie auf Seitenansicht. Daraufhin werden die Datensatze tabellarisch
dargestellt. So wie in der Datenblattansicht sind die Spalten mit den
Feldbezeichnungen Uberschrieben.

Seitenansicht @

CR L — e 2 SOIE Hh G 25G 0 T

Drucken —Grobe Seiten- ur Daten drucken Hochformat| Querformat Spalten  Seite Zoom | Eine | Zwei  Mehr Alle Excel Textdatel PDF  E-Mail Weitere  Seitenansicht
T rander+ einrichten + [ seite | seiten Seiten+ | aktualisiersn ader XPS A schlieBen

Drucken Seitengrége Seitenlayout Zoom Daten Worschau schlieBe

In der Seitenansicht steht Ihnen am Meniiband die Registerkarte Seitenansicht zur Verfiigung.

Auf der Registerkarte Seitenansicht befindet sich in der Befehlsgruppe Seitenlayout die
Schaltflache Seite einrichten. Nach Aufruf dieses Befehls finden Sie unter dem Register
Seite Einstellungen zu Format, Papier und Drucker:
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DATENERFASSUNG 4 Tabellen

Unter Ausrichtung wahlen Sie die AUS- [ site einrichten 2 |
richtung (Hochformat oder Querformat). e se= |
Ausrichtung
Im Gruppenfeld Papier kbnnen Sie in der ® Hochformat © Querformat
Liste GroBe die Papiergrofle andern. -
. . . . apier
Weiters konnen Sie zwischen dem ote: [pg =)
Standarddrucker und einem speziellen Quele: | =
Drucker fiir bestimmte Aufgaben wahlen. Drucker fir Bestand
@ Standarddrucker
. . () Spegieller Drucker g
Auf der Registerkarte Druckoptionen =
lassen sich Einstellungen zu den Randern

vornehmen.

h

Um die Seitenansicht zu verlassen, klicken Sie am Meniiband auf die
Schaltflache Seitenansicht schlie8en.

%]

Seitenansicht
schlieBen

Nach der Kontrolle in der Seitenansicht kdnnen Sie den Druckvorgang starten. Dabei
haben Sie mehrere Méglichkeiten: Sie kdnnen

* samtliche Datensatze der Tabelle drucken,

¢ ausgewadhlte Datensatze oder Felder einer Tabelle drucken oder

* seitenweise aus der Seitenansicht drucken.

Alle Datensatze drucken

Um samtliche Datensdtze einer Tabelle zu drucken:

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Datei und wéahlen Sie im Datei-Men( den Befehl
Drucken.

4 Aktivieren Sie im Dialogfenster Drucken unter Druckbereich die Option Alle.

Drucken I @l&]
Drucker
Mame: HP LaserJet P2050 Series PCLG '] [ Eigenschaften ]
Status: Bereit
Typ: HF Laser Jet P2050 Series PCLG
Ort: USBoo2
Kommentar: [] Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
© Alle Anzahl Exemplare: 1
() Seiten  Von: | \
) _ i lrf_l.: 2!__2_: 3|__3_: Exemplare sortieren

() Markierte Datensatze A

o] (e

A Klicken Sie auf OK, damit der Druck durchgefihrt wird.
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4 Tabellen DATENERFASSUNG

Einzelne Datensatze oder Felder drucken

Einzelne Datensatze  Um einzelne Datensétze oder Felder einer Tabelle zu drucken:

drucken . . .. " .
4 Markieren Sie die gewlinschten Datensatze oder Felder eines Datenblattes durch

Ziehen mit der Maus. (Erlauterungen zum Markieren von Datenblattelementen
finden Sie im Kapitel 4.3.1.)

A Rufen Sie im Datei-Meni den Befehl Drucken auf und wahlen Sie fiir den Druck-
bereich die Option Markierte Datensditze.

A Starten Sie den Druckauftrag mit Klick auf OK.

Ausgewadhlte Seiten der Seitenansicht drucken

Seitendrucken  Bei umfangreichen Tabellen erstrecken sich die Datensitze (iber mehrere Seiten. In der
Seitenansicht konnen Sie zwischen den Seiten wechseln.
Um bestimmte Seiten auszudrucken:

4 Offnen Sie die Tabelle in der Datenblattansicht.
4 Klicken Sie auf die Schaltflache Datei um das Datei-Menu einzublenden.

4 Fihren Sie den Mauszeiger auf die Schaltflache Drucken und klicken Sie
anschlielend auf die Schaltflache Seitenansicht.

4 Wahlen Sie im Register Seitenansicht den Befehl Drucken um das gleich- 4;',‘;

namige Dialogfenster einzublenden. Drucken

4 Markieren Sie unter Druckbereich die Option Seiten und legen Sie in den
Eingabefeldern Von und Bis den Druckbereich fest. Verwenden Sie dazu die
Seitenzahlen aus der Seitenansicht.

Drucken pe——— lil-‘;_h,l
Drucker
Mame: HF LaserJet P2050 Series PCLG v] [ Eigenschaften ]
Status: Bereit
Typ: HF LaserJet P2050 Series PCLE
Ort: USBo02
Kommentar: [ Ausgabe in Datei umleiten
Druckbereich Exemplare
(20 Alle Anzahl Exemplare: 1S
(@) Seiten  Von: 1 Bis: 5
. ) i 1-1 2-2 3.3 Exemplare sortere

() Markierte Datensatze

o] [Pomede

N

4 Klicken Sie auf OK, um den Druckvorgang zu starten.
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5 FORMULARE

Im vorherigen Kapitel haben Sie gesehen, dass Daten — Uber die Datenblattansicht -
direkt in die Tabelle eingegeben werden kénnen. Sie haben gelernt, wie Sie innerhalb
einer Tabelle einen bestimmten Datensatz ansteuern und Anderungen vornehmen
kdnnen. Weiters haben Sie erfahren, dass sich das Aussehen der Tabellen und das
Erscheinungsbild der Daten (in bescheidenem Ausmal3) bestimmen lasst. Trotz dieser
Méglichkeiten ist die Datenblattansicht mit ihrer gedrangten Darstellung aber eine
wenig benutzerfreundliche Form, um neue Datensdtze anzulegen und bestehende
Datensatze zu lesen. Access stellt deshalb den Benutzerlnnen die Mdoglichkeit zur
Erstellung von Formularen zur Verfligung.

Die Formulare beruhen nattrlich auch auf den Tabellen. Das Aussehen des Formulars
beeinflusst jedoch nicht die Grundstruktur der Tabelle; das Formular stellt vielmehr
eine Benutzeroberflache dar, iber die der Inhalt der Tabellen bearbeitet oder ange-
zeigt werden kann.

Formulare bieten eine Reihe von Vorteilen:

¢ Formulare kdnnen optisch ansprechender gestaltet werden als Datenblatter.
Die Usability, also die Benutzbarkeit durch den Anwender, wird dadurch
verbessert, dass individuelle Gestaltung (Anordnung der Felder, Einbindung
von Grafiken u.a.) moglich ist.

* Beider Dateneingabe kdnnen Formulare dazu beitragen, Fehler zu vermeiden.
Benutzerlnnen kdénnen nur in die dem Formular zugrunde liegende Tabelle
Daten eingeben.

e Formulare kdnnen auch fiir die Anzeige der Daten einer Tabelle oder fiir das
Bearbeiten und Loschen von Datensdtzen verwendet werden.

Zudem konnen Formulare Schaltflachen aufweisen, Gber die Datenbank-
funktionen (z.B. andere Formulare) aufgerufen werden konnen.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie
¢ Daten mit Hilfe von Formularen eingeben,
¢ Formulare erstellen,
¢ Formulare layouten und
» Anderungen an bestehenden Formularen vornehmen kénnen.

5.1 Formular 6ffnen und Daten eingeben

Ob in einer Datenbank Formulare angelegt wurden, verrdt Ihnen der Navigations-
bereich. Ebenso wie alle Tabellen werden hier alle anderen Datenbankobjekte - also
auch Formulare - aufgelistet. Und von hier aus werden die Formulare auch aufgerufen,
was wir uns im Folgenden an der Beispieldatenbank ,Nordwind” ansehen werden.

Datenbank 83



Formular 6ffnen

Daten
eingeben

5 Formulare DATENERFASSUNG

5.1.1  Formular 6ffnen

Um ein Formular zu 6ffnen: Formulre —
» . . . Mavigieren zur Kategorie

4 Offnen Sie die Datenbank (in unserem Fall Northwind Traders
+Nordwind“) und blenden Sie den Navigations- v fi*‘fy"' -
bereich ein, wenn dieser ausgeblendet ist. Estelltam

. . . . . Anderungsdatum

4 Wabhlen Sie die Sortierung nach Objekttyp und o Crappe i
anschlieend die Gruppe Formulare, damit alle Tabellen
Formulare im Navigationsbereich angezeigt e .
Werden. Berichte

A Doppelklicken Sie auf das Formular ,Kundendetails”, um es zu &ffnen.

Start Erstellen

Externe Da

% Au
(33 Kopieren
# Format bertragen

Zwischenablage

Ansicht | Einfuge

Ansichten

ndendetails

Andersen

Formulare
Suchen..

5= Anmelde-Dialog

E5] Artikeldetails

Auftragsdetails

Auftragsliste

Bestelldetails

Bestellungsliste

Bestellunterformular fiir Bestelldetails
Diagramm mit Artikelabsatz nach Mitarbei
Diagramm mit Artikelumsatz nach Gesamt
Diagramm mit Artikelumsatz nach Katego
Formular far Verkaufsanalyse
Inventarliste

Kundendetails

Kundenliste s
Lieferantendetails

Lieferantenliste

Mitarbeiterdetails

Mitarbeiterliste

Start

I
g

Bestellungen

Firma

Primarer Kontakt
Vorname
Nachname

Position

Telefonnummern

Mobiltelefon

Faxnummer

StraBe

Strake

Ort
BundeslandiKanton
PLZ

Land/Region

Datensatz: M ¢ 1von 29

Telefon (geschafilich)

— E-Mail
Webseite

Elizabeth

Andersen

Einkaufsmitarbeiter
Bemerkungen

(123)555-0100

(123)555-0101

123 8th Street

Portland
OR
99399
USA

[ K Kein Filter | Suchen

O G e e e

Startbildschirm

Formular ,Kundendetails” aus der Datenbank ,Nordwind”.
Vom Navigationshereich heraus (hier links) werden Formulare gedffnet.

Der Unterschied zu einer Tabelle ist auf den ersten Blick ersichtlich: Hier wird jeder
Datensatz einzeln angezeigt, die Felder konnen beliebig angeordnet und der Hinter-
grund grafisch gestaltet werden. Durch Ubersichtliche Gestaltung wird die Daten-
eingabe erleichtert. Das ,Blattern” durch die Datensatze erfolgt (iber die Navigations-

lei

5.1.2

ste.

Dateneingabe in Formularen

Standardmaflig sind in Access 2010 alle Steuerelemente (die Eingabefelder) eines

Formulars aktiviert, das heif3t, Sie kdnnen Daten in die Steuerelemente eingeben:

* Sollen Informationen aktualisiert werden, so klicken Sie das betreffende Feld
an und Uberschreiben seinen Inhalt (bzw. die gewlinschten Teile davon).
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DATENERFASSUNG 5 Formulare

¢ Sollen neue Informationen eingegeben werden, so klicken Sie das betreffende
leere Feld an und geben die Daten ein.
Die Eingabe wird — ebenso wie in der Datenblattansicht — in die Datenbank-Tabelle,
auf der das Formular beruht, tbernommen.

Datensatznavigation

Uber die Datensatznavigationsleiste kann zwischen den Datensitzen gewechselt
werden. Die Navigationsleiste ist genauso aufgebaut wie die Navigationsleiste in der
Datenblattansicht einer Tabelle und funktioniert auch so (- Kap. 4.3.2).

Datensatz: W 1vonl L | Suchen

Datensatz hinzufiigen

Uber die Schaltfliche » in der Datensatznavigation kénnen Sie einen neuen Daten-
satz hinzufligen. Wenn ein neuer Datensatz in das Formular eingegeben wird, fligt
Access 2010 in der zugrunde liegenden Tabelle eine neue Zeile hinzu.

Datensatz loschen
Um in einem Formular einen Datensatz zu [6schen:

4 Wechseln Sie zum Datensatz.

4 Aktivieren Sie das Register Start und klicken Sie in der Befehlsgruppe Datensditze
auf den Listenpfeil der Schaltflache Lschen.

4 Wahlen Sie den Eintrag Daten I6schen.

Der aktuelle Datensatz wird — nach Riickfrage — gel6scht.
(Dies ist natlrlich nur moglich, wenn damit nicht gegen die Regeln der referentiellen
Integritat verstoBen wird. Auch vom Loschen sind beide Tabellen betroffen.)

5.2 Formular erstellen

Wie Tabellen kénnen Sie auch Formulare auf unterschiedliche Art und Weise erzeugen.
Access stellt Thnen frei, ob Sie das Formular in der Entwurfsansicht eigenstandig ge-
stalten wollen oder ob Sie die Hilfe eines Assistenten in Anspruch nehmen.

5.2.1 Vorgefertigte Formulare

Zusatzlich gibt es noch die Moglichkeit, sich tiber die Funktion Formular rasch ein vor-

gefertigtes Formular zu einer Tabelle erstellen zu lassen.

4 Blenden Sie im Navigationsbereich die Tabelle ein, auf der das Formular basieren
soll und markieren Sie die Tabelle durch Anklicken.

4 Wihlen Sie am MenUband unter der Registerkarte Erstellen in der Befehls-
gruppe Formulare den Befehl Formular. S
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Formular speichern

5 Formulare DATENERFASSUNG

Das Formular wird erstellt und in der Layoutansicht angezeigt. Es enthalt alle Felder
der zugrunde liegenden Tabelle und tragt den Namen der Tabelle.
Am Menuband wird das Register Formularlayouttools > Entwurf eingeblendet.

: Datenbank (Access 2007 icrosoft ...

Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf

Anordnen Format

j 1 | 7 > = = l;a ! Calibri (Detailbereich} = 11 ==
= : &) :
3 Kopieren | - =8 Speichern ‘57 =- F £ O T
Ansicht Alle Suchen =
- - Format dbertragen 7 aktualisieren~ # Loschen - k- A-2- -5 =
Ansichten Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung
Alle Access-Objekte ~ « || ==] Personal x
Suchen.. P
Personal
Tabellen = |5
EH Fahrzeuge [t
P_ID Neu,
E3 Lieferungen - ( )
A personal FZ_ID

Vorname

Nachname

Geburtsdatum

Titel

Burostandort

Datensatz 4 ¢ Lvon1l ¥ { Kein Filter | Suchen
Entwurfsansicht |

EN=1E

In der Layoutansicht kinnen Anderungen am Erscheinungsbild des Formulars durchgefiihrt werden.

Formular Speichern und Schlie3en

Um das erstellte Formular zu speichern:

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Speichern d auf der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff. Das Dialogfenster Speichern unter wird eingeblendet.

4 Legen Sie einen Namen fiir das Formular Speichern unter L2 i
fest oder belassen Sie den Formularname:
vorgeschlagenen. S

A Bestdtigen Sie mit OK. Das Formular steht oKk | [ Abbrechen
Ihnen nun unter dem vergebenen Namen

im Navigationsbereich zur Verfligung.

Um ein Formular zu schlieBen und die Registerkarte aus der Ubersicht zu entfernen:

A Klicken Sie am rechten Rand der Registerkartenleiste auf die SchlieBen- X
Schaltfliche. [ %

Wenn Sie das Formular schlieBen, werden Sie gefragt, ob es gespeichert werden soll:

4 Bestatigen Sie mit Ja, so wird es im Navigationsbereich angezeigt und kann von
nun an bei Bedarf immer wieder aufgerufen werden.
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5.2.2 Formular-Assistent

Der Formular-Assistent bietet Ihnen mehr Gestaltungsspielraum als die Funktion
Formular. Hier haben Sie die Méglichkeit, auf die Auswahl der Datenfelder und auf das
Erscheinungsbild Einfluss zu nehmen.

Um ein Formular mit Hilfe des Assistenten zu erstellen:
4 Offnen Sie die Datenbank und aktivieren Sie das Register Erstellen.
4 Klicken Sie in der Befehlsgruppe Formulare auf den Befehl Formular-Assistent =)

E[ = j %) Formular-Assistent Am Meniiband kann der Formular-Assistent
] Navigation = aufgerufen werden.

Formular Formularentwurf  Leeres )
Formular %Watere Farmulare =

Formulare

Ein Formular-Assistent fiihrt schrittweise durch den Erstellungsvorgang.

e — Schritt 1 des Dialogfensters
I Welche Felder ol Thr Formuiar enthalten? Formular-Assistent:

Festlegung der Tabelle und
Auswahl der Felder fiir das
Formular.

Sie kiinnen aus mehr als einer Tabele oder Abfrage auswahlen,

Iabelenfabfragen
Tabelle: Personal [+]

Verfiighare Felder: Ausgewahlte Felder:

Birostandort

4 Wahlen Sie aus dem Listenfeld Tabellen/Abfragen die Tabelle aus, die als Grundlage
des Formulars dienen soll.

4 Fugen Sie mit der Schaltfliche > _ das jeweils markierte Feld bzw. mit[>>_ alle
Felder aus der Liste Verfiigbare Felder in die Liste Ausgewdhlte Felder ein.
Hier legen Sie also fest, welche Felder der Tabelle im Formular aufscheinen
werden. (Entfernen kdnnen Sie einzelne oder samtliche Felder aus der Liste
Ausgewadhlte Felder wieder mit Klick auf die nach links weisenden Schaltflachen.)

4 Wabhlen Sie auf Weiter _ Weiter = , um zum nachsten Schritt zu gelangen.

[EETE— Schritt 2 des Dialogfensters Formular-
i Welches Layout sol Thr Formulzr haben? Assistent:

Festlegung des Layouts fiir das Formular.

@ Finsoati |
(©) Tabellarisch
() Datenblatt
(©) Blocksatz

(| Abbrechen H < Zuriick ][ Weiter > H Fertig stellen
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5 Formulare DATENERFASSUNG

4 Legen Sie im ndchsten Schritt die Anordnung der Formularfelder fest.

layouts ~ Folgende Layouts stehen zur Auswahl:

e Einspaltig: Die Steuerelemente werden untereinander auf einer Formularseite
angezeigt. Fur jeden Datensatz wird eine eigene Seite verwendet.

e Tabellarisch: Die Steuerelemente werden in einem Endlosformular angezeigt.
Jedes Steuerelement erhdlt eine eigene Spalte. Es werden mehrere Datensatze im
Formularformat auf einmal angezeigt.

e Datenblatt: Das Formular hat dasselbe Aussehen wie die Datenblattansicht einer
Tabelle oder Abfrage.

e InBlécken: Die Steuerelemente werden in Blocken angeordnet. Jeder Datensatz
steht auf einer eigenen Seite.

4 Klicken Sie auf[ weiter > |

Schritt 3 des Dialogfensters
Welchen Titel soll Thr Formular haben? FormUIar_ASSIStent: .

Fersond Vergabe eines Namens fiir
das Formular.

Formular-Assistent

Dies sind alle Informationen, die der Assistent benéitigt, um Ihr Formular zu erstellen,

Méchten Sie das Formular 6ffnen oder den Formularentwurf veréndern?

@Eormular offnen, um Informationen anzuzeigen oder einzugeben

® Formularentwurf &ndern

A Vergeben Sie einen Namen fiir das Formular, aktivieren Sie die Option Formular
6ffnen, um Informationen anzuzeigen oder einzugeben und klicken Sie auf Fertig

sellen [ £zt |

Das erstellte Formular wird — mit den Werten des ersten Datensatzes der zugrunde
liegenden Tabelle — in der Formularansicht angezeigt.

=2| Personal
Personal
7|
P_ID 1
FZ_ID Iveco) i
SV_Nr 4723161263
Vorname Walter
Nachname Haller
Geburtsdatum 16.12.1968
Tite DI
Blrostandort Wien
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Ill

Der erste Datensatz der Tabelle ,Personal” wird im Formular angezeigt. Am unteren
Ende des Formulars befindet sich eine Navigationsleiste, liber die die einzelnen Daten-
sdtze angesteuert werden kdnnen.

Das Formular wurde bereits automatisch gespeichert. Es scheint im Navigations- Formular speichern
bereich unter dem von Ihnen vergebenen Namen auf und kann von hier aus jederzeit
wieder aufgerufen werden.

Um das Formular zu schlieBen und aus der Ubersicht zu entfernen:
4 Klicken Sie rechts in der Registerkartenleiste auf die Schliesen-Schaltflache. b

5.2.3 Formular loschen

Nicht mehr bendtigte Formulare kénnen entfernt werden. Sie lassen sich — wie alle
Datenbank-Objekte - liber das Mentiband I6schen.

Um ein Formular zu entfernen: Formular lgschen
4 Blenden Sie den Navigationsbereich ein.

4 Markieren Sie das Formular, das geléscht werden soll.

4 Waihlen Sie am Meniiband unter der Registerkarte Start, in der Befehlsgruppe

Datensditze, den Befeh| % Laschen = oder betatigen Sie die [entrl-Taste.
Eine Warnmeldung wird eingeblendet:

Microsoft Access L&J

Méchten Sie das Objekt 'Formular "Personal” endgiiltig l6schen?

Wenn Sie auf 'Ja' kiicken, kdnnen Sie den Laschvorgang nicht mehr rickgangig machen.

[ Ja ] | MNein |

[S

4 Bestdtigen Sie die Warnung mit Ja, um das Formular zu entfernen.
Das Formular wird geldscht.

Hinweis: Das Loschen eines Formulars hat keine Auswirkungen auf die gespeicherten
Daten (die sich ja in den Tabellen befinden). Mit dem Loschen eines Formulars wird
nur eine bestimmte Oberflache zur Anzeige der Daten entfernt.

5.3 Formular bearbeiten

Ein vom Assistenten erstelltes Formular entspricht oft nicht Ihren Vorstellungen davon,
wie dieses Formular aussehen soll. Daher ist es fast immer notig, den Entwurf nach der
Erstellung anzupassen. Dies geschieht in der Entwurfsansicht.
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