ADVANCED

5 BERICHTE

Die Informationen, die aus Tabellen oder Abfragen zusammengestellt werden, kon-
nen in einen Bericht zusammengefasst werden. Dieser Bericht wird tiber Assistenten
oder in der Entwurfsansicht erstellt und danach gespeichert. Die Erstellung mittels
Assistenten ist die einfachste Form, die Arbeit in der Entwurfsansicht ist jene, mit
den umfangreichsten Moglichkeiten.

Um Berichte zu erstellen, brauchen Sie — ebenso wie bei einem Formular — den zu-
grunde liegenden Datenbestand. Auch hier ist der Zugriff sowohl auf eine Tabelle
als auch auf eine Abfrage zulissig.

Normalerweise werden die Datensitze im Bericht in der Reithenfolge angezeigt, die
der Tabellen- oder Abfragereihung entspricht. Es kénnen aber auch individuell ge-
reihte und gruppierte Datensitze angezeigt werden. Derartige Gruppierungen kon-
nen dann in berechneten Feldern zu Summen, Mittelwerten etc zusammengefasst
werden.

Erstellung eines Berichts mittels Assistenten

Uber die Planung der Personalkosten fiir das kommende Jahr wird ein Bericht er-
stellt, in dem die Mitarbeiter nach Filialen gruppiert aufgelistet werden. Dieser Be-
richt wird mit dem Berichts-Assistent erstellt, beinhaltet die Standardauswertungen
und wird danach in der Entwurfsansicht nachbearbeitet.

1. Waihlen Sie aus der Multifunktionsleiste ERSTELLEN /BERICHTE /BERICHTS-ASSISTENT

2. Im eingeblendeten Dialog wihlen Sie die Tabelle #5.A/le_Mitarbeiter und tiber-
nehmen dann die Felder in der Rethenfolge T7te/, Nachname, 1 orname, Filiale

Berichts-Assistent

Welche Felder soll Thr Bericht enthalten?

Sie kiinnen aus mehr als einer Tabelle oder Abfrage auswahlen.

TabellenfAbfragen

Tabelle: thlalle_Mitarbeiter El
Verfiigbare Felder: Ausgewahlte Felder:
jin} s Titel

Geburtsdatum Nachname

PLZ Vorname

Ort

Adresse

Fots

fix_angestellt

Lebenslauf <

[ Weiter = ]| Fertig stellen |

3. Waihlen Sie nun im gleichen Dialog die Tabelle #6/Gehalt und tibernehmen Sie
aus dieser die Felder Gehalt und U-pauschale
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4. Im ndchsten Dialog legen | Berichis-Assistent

- . 7. : Machten Sie Gruppierungsebenen
Sie mit Filiale die Grup- hinzufisgen? Filiale
plerungsebene feSt Titel, Machname, Vorname, Gehalt, U-
pauschale

U-pauschale

5. Der nichste Dialog regelt die Sortierung und Gruppierung der Eintrige;
Wihlen Sie fiir die Sortierung die Spalte Gebalt und tber die dazu gehérende
Schaltfliche Absteigend, 6ttnen Sie dann mit der Schaltfliche

[ Zusammenfassungsoptionen. .. l den ﬁéChStCl’l Dlalog

Das zu sortierende Feld (Spalte) wird in einem Bericht, der Uber einen Assistenten er-
@ stellt wird, immer als erste Spalte gefthrt. Sollte das nicht gewlnscht sein, so kann die
Sortierung im Nachhinein in der Entwurfsansicht durchgefuhrt werden.

6. \X/Cnn Felder bCrCChenbar Zusammenfassungsoptionen

Sind, Werden sie hier auf— Welche Werte sollen berechnet werden?
gehStet und konnen fuf Feld Summe Mittelw, Min - Max
Standardauswertungen Gehalt

. ~ Anzeigen
verwendet werden. Akti- Semte L @ Detais und

~ Zusammenfassung

vieren Sie alle Berechnun-
gen und auch die prozen-
tuale Verteilung der Ge- TR
samtsumme (diese wird Sesamtsumme berechnen
unter Standardzah! im Bericht dargestellt)

(™) Nur Zugammenfassung

7. Andern Sie im Schritt Layout auf Querformat, die Vorgaben in Format kénnen
Sie beibehalten, im letzten Schritt geben Sie den Berichtstitel ein (Budget Per-
sonalkosten) und beenden den Assistenten

Ergebnis:

Budget Personalkosten

Filiale Gehalt Titel D Vornames

Ost
FEEEEE Baci Tibor
FEREEE Fischer Erwin
HERERE Georgiu Stella
EFEEERE Scholl Niole
FEEEEE Kijllerer Martina

Zeammenfassung fiir 'Filiale' = Ost (5 Detzildatensdtze)

Surmme HEF

Mittel wert ##F

Min F45

Max HEF

Standardzahl #EF
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Nachbearbeitung

Diese Auswertung hat noch manchen Schonheitsfehler. Es ist daher notwendig, sie

in der Entwurfsansicht nachzubearbeiten.

e Weil die Spalte Gehalt sortiert wurde, sind die Werte dieser Spalte vorne auf-
gelistet; die Spalte Gebalt wird zwischen IVorname und U-pauschale verschoben

e Die Spaltenbreiten sind anzupassen

8. Offnen Sie den Bericht Budget Personalkosten in der Entwurfsansicht

9. Markieren Sie im Seitenkopf die Feldbezeichnung Gebalt und ziehen Sie das

& Berichtskopf

Budget Hergsonalkosten

¥ Seitenkopf

Filiale || Gehalt| Titel Nachname Viorname

# Filiale - Kopfbereich

U-pauschale

s | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ |

# Detailbereich

# Berichtsful

| [Gehalt | [Titel | | | | |[wachnpme | | | |[Vlornande | | | |[0-pausciiale] |
"Filiale—FuﬂlbereicI'; I I I I I I I I I I I I I I I I
=1Zusammenfissung fiir * &|"Filialg’' = " & " " & [Filiale] & " (" % Anzahl(*) & "~ & Wenn(anzahl{*)= 1;Detaildatensatz"; Detail
Symme| =5 E
Mjttelwart | =30 E
Min| =M &
_\15N| i B
Standarfzahl| =5y E
+ Seitlenfus
| | | | | | | | | | | [ | | | |
[zret=f0 ] | | | | | | | [ [ | {'SEITH" & [Sqite] & | VON |& [Seifen]|

Cosapoumnpre] | ] [ [ | [ [ [ [ [ | | [ [ |

El

Feld mit gedriickter linker Maustaste vor das Feld U-pazuschale

Sie verschieben mit diesem Beschriftungsfeld auch gleichzeitig das Datenfeld

im Detailbereich

Filiale || Geh

Filiale - thfber

10. Klicken Sie auf Beschriftungsfeld Fi/iale und fassen Sie danach die rechte Be-

grenzungslinie; schieben Sie das Feld auf eine Breite von ca 2 cm; wiederho-
len Sie diesen Vorgang mit dem Beschriftungsfeld 17/ auch hier werden Be-
schriftung und Datenfeld gemeinsam g

verandert.

11. Passen Sie die Spaltenbreiten fiir Nachname und 1 orname auf ca 4 cm an.

12. Markieren Sie bei gedriickter [ |-Taste die Beschriftungsfelder Gehalt und U-
pauschale und aktivieren Sie BERICHTSENTWURFTOOLS /ENTWURF /TooLs das EIGENSCHAF-

TENBLATT
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13. Weisen Sie in der Registerkarte FORMAT der

Eigenschaftenblatt X

Eigenschaft Breite den Wert 2,1 zu Auswanie: Mehifachauswanl g

14 Markjereﬂ Sle nun lm FZ/Zd/€ — Fﬂﬁb€7‘6’i§b Format | Daten |Ereignis|Andere| Alle |
gemeinsam die Felder, in denen die statis- Beschritung : |:|

. 1] ar a
tischen Gruppenauswertungen stehen und | srete 21| m
. . . . Hohe 0,476cm

geben Sie auch diesen die Breite von
2,1 cm.
Verschieben Sie die Felder entsprechend der Position der Datenfelder im De-
tailbereich

15. Passen Sie die Breite des Datenfeldes im Berichtsfuff ebenfalls auf 2,1 cm an
und verschieben Sie das Feld wieder auf Hohe der Detaildaten

16. Markieren Sie die Datenfelder fur die U—pamcbcz/e, die Sie am rechten Rand des

Berichts in Filiale — Fufsbereich und Berichtsfuf finden, und ziehen Sie diese nach

links neben die Datenfelder Gehalt,
Stellen Sie die Feldbreite auf 2,1 ein

Ergebnis:
N N R D O O O O A I R R
||| # Berichtskopf
-Budget Personalkosten
| # Seitenkopf
‘F'll'lale HT'lteI ||Nachname ‘"Vorname || Gehalt” U-pauschale| | | | |
| ‘Filia‘le-Kopfbereic‘h I I I I I I I I I I I I I
File el
| # Detailbereich
- | | |‘I1Iitel ! ||!‘.Iachn4lme ! ! ‘H\iorna!’ne ! ! !||Geha1t ! ||U—p4lu5cha1e | | | | |
||| # Filiale - Fukbereich
- ="Fusaminenfasgung filr " & "Filiale|=" & "|" & [Fijiale] § " (" & pnzah|{*) & " '| & Wepn{Anzghl(*)= ;"Retaildatenhatz";" Detaildgtensatze”) &[)"
- Summe| =sumfne([Gelpi 2=Sufnme([J-pz
1; M ttelwe‘t| =Mittelwert| E.:M'lr:telt.:rerf:(['L
iy Min] =Min([GehaH] Z=mip([U-odus
2; M5x| =Max|[Gehalf] ZM#x([U-p#us
2: Stindardzahl‘ =Summne|[Gelpi =5u+ﬂme([q-pz
||| # seitenfus ' '
b T LT[ [
B T O O I R A
||| # Berichtstug
oo T T T [ T [ T [ [ T [oonpeiogspmatb [ [ | |

17. Schalten Sie in die Berichtsansicht um und kontrollieren Sie die neuen Ein-

stellungen

88 Berichte

Team ALGE



ADVANCED

5.1 Steuerelemente

Viele Daten eines Berichts sind die in Tabellen oder Abfragen ermittelten Datensit-
ze. Es ist jedoch unumginglich, dass gewisse Auswertungen direkt im Bericht er-
stellt werden missen. Access bietet neben seinen integrierten Funktionen auch die
Moglichkeit, ebenso wie in den Formularen, Felder zu erstellen, die Berechnungen
durchfihren.

5.1.1 Steuerelemente fiir arithmetische Berechnungen in einem Bericht

formatieren: Prozent, Wahrung, Anzahl der Dezimalstellen

Auch im Bericht kénnen ungebundene Textfelder dazu verwendet werden, um Be-
rechnungen oder Verkettungen durchzufithren. Alle Steuerelemente finden sich in
BERICHTENTWURFSTOOLS /ENTWURF /STEUERELEMENTE. Die Handhabung der Steuerelemente
ist mit denen in Formularen ident.

5.1.1.1 Erstellen einer Berechnung

In den Detailbereich soll ein Feld eingeftigt werden, das den Gesamtbezug (Gehalt
+ Uberstundenpauschale) ausweist.

1.
2.

Offnen Sie den Bericht Budget Personalkosten 2 in der Entwurfsansicht

Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf das Steuerelement Textfeld und zie-
hen Sie im Detailbereich neben dem Feld U-pasuschale einen Rahmen auf; es wird
das Textfeld und das dazugehorende Bezeichnungsfeld eingebunden.

Klicken Sie nun das Begeichnungsfeld an @ ! |
der quadratischen Marke links oben an | '“413 ‘ TT- ngequnden
und schneiden Sie das Feld mit ' '

+| X aus
Klicken Sie in den Seitenkopf und fiigen Sie das # Seitenkopf

Element dort mit + |V Jein. Dieses Feld

wird am Beginn des Seitenkopfbereiches einge- s e T
fiigt, zichen Sie es nun rechts neben das Feld U-pazuschale

Geben Sie als Bezeichnung Gesamtbezug ein. Verindern Sie bei Bedarf die
Hintergrundfarbe tiber die Eigenschaften des Feldes.

Die Zuordnung der Farben erfolgt automatisch auf Grund des im Assistenten gewahlten
Formats. Eine nachtragliche textliche Erganzung kann daher zu einer notwendigen Anpas-
sung des Eintrags fuhren.

6.

Markieren Sie das noch ungebundene Textfeld im Detailbereich und 6ftnen
das EIGENSCHAFTENBLATT
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7. Nehmen Sie im Registerblatt ALLe folgende Eintragungen vor:

Name: Ges_Bezug
Steuerelementinhalt =Wenn([U-pauschale]>0;[U-pauschale]+[Gehalt];[Gehalt])
Format Euro

Eigenschaftenblatt * X
Auswahltyp: Textfeld

Ges_Bezug |Z|

|Fnrmat| Daten |Ereignis|Andere| Alle |

Mame Ges_Bezug -
Steuerelementinhalt =Wenn([U-pauschale]=0:[U-pauschale] = [Gehalt]:[Gehalt]) |_|
Format Euro

Dezimalstellenanzeige Automatisch

Berechnungen oder Aktionen, die von einer Bedingung abhangen, werden in eine WENN-
Funktion eingebunden. Diese Funktion verwendet eine Bedingung die gepruft wird. Ergibt
diese Prufung ein JA, so wird der so genannte DANN-WERT anderenfalls der SONST-
WERTverwendet. Zur Definition der Bedingung werden logischen Operatoren eingesetzt.
Vergleichen Sie dazu Anhang Il

8. Schalten Sie in die Berichtsansicht um und kontrollieren Sie die neuen Fin-
stellungen. Die Ergebnisse im berechneten Feld sehen Sie allerdings erst in
der Zentrale, da in den Filialen kein Uberstundenpauschale bezahlt wird.

5.1.1.2 Prozente in Steuerelementen in einem Bericht berechnen und ein Wdh-
rungsformat zuweisen

Fir die Budgetplanung soll der Gesamtbezug je Standort um 5 % erhéht werden.
1. Offnen Sie den Bericht Budget Personalkosten 3 in der Entwurfsansicht
2. Erweitern Sie den Filiale — Fubereich um einige Zeilen

3. Ziehen Sie in diesem Bereich — angepasst an die Position im Detailbereich —

T T T T T T T T T T T T T T
# Detailbereich

|.|-|U|:rrna'ﬂe ||Geha

=

||U-pzusu:ha e | |='n".-'enn[[J—pa|.|

# Filiale - FuBbereich
" & [Filiale] 8 " (" & pnzahl|*) & " '| & WennlAnzghl{*)=1;"Deta|ldatengatz";" Petaildgtensarze") &[')"
:5umrne[[GEI]1; =summe([]-pz
=Mitte Iwert[[lE =Miftelwerk([L
=Min([Gehalf]| |=Mih([U-paus
=Max|[Gehalk] |=Mgx([U-paus
:5umrne[[GEI]1; =Sufnme([J-pz

|
Text3'£| I-U ngelunden |

ein Textfeld auf, in das die Formel zu Ermittlung des geplanten Gehalts ein-
gegeben wird

4. Offnen Sie das Eigenschaftenblatt und nehmen Sie in der Registerkarte ALLE fir
das ungebundene Textfeld folgende Eintragungen vor
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Name: PlanungGehalt
Steuerelementinhalt =[Summe von Gehalt]*1,05
Format Euro
Textfarbe Rot (aus der Farbpalette ausgewihlt)

In den Formeln kénnen konstante Werte und auch bereits an anderer Stelle des Berichts
ermittelte Berechnungen einbezogen werden. Fur solche bereits bestehenden Zwischener-
gebnisse wird der Name des Steuerelements verwendet. Dieser wird in eckige Klammer

gesetzt.

5. Passen Sie die Eigenschaften des dazugehorenden Bezeichnungsfeldes an:

Name: BeschriftungsfeldPlanwerte
Beschriftung: Planwerte fiir Budget
Textfarbe Rot (aus der Farbpalette ausgewihlt)

Achten Sie darauf, dass der Text in den Bezeichnungsfeldern lesbar ist.

6. Fugen Sie fiir die Planwerte der Uberstundenpauschalen ein weiteres Textfeld ne-
ben dem des Gehalts ein; gehen Sie dabei wie unter Punkt 3 beschrieben vor; das
gemeinsam mit dem Textfeld eingeblendete Bezeichnungsfeld kann geléscht wer-
den

7. Offnen Sie das Eigenschaftenblatt und nehmen Sie in der Registerkarte ALLE ftr
das neue Textfeld folgende Eintragungen vor

Name: PlanungU-pauschale
Steuerelementinhalt =[Summe von U-pauschale]*1,05
Format Euro

Textfarbe Rot (aus der Farbpalette ausgewihlt)

8. Schalten Sie in die Berichtsansicht um und kontrollieren Sie die neuen Ein-
stellungen; beachten Sie, dass in den Filialen, in denen kein Uberstundenpau-
schale bezahlt wird, auch keine Planwerte ausgegeben werden konnen.

Stark Margareta £ 1.900,00 £ 1.900,00

Grimm Johann sen. £ 1.860,00 £ 1.860,00

Kutil Otto £1.750,00 £ 1.750,00

Zusammenfassung fur ‘Filiale' = Zentrale {14 Detaildatensatze)

Summe £35.560,00 £ 1.200,00
Mittelwert £ 2.540,00 € 400,00
Min £1.750,00 £ 200,00
Max £ 5.300,00 £ 800,00
Standardzah 68,68% 100,00%
Planwerte fur Budget £37.338,00 1.260,00
Gesamtsumme € 51.780,00 € 1.200,00
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5.1.2 Laufende Summen innerhalb von Gruppen oder liber einen ganzen
Bericht berechnen

O  Eine laufende Summe ist eine Summe, die von Datensatz zu Datensatz innerhalb

. o b einer Gruppe oder sogar innerhalb des gesamten Berichts akkumuliert wird.
irma10.acc

Bericht e Wenn die laufende Summe bei Erreichen der nichst hheren Gruppenebene

Budget Personal- auf Null zuriickgesetzt werden soll, wihlen Sie in der Liste UBER GRUPPE aus.

kosten S e Wenn die laufende Summe bis zum Ende des Berichts akkumuliert werden

soll, wahlen Sie in der Liste UBER ALLES aus.

In unserem Bericht wurden die Planwerte fiir die Personalkosten jeweils fir den
Standort zusammen gefasst. Es sollen nun diese Werte nach jedem Standort kumu-
liert angezeigt werden. Dies kann mit der Eigenschaft laufende Summe erledigt wer-
den. Dabei kann die fortlaufende Addition der Einzelwerte (Teilsummen) tiber eine
Gruppe erfolgen oder tiber den gesamten Datenbestand.

Laufende Summe iiber Gruppen erstellen

1. Offnen Sie den Bericht Budget Personalkosten 5 in der Entwurfsansicht

2. Schaffen Sie sich im Filiale — Ful3bereich Platz fiir die Eingabe einer weiteren
Zeile

3. Kopieren Sie die Textfelder der beiden Gruppensummen in den freien Raum
unterhalb der bestehenden Felder

4. Markieren Sie das kopierte Textfeld der Gehaltssumme und 6ffnen Sie das Eigen-
schaftenblatt
Nehmen Sie in der Registerkarte DaTen fur das Textfeld Laufende Summe folgende
Eintragungen vor Uber Gruppe

Texts7 E

|Format| Daten |Ereignis|Andere| Alle |

Steuerelementinhalt =[Summe von G| =
Textformat Mur-Text
Laufende Summe
Eingabeformat
Aktiviert

—— .

| [=[Spmme vo] [z [Sumnie voil

=[Spmme| vo |=[S'.;::1:: e \'::|

Da das Textfeld kopiert wurde, bleiben alle bestehenden Eigenschaften (zB For-
matierung) erhalten. Es wird lediglich die bis zu dieser Position aufgelaufene
Summe zusitzlich ermittelt.

5. Andern Sie das dazugehérende Bezeichnungsfeld auf Planwerte fiir Budget Ifd

6. Wiederholen Sie die Aktion zur Erstellung einer fortlaufenden Summe fur die
Standortsummen des Uberstundenpauschales

92 Berichte Team ALGE



ADVANCED

7. Schalten Sie in die Berichtsansicht um und kontrollieren Sie die neuen Ein-
stellungen

8. Bei der Erstellung der laufenden Summen werden automatisch auch Gesamt-
summen im Berichtful3 eingeftgt.

Laufende Summe iiber des ganzen Bericht erstellen

Fir die Angabe der Mitarbeiteranzahl, die sich von Gruppe zu Gruppe akkumulie-
ren soll, fugen Sie im Gruppenful3 links ein berechnendes Steuerelement wie folgt
ein.

| ' | |
TM'tarI:E'ter:| :Anzal'}II:[NachnamEI:l |
| i | i i

Vergeben Sie im EIGENSCHAFTENBLATT im Re- - ooeox e T

. .. . Laufende Summe Uber Alles |;|
gister DATEN fir den Eintrag Laufende Sum- Finaabeformat

me: UBER ALLES.

5.1.3 Felder in einem Bericht verketten

Die Eingabe von Summe, Mittelwert, Minimum und Maximum kann bereits durch
den Assistenten erfolgen. Es kénnen jedoch jederzeit ungebundene Textfelder er-
stellt werden, in denen Formeln und Funktionen zur Bearbeitung des Berichts ein-
gegeben werden. Vergleichen Sie dazu auch die Eigenschaft Stenerelementinbhalt in den
bei Punkt 5.1.1 erstellten Textfeldern.

In der Uberschrift des Berichts soll automatisch das nichste Jahr angezeigt werden.

1. Offnen Sie den Bericht Budget Personalkosten 4 in der Entwurfsansicht Firma10.accdb

2. Loéschen Sie im Berichtskopf das bestehende Bezeichnungsfeld und ziehen Sie Segcmt: . ‘
uage ersonal-

stattdessen ein Textfeld auf; I6schen Sie auch das mit dem Textfeld gemein- kosten 4
sam eingeblendete Bezeichnungsfeld

3. Markieren Sie das neue Textfeld und 6ffnen Sie das Eigenschaftenblatt
Nehmen Sie in der Registerkarte ALLe fiir das Textfeld folgende Eintragungen vor

Name: Berichtstberschrift

Steuerelementinhalt ="Budget " & Jahr(Datum()+365) & " Personalkosten”
Schriftgrad 20

Textfarbe Rot (aus der Farbpalette ausgewahlt)
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Die Verkettung von Texten, Daten und Funktionen erfolgt mittels kaufmannischen
UND-Zeichen (&). Texte mussen dabei unter Anfuhrungszeichen gesetzt werden, Zahlen
Formeln und Funktionen werden ohne Anfuhrungszeichen geschrieben.

Die Jahreszahl wird mit der Funktion JAHR () ermittelt, wobei das Argument das Tages-
datum, also DATUM() ist, zu dem 365 Tage fur das nachste Jahr hinzugezahlt werden.

Verkettung von Feldern

Beim Verketten bereits vorhandener Felder geben Sie nach dem Gleichheitszeichen
den Namen des Feldes ein gefolgt vom Verkettungszeichen &, danach wird das
nichste Feld hinzugefugt.

Soll zwischen den Feldern auch ein Leerzeichen oder ein anderes Trennzeichen auf-
scheinen, wird dies ebenfalls mittels & verkettet. Achten Sie dabei darauf, dass diese
Zeichen Text sind und mit Anfithrungszeichen zu schreiben sind.

Um zB den Namen eines Mitarbeiters/einer Mitarbeiterin in einem Feld darzustel-
len, fiigen Sie ein leeres Steuerelement ein. Schreiben Sie nun direkt in das ungebun-
dene Feld, die eckigen Klammern fir die Feldbezeichnung werden automatisch hin-
zugefiigt.
S A T T R
. =[‘u1:rrnam{3] & "IS-: [Nau:!hname!]
= Vorname&" “&Nachname = | | | | | I

5.2 Layout

Ebenso wie in der Formulargestaltung wird auch der Bericht in einzelne Teilberei-

che gegliedert.

In dieses Schema koénnen  [®l vz vs s s T e s e 1
jedoch noch Gruppierun- e

gen eingebunden werden J —— | ‘ ‘ | | ‘ ‘ | ‘ |
und tber den jeweiligen .

Kopf- bzw Fulibereich ge- | | ¢ petaibereicn

steuert werden. -

Die meisten Finstellungen |:
eines Berichts werden bei

Verwendung des Assisten-
ten automatisch durchge- | || #seitentus

fiihr. St

||| # BerichtsfuB

1

[ T
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