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Kapitel 5
Dateneingabe — die Basis erzeugen

Steht die Struktur einer Datenbank, kann die Eingabe der Daten beginnen. Ein
paar Informationen hierzu haben Sie bereits in Abschnitt 3.4, »Daten direkt
oder per Formular eingebenc, erhalten. In diesem Kapitel wollen wir das
Thema etwas intensiver beleuchten. Ganz zu Anfang werden die wichtigsten
Grundlagen zur Dateneingabe und Navigation in einer Tabelle zusammenge-
fasst, gefolgt von Hintergrundwissen rund um die Besonderheiten spezieller
Felddatentypen und -eigenschaften. Falls Daten nicht korrekt eingegeben wer-
den, kann dies schnell zu einer Fehlermeldung fuhren. Auch das Léschen von
Datensatzen fiihrt zu einem Warnhinweis. Warum Sie diese Hinweise genau
uberprifen sollten, erfahren Sie ebenfalls in diesem Kapitel.

Nicht immer missen die Daten selbst von Hand neu eingegeben werden. Viel-
leicht verfligen Sie bereits tiber eine Excel-Tabelle, deren Inhalt Sie gerne in die
Datenbank libertragen mochten? Oder es existiert eine dltere Access-Daten-
bank, aus der Sie Daten Gibernehmen mochten? Was Sie bei diesen beiden Vari-
anten beachten sollten, damit der Datenimport reibungslos funktioniert, zei-
gen wir Ihnen in Abschnitt 5.2, »Daten importieren«.

Je umfangreicher Tabellen sind, desto unibersichtlicher werden sie auch. Im
Vergleich zu Excel haben Sie in Access zwar nicht ganz so viele Moglichkeiten,
eine Tabelle »aufzuhlbschen«, aber ein paar Formatierungstricks gibt es den-
noch, wie Sie in Abschnitt 5.3, »Tabellen nach Dateneingabe anpassen«, nachle-
sen kdénnen. Auch das geschickte Sortieren und Filtern hilft haufig dabei, etwas
Ordnung zu schaffen. Mit diesem Thema werden wir dieses Kapitel abschlie-
Ben.

5.1 Daten in Tabellen eingeben, andern und I6schen

Der bequemste Weg, neue Datensatze in einer Datenbank hinzuzufuigen, er-
folgt zweifelsohne Uber ein gut aufgebautes Formular, wie Sie in Kapitel 7,
»Formulare — Dateneingabe und Bedienung vereinfachen«, selbst ausprobie-

166



5.1 Daten in Tabellen eingeben, dndern und I6schen

ren konnen. Es ist aber nicht der einzige Weg, denn Daten lassen sich auch di-
rekt in der Tabelle erfassen. Voraussetzung hierfir ist, dass die Tabelle in der
Datenblattansicht angezeigt wird. In dieser Ansicht kénnen Sie auch schnell be-
reits erfasste Datensatze korrigieren und nicht mehr benétigte Daten I6schen.
Offnen Sie eine Tabelle per Doppelklick auf den Tabellennamen im Navigati-
onsbereich @, ist die Datenblattansicht automatisch ausgewahlt. Falls Sie an
einer bereits gedffneten Tabelle Anderungen an der Tabellenstruktur vorge-
nommen haben, befindet sich die Tabelle somit wahrscheinlich in der Ent-
wurfsansicht. Ein Wechsel der Ansichten ist schnell geschehen: Klicken Sie im
Register Start in der Gruppe Ansichten auf Ansicht @ und dann Datenblattan-
sicht. Ein Klick auf das Symbol Datenblattansicht [E&] in der Statusleiste unten
rechts @ flihrt zum gleichen Ergebnis.

~  DelikatEssen_K5_Start : Datenbank- C:\Users\Mareile\Documents\00_Access'DelikatEssen Mareile Heiting 'MH
Datei  Start Erstellen  Externe Daten Datenbanktools  Hilfe  Tabelle Felder  Tabelle 2 Was machten Sie tun?
e__@ i ? 4| Aufsteigend 7 . D“ B 3 /,:_:_::, | calibri (Detailbereich) {\[11 ,_| ==
Ansicht B e 2] Absteigend 88 ae B S+  F K U == E.
- 5 2 Y aktualisieren ~ - B~ B~ A-2.-. - ===[4~
Ansichten  Zwischenabl... & Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung "
Alle Access-.. © ¢ |5 wifodua x *
Produktkat_ID -~ Produktkat Name -~ ProduktKat_Beschreibung - |Zum Hinzufiigen klicken ~
‘Suchenm }J| *
Tabellen s
B thiBestel
I tbiBestellProdukt
B3 thiKontakt
= tblkunde
I tolLieferant
EH tbIMengenEinheit
& thiMwst
E thiProdukt
@2 tolprodukasat
@ tblProduktLieferant
,—4)
Datensatz 4 ¢ 1von1 » N2 Suchen
Datenblattansicht wm B R

Abbildung 5.1 Um Daten direkt in einer Tabelle eingeben zu kénnen, muss diese in der
Datenblattansicht gedffnet sein.

5.1.1 Neue Datensatze erfassen, vorhandene korrigieren

Befindet sich die gewiinschte Tabelle in der Datenblattansicht, muissen Sie nur
noch zu der Zeile navigieren, in der Sie nun Daten hinzufiigen, andern oder auch
l6schen moéchten. Nach dem Offnen einer Tabelle ist zunichst immer die erste
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Kapitel 5 Dateneingabe — die Basis erzeugen

Zeile markiert, erkennbar an der gelb markierten Zelle in der Markierungsspalte
ganz links. Neue Daten werden in der ersten freien Zeile der Tabelle eingege-
ben. Diese wird durch ein Sternsymbol in der Markierungsspalte gekennzeich-
net @. Ist die Tabelle noch leer (siehe Abbildung 5.1), entspricht dies gleich der
ersten Zeile, und Sie kdnnen dort direkt mit der Dateneingabe loslegen. Falls die
Tabelle bereits Daten enthalt, missen Sie die erste leere Zeile erst noch ansteu-
ern. Hierflr stehen Ihnen mehrere Varianten zur Auswahl:

m  Der ganz simple Weg: Sie blattern in der Liste der Datensatze selbst nach
unten bis zu der mit dem Sternsymbol |#| markierten Zeile, und klicken das
erste Feld an.

m  \Wenn Sie bereits viele Datensatze in der Tabelle erfasst haben, ist das Blat-
tern recht umstandlich. In diesem Fall geht es schneller, wenn Sie in der Na-
vigationsleiste am unteren Rand des Programmfensters auf das Symbol
Neuer (leerer) Datensatz [r ] klicken ©.

®  |m Register Start finden Sie in der Gruppe Datensatze die Schaltfliche Neu ©.
Klicken Sie darauf, werden Sie ebenfalls automatisch zur ersten leeren Zeile
innerhalb der Tabelle gefiihrt.

Datei Start Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe  Tabelle Felder  Tabelle O Was machten Sie tun?
N A S S
z . . x - abc -
Ansicht It Fitern &1 Absteigend W Alle [ Speichem Suchen H_‘ F K
- =4 8 ke aktualisieren ~ - B~ [<] Erster
Ansichten Zwischenablage ] Sartieren und Filtern Datensatze Suck
> | tolProduktkat X
£ ProduktKat_ID =~ ProduktKat_Name - ProduktKat_Beschreibung -~ |Zum Hinzufiigen klicken -~ > Nachster
E ll Gemiise Frisches Gemiise, Salat und Kriute [>\ Letzter
o :
£ 2 Obst Frisches Obst B Neu
._E;’ 3 Misse/Trockenobst Ausgewihlte Nisse und getrockne
E 4 siaRigkeiten Schokolade, Kekse und mehr
= T (Neu)
Datensatz M «[1vond4 | » » ks |57 Suchen

Abbildung 5.2 Um zur ersten leeren Zeile zu gelangen, haben Sie viele Méglichkeiten.

®  Das Gleiche passiert, wenn Sie im Register Start in der Gruppe Suchen auf
die Schaltflache Gehe zu und in der aufklappenden Liste auf Neu klicken @.
In der gleichen Liste finden Sie Ubrigens auch Eintrage, mit denen Sie zum
ersten, letzten, nachsten oder vorherigen Datensatz springen.

168



5.1 Daten in Tabellen eingeben, dndern und I6schen

m  Fir die Liebhaber von Tastenkombinationen bietet sich wiederum der
Shortcut + [+] an, und schon befinden Sie sich in der ersten leeren
Tabellenzeile.

Sobald Sie die gewtinschte Zeile angesteuert haben, wird das erste Feld mar-
kiert. Handelt es sich bei diesem Feld um ein AutoWert-Feld, wie in unseren Ta-
bellen der Beispieldatenbank DelikatEssen der Fall, sind in diesem Feld keine
Eingaben moglich. Die Aufgabe, hier eine fortlaufende Identifikationsnummer
zu erganzen, Ubernimmt Access automatisch. Sie konnen also gleich zum
nichsten Feld wechseln. Hierzu driicken Sie die Taste [ <], oder (= ]. Al-
ternativ kénnen Sie die gewlinschte Zelle auch direkt anklicken.

Sobald Sie in einem Feld mit der Dateneingabe beginnen, erscheint in der Mar-
kierungsspalte links ein Stiftsymbol [.#]. Dies kennzeichnet den Bearbeitungsmo-
dus. Das Sternsymbol, das die nachste leere Zeile markiert, wandert wiederum
eine Zeile nach unten. Fillen Sie nun nacheinander alle Felder aus. Ist ein Daten-
satz vollstandig erfasst, gelangen Sie durch Driicken einer der Tasten [« ],
oder automatisch zum ersten Feld des nachsten neuen Datensatzes.

E E) = ~  DelikatEssen_K5_Start: Datenbank- C:\Users\Mareile\Documents\00_Access\DelikatEssem.accdb. Mareile Heiting  MH
Datei  Start Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe  Tabelle Felder  Tabelle 2 Was machten Sie tun?
@ |:| v £ | Aufsteigend 7~ D“‘ B Neu > p & [Calibri [Detailbereich) {Hn
z . - L= abe " 3= 5= | aa
Ansicht | Filtern Z | Absteigend B Alle IFS Speichern 2 Suchen e F kK U -= =
~ <3 Z iTe aktualisieren ~ - B~ [y ~ A 2 D = =
Ansichten  Zwischenabl.. Tu Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung
Alle Access-.. © « |5 tifroduktiat x
ProduktKat_ID - | ProduktKat Name ~ ProduktKat_Beschreibung - | Zum Hinzufiigen kiicken ~
| suchen.. ’O‘ 1 Gemise Frisches Gemise, Salat und Kriutel
Tabellen ~ 2 Obst Frisches Obst
EH tblBestell 3 Misse/Trockenobst Ausgewshlte NUsse und getrockne
55 tbiBestellProdukt 4 SiRigkeiten Schokolade, Kekse und mehr
5 Brot/Backwaren Backwaren vom Biobacker
B3 tblKontakt 1A = ; ;
6 Essig/Ol Kaltgepresste Ole und Essigspezial
£ tblKunde 7 Feinkost Pesto, eingelegtes Gemiise, marini
EH thiLicferant F 8 Sifte S&fte aus biologischem Anbau
[ tbiMengenEinheit & (Neu)

Abbildung 5.3 Wdhrend der Dateneingabe zeigt das Stiftsymbol links den Bearbeitungs-
modus an.

Wahrend Sie die Felder ausfillen, missen Sie sich nicht um das Speichern der

Daten kiimmern. Denn sobald Sie mit der Dateneingabe im nachsten Daten-
satz beginnen, sichert Access die zuvor eingetragenen Daten automatisch.
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Falls Sie recht komplexe Eingaben vornehmen, kdnnen Sie mit einem Klick auf
Speichern @ in der Gruppe Datensatze des Registers Start zwischendurch auch
selbst ein Speichern veranlassen.

Ist Ihnen wahrend der Dateneingabe ein Fehler unterlaufen, konnen Sie diesen
natirlich jederzeit korrigieren. Markieren Sie hierzu einfach das entsprechende
Feld, und nehmen Sie dann die ndtigen Korrekturen vor (siehe auch den Kasten
»Datensatze im Nachhinein korrigieren«). Uber das Symbol Riickgéngig @ in
der Schnellzugriffsleiste lassen sich die zuletzt vorgenommenen Anderungen
rickgangig machen. Doch Vorsicht: Befinden Sie sich noch innerhalb eines Da-
tensatzes, wirkt sich dies lediglich auf die letzten Eingaben innerhalb dieses
Datensatzes aus. Sind Sie hingegen dabei, neue Datensatze zu erfassen und
fand direkt vor dem Klick auf Riickgangig ein Wechsel zu einem neuen Daten-
satz statt, wird der gesamte zuvor eingegebene Datensatz geldscht. Access
blendet in diesem Fall eine entsprechende Warnung ein.

| tbiProduktKat 9
ProduktKat_ID ~ ProduktkKat_Name - ProduktKat_Beschreibung = Zum Hinzufiigen K
1 Gemise Frisches Gemise, Salat und Kriutel
2 Obst Frisches Obst
3 Miisse/Trockenobst Ausgewahlte Nisse und getrockne
4 SiBigkeiten Schokolade, Kekse und mehr
5 Brot/Backwaren Backwaren vom Biobécker
6 Essig/Ol Kaltgepresste Ole und Essigspezial
7 Feinkost Pesto, eingelegtes Gemiise, marini
8 Safte Safte aus biologischem Anbau
10 Kaffee/Tee Fair gehandelte Kaffees und Tees
- 1t Kleinigkeiten zum Verschenk
* (Neu)
Microsoft Access X
| ! . 5iemdssen einen Wert in das Feld "tbIProduktKat.Produktkat_Name’ eingeben. |
| Hiffe !

Abbildung 5.4 Im Feld »ProduktKat_Name« ist eine Eingabe zwingend erforderlich. Ein
leeres Feld fiihrt bei dem Versuch, den Datensatz zu speichern, zu einer Fehlermeldung.

Beim Hinzufligen von Datensatzen kann es durchaus vorkommen, dass nicht
alle Felder gefiillt werden kdnnen. Méchte ein Kunde beispielsweise nicht sei-
nen Geburtstag preisgeben, bleibt das entsprechende Feld in der Tabelle tbl-
Kunde leer. Solche leeren Felder stellen kein Problem dar, es sei denn, Sie
haben fiir ein Feld der Feldeigenschaft Eingabe erforderlich ein Ja zugewiesen



5.1 Daten in Tabellen eingeben, dndern und I6schen

(siehe hierzu auch Abschnitt 4.3.4, »Eingabe erzwingen«). Denn bevor Access
einen Datensatz speichert, priift es alle festgelegten Bedingungen. StoRt es
dabei auf ein leeres Feld @, fiir das eine Eingabe als zwingend erforderlich fest-
gelegt wurde, erscheint die Fehlermeldung Sie miissen einen Wert in das Feld ...
eingeben. Sobald Sie die Warnung mit OK bestatigt haben, kénnen Sie das ent-
sprechende Feld mit den notwendigen Daten fullen.

Liegen lhnen die fehlenden Daten nicht vor, bleibt Ihnen nichts anderes Ubrig,
als die Dateneingabe abzubrechen. Hierzu kdnnen Sie z. B. alle bereits fiir den
Datensatz hinzugefligten Daten entfernen, indem Sie so haufig die Taste
driicken, bis zu Beginn der Zeile wieder das Sternsymbol angezeigt wird.
Oder Sie schlieBen die Tabelle per Klick auf das Kreuzsymbol @ im Registerrei-
ter. In diesem Fall erscheint erneut die Warnung Sie miissen einen Wert in das
Feld ... eingeben, die Sie wieder mit OK bestatigen. Access weist Sie nun darauf
hin, dass Sie diesen Datensatz momentan nicht speichern kénnen. Die Frage,
ob Sie das Datenbankobjekt trotzdem schlielen mochten, beantworten Sie mit
Ja. Nun wird die Tabelle geschlossen, und Sie kdnnen sie anschlieBend wieder
6ffnen, um mit der Dateneingabe fortzufahren.

Welche weiteren Besonderheiten es bei bestimmten Felddatentypen und -eigen-
schaften zu beachten gilt und wie Sie in einer Tabelle beispielsweise Bilder hin-
zufligen, erfahren Sie im folgenden Abschnitt.

Datensdtze im Nachhinein korrigieren [‘l‘]
Falls Sie an einem bereits erfassten Datensatz Anderungen vornehmen
mussen, sollten Sie beim Markieren des gewtinschten Feldes aufmerksam
vorgehen. Klicken Sie mit der Maus direkt in ein Feld, wird die Einfuige-
marke an exakt der Stelle positioniert, die Sie angeklickt haben. Uber die
Pfeiltasten und konnen Sie innerhalb des Feldes navigieren. Posi-
tionieren Sie den Mauszeiger dagegen auf dem Rand eines Feldes, nimmt
er die Form eines weiRen Plussymbols [z] an. Driicken Sie nun die linke
Maustaste, wird die gesamte Zelle dick rot umrandet und der Zellinhalt
blau markiert. Tippen Sie anschlieRend direkt etwas ein, wird der markierte
Zellinhalt durch die neue Eingabe tiberschrieben. Dies gilt auch, wenn Sie
ein Feld Uber die Tasten oder angesteuert haben. In diesem Fall
wird der gesamte Zellinhalt schwarz markiert. Falls Sie den Zellinhalt gar
nicht komplett tberschreiben wollten, konnen Sie durch Driicken der Taste
den vorherigen Inhalt wiederherstellen.
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Wahrend Sie einen Datensatz korrigieren, erscheint links in der Markie-
rungsspalte das Stiftsymbol [.#] Wenn Sie die Anderungen abgeschlossen
haben, konnen Sie sie mit einem Klick auf das Stiftsymbol libernehmen.
Access lbernimmt wieder automatisch das Speichern. Dies passiert auch,
wenn Sie nach den Korrekturen einen anderen Datensatz auswahlen.

5.1.2 Besonderheiten bei der Dateneingabe

Durch die Wahl des passenden Felddatentyps, aber auch durch Festlegen be-
stimmter Feldeigenschaften kdnnen Sie bereits im Vorfeld dafiir sorgen, dass
die Dateneingabe moglichst fehlerfrei erfolgt. Entspricht ein eingetragener
Wert nicht den Vorgaben, erscheint entweder eine Fehlermeldung, oder die
Eingabe ist gar nicht erst moglich.

Geben Sie beispielsweise einen Buchstaben in ein Zahl-Feld ein und méchten
dann durch Driicken der Taste zum nachsten Feld navigieren, blendet Ac-
cess am linken Rand des Feldes ein Warnsymbol ein. In der aufklappenden Liste
erfahren Sie, welcher Fehler lhnen unterlaufen ist @. Nach einem Klick auf
Geben Sie einen neuen Wert ein @ erhalten Sie die Moglichkeit, Ihre Angabe
sofort zu korrigieren. Falls Sie beim Festlegen der Tabellenstruktur versehent-
lich den falschen Felddatentyp ausgewahlt haben, kdnnen Sie liber Konvertie-
ren Sie die Daten dieses Feld in den Textdatentyp © den Felddatentyp von Ac-
cess korrigieren lassen.

] thiMwst X
MwSt_ID - |MwSt_Proze - | MwSt_Bescl - | Zum Hinzufiigen klicken -

F a
&2 { Der von lhnen eingegebene Wert entspricht nicht dem Zahl-Datentyp dieser Spalte. —o
9—— Geben Sie einen neuen Wert ein.
Konvertieren Sie die Daten dieses Feldes in den Textdatentyp. 9

Hilfe zu Datentypen und Formaten.

Abbildung 5.5 Entspricht die Eingabe nicht dem festgelegten Felddatentyp, erscheint eine
Fehlermeldung. Sie kbnnen nun entweder lhre Eingabe oder den Felddatentyp korrigieren.

Falls fiir einen Felddatentyp ein Format oder auch ein Standardwert bestimmt
wurde, gibt dies meist bereits einen guten Hinweis darauf, wie die Datenein-
gabe auszusehen hat. Ein Beispiel hierflr ist die Tabelle tbIMwSt, in der das
Zahl-Feld MwSt_Prozentsatz das Format Prozentzahl und den Standardwert O
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5.1 Daten in Tabellen eingeben, dndern und I6schen

aufweist. Im leeren Feld erscheint damit die Angabe 0,00%. Hier reicht die Ein-
gabe »19« flr den reguldren und die Eingabe »7« fiir den ermaRigten Mehr-
wertsteuersatz. Die Prozentangabe und Nachkommastellen erganzt Access au-
tomatisch gemaR dem ausgewahlten Format.

] thiMwst X
MwSt_ID - MwSt_Prozentsatz - MwSt_Beschreibung -
1 19,00% regulirer Mehrwertsteuersatz
2 7,00% ermaBigter Mehrwertsteuersatz
* 0,00%

Abbildung 5.6 Fiir die Angabe des Prozentsatzes reicht die Eingabe der Werte »19« und »7«.

Wurde fiir ein Feld ein Eingabeformat festgelegt (in unserer Beispieldatenbank
DelikatEssen etwa fiir die Angabe von Postleitzahlen und Telefonnummern),
werden im entsprechenden Feld Platzhaltersymbole angezeigt. Per Stan-
dardeinstellung ist dies ein Unterstrich (_), eventuell haben Sie aber auch ein
anderes Symbol wie die Raute (#) gewahlt. Wie Sie ein Eingabeformat festle-
gen, haben wir in Abschnitt 4.3.1, »Per Eingabeformat nur passende Daten zu-
lassen«, beschrieben. Die Platzhalter @ erscheinen, sobald Sie das erste Zei-
chen im Feld eintippen. Die weitere Zeicheneingabe muss nun dem
vorgegebenen Schema entsprechen.

Wer sich beim Anlegen der Tabellenstruktur fiir ein Ja/Nein-Feld entschieden
hat, macht dem Anwender das Ausfiillen der Tabelle besonders einfach. In die-
sem Fall ist in der Datenblattansicht ein Kontrollkdstchen @ zu sehen, das per
Mausklick aktiviert bzw. deaktiviert werden kann. Haben Sie das Ja/Nein-Feld
bereits markiert, reicht auch das Driicken der Leertaste. Ein markiertes Feld er-
kennen Sie anhand des diinnen roten Rahmens.

5 thilieferant X
Lieferant_P| - Lieferant_O - Lieferant_T¢ - Lieferant_V -

£ | 80661 Apfelwiese  +49 8210 o0
* a
| o
Abbildung 5.7 Platzhalter geben einen Anhaltspunkt, wie die
Dateneingabe zu erfolgen hat.

Ahnlich komfortabel gestaltet sich die Dateneingabe in einem Nachschlage-/
Kombinationsfeld. Sobald ein solches Feld markiert wird, wird am rechten
Rand ein Pfeilsymbol ® eingeblendet. Sie konnen die Drop-down-Liste nun
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entweder per Klick auf das Pfeilsymbol oder durch Driicken der Tastenkombi-
nation + aufklappen. Den gewlinschten Wert wahlen Sie dann per
Mausklick aus. Alternativ hierzu kdnnen Sie auch mithilfe der [ { ]-Taste zum
Wert navigieren und diesen dann durch Driicken der Taste Ubernehmen.
Noch einfacher: Sie geben den ersten Buchstaben oder auch die ersten Buch-
staben des gewiinschten Wertes ein, im Beispiel unserer Kundentabelle tbl-
Kunde etwa »f« flir »Frau«. Die Grol3- oder Kleinschreibung mussen Sie hierbei
nicht berticksichtigen. Wird der gewiinschte Wert im Feld angezeigt bzw. in
der Drop-down-Liste markiert, reicht ein Driicken der Taste [ +], und der Wert
wird libernommen.

5 thiKunde X

Kunde_ID ~ | Kunde_Anrede -
F
*

Abbildung 5.8 Uber das Pfeilsymbol ldsst sich die
Drop-down-Liste eines Nachschlagefeldes einblenden.

Auch fir Felder des Felddatentyps Datum/Uhrzeit bietet Access eine bequeme
Eingabeméglichkeit. Markieren Sie ein solches Feld, wird rechts davon ein klei-
nes Kalendersymbol @ eingeblendet. Nach einem Klick hierauf oder alternativ
durch Driicken der Tastenkombination + klappt ein Kalenderblatt
auf. Uber die Pfeiltasten rechts und links von der Monatsangabe © navigieren
Sie von einem Monat zum nachsten bzw. vorherigen. Das gewtlinschte Datum
wahlen Sie per Mausklick aus.

Kunde_ Geburtsdatum - Ku

(5 —O
d August 2023 b

Mo Di Mi Do Fr 5a 5o

311 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

[28] 23 30 31 1
4 5 6 7 8

Heute

Abbildung 5.9 Ein Datum kann direkt im Feld eingegeben
oder liber das Kalenderblatt ausgewdhlt werden.
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Ein Geburtsdatum auf diese Weise anzugeben, kann zugegebenermallen recht
umstandlich sein. Hier ist das Eintippen des Datums sicherlich schneller. Der
Weg Uber den Kalender bietet sich aber beispielsweise an, wenn Sie einen be-
stimmten Wochentag auswdhlen miissen (etwa im Falle eines Liefertermins,
der auf den ersten Montag eines Monats fallt).

Im Berufsalltag ist eine Kommunikation ohne E-Mail kaum mehr vorstellbar.
Somit zahlen E-Mail-Adressen mittlerweile auch zu den klassischen Kontaktda-
ten, die erfasst werden miussen. Als Felddatentyp bietet Access hier den Link
an. Tragen Sie in einem solchen Feld eine E-Mail-Adresse ein, formatiert Access
die Adresse bereits wahrend der Eingabe blau und unterstreicht sie @. Das
Gleiche gilt, wenn Sie beispielsweise eine Webadresse erfassen. Das Praktische
daran: Klicken Sie einen solchen Link — E-Mail- oder Webadresse — in der Ac-
cess-Tabelle an, wird direkt das damit verkniipfte Programm gedffnet. Im Falle
einer E-Mail-Adresse handelt es sich dabei um Ihr E-Mail-Programm (z. B. Out-
look) mit dem entsprechenden Dialog zum Schreiben einer neuen E-Mail. Die
Empfangeradresse wurde bereits von Access erganzt, Sie mussen also nur die
Betreffzeile und den Nachrichtentext hinzufligen. Wurde eine Webadresse an-
geklickt, wird wiederum der Standardbrowser (z. B. Edge oder Mozilla Firefox)
mit der entsprechenden Webseite gedffnet. Einmal angeklickte Links farbt Ac-
cess standardmaRig rot @.

5 thiKunde X

Kunde_PLZ - Kunde_Ort - | Kunde_Telefon - Kunde_EMail -
80393 Minchen +49 89 45 678910 a.schulze@beisgiel.de—_a
# ¥ 80202 Fantasiedorf |+49 8947110815 dietmar@musteradresse.de) —o

*

Abbildung 5.10 £E-Mailadressen werden bereits wihrend der Eingabe korrekt formatiert.
Ein Klick hierauf, und das damit verknlipfte E-Mail-Programm wird gestartet.

Access bietet lhnen die Moglichkeit, eine Verkniipfung zu Dateien wie Bildern,
Word-Dokumenten, PDF-Dateien und mehr zu speichern. Die entsprechenden
Felder erhalten den Felddatentyp Anlage. In unserer Beispieldatenbank DelikatEs-
sen entspricht das Feld Produkt_Foto in der Tabelle tbIProdukt dieser Vorgabe. In
der Datenblattansicht ist ein Anlage-Feld gut am Biliroklammersymbol zu erken-
nen. Bevor Sie in der Tabelle einen Dateianhang hinzufligen, legen Sie am besten
ein gesondertes Verzeichnis an, in dem Sie die Dateien (in unserem Beispiel also
die Produktfotos) ablegen. Da nicht die Datei selbst in der Tabelle eingefiigt, son-
dern lediglich eine Verkniipfung zu ihr erstellt wird, sollten Sie anschlielend
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weder das Verzeichnis noch die Dateien umbenennen oder verschieben. Das Hin-
zufiigen einer Dateianlage funktioniert dann folgendermalRen:

1. Klicken Sie doppelt in das Feld, in dem die Datei hinzufligt werden soll, in
unserem Beispiel also in das Feld Produkt_Foto @. Hierdurch wird der Dia-
log Anlagen gedffnet.

2. Nach einem Klick auf die Schaltflache Hinzufiigen & navigieren Sie im Dia-
log Datei auswahlen zu dem Verzeichnis, in dem Sie die gewtlinschte Datei
abgelegt haben. Markieren Sie die Datei, und bestatigen Sie mit Offnen.

3. Die Datei wird jetzt im Dialog Anlagen aufgefiihrt ©. Wenn Sie mochten, kon-
nen Sie weitere Dateien hinzufligen, bevor Sie den Dialog mit OK schlieRen.

| tblProdukt X
ProduktKat_ID_f - Produkt_Foto | Zum Hinzufiigen klicken -
1 ()
D= 3 1) '4)
* o)
Anlagen *

Anlagen (zum Offnen doppelklicken)

9_ |ﬂ| Roma-Tomate.jpg Hinzufiigen...

Entfernen

56 &

Offnen  —
Speichern unter...

Alles speichern...

OK Abbrechen

4. Im Feld Produkt_Foto wird nun hinter dem Biiroklammersymbol die Anzahl
der hinzugefiigten Dateien eingeblendet @.

5. Sollten Sie spater noch weitere Dateien hinzufligen oder bereits vorhandene
Dateien entfernen wollen, wiederholen Sie Schritt 1, um den Dialog Anlagen
zu 6ffnen. Zum Entfernen einer Datei markieren Sie sie im Dialog & und kli-
cken dann auf Entfernen ©. Das Hinzufligen erfolgt wie in den Schritten 2
und 3 gezeigt.

o

Falls Sie sich die Datei ansehen mochten, markieren Sie sie ebenfalls und
klicken dann auf Offnen @. Die Datei wird nun mit dem fur den Dateityp
vorgesehenen Standardprogramm gedffnet. Im Falle eines Fotos im JPG-For-

176



5.1 Daten in Tabellen eingeben, dndern und I6schen

mat ist dies unter Windows 11 z. B. die Windows-Fotoanzeige-App. Handelt
es sich um eine PDF-Datei, wird standardmafig der Browser Edge gestartet.

In der Tabelle deutet, wie erwahnt, nur die Angabe hinter der Bliroklammer auf
einen Dateianhang hin. In Formularen und Berichten haben Sie hingegen die
Méglichkeit, Bilder auch direkt anzuzeigen (siehe auch Abschnitt 8.4, »Steuer-
elemente flr Dateianlagen«).

Felder vom Typ »Langer Text« liber das »Zoom«-Fenster fiillen [‘l‘]
Den meisten Textfeldern wird in Access der Felddatentyp Kurzer Text zuge-
wiesen. Dieser ist allerdings auf 255 Zeichen beschrankt. Fiir langere Texte
steht der Felddatentyp Langer Text zur Verfligung. Er ermdglicht es auch,
Textpassagen z. B. farbig hervorzuheben, wie Sie im Kasten »Lange Texte
formatieren« in Abschnitt 4.2.2, »Der Felddatentyp«, nachlesen kénnen. In
unserer Beispieldatenbank DelikatEssen wird der Lange Text fiir das Feld
Kunde_Bemerkung in der Tabelle tbIKunde genutzt. Lange Texte werden in
einem Feld meist nicht vollstandig angezeigt, was die Texteingabe etwas
komplizierter gestaltet. Mit einem kleinen Trick kdnnen Sie sich die Eingabe
aber erleichtern: Markieren Sie das Feld zundchst, und driicken Sie dann die
Tastenkombination [« ] + [F2]. Es 6ffnet sich das Zoom-Fenster, in dem Sie
nun den Text eintippen. Falls Sie einen Zeilenumbruch erzeugen mochten,
dricken Sie die Tastenkombination + [ ], Mit OK iibernehmen Sie
den Text im Feld, mit Cancel brechen Sie die Eingabe ab. Das Zoom-Fenster
steht Ihnen nicht nur fiir Langer Text-Felder zur Verfligung, sondern auch
in allen anderen Feldern.

tblKunde
Kunde_Bemerkung = | Zum Hinzufii

[+
4| | Zoom ? *

Falls Kunde nicht zuhause ist, soll die Lieferung im
Gartenhaus abgelegt werden. Auf gar keinen Fall I
etwas auf der Terrasse ablegen, da es dort in die

Pfoten von Machbars Kater gerat!

Schriftart... OK Cancel

Abbildung 5.11 Lingere Texte lassen sich bequem tiber das »Zoom«-Fenster eingeben.
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5.1.3 Umgang mit Unterdatenblattern in verkniipften Tabellen

Eine der Starken von relationalen Datenbanken liegt darin, dass Sie Tabellen in
Beziehung zueinander setzen konnen. Wie Sie hierzu vorgehen, haben wir aus-
fihrlich in Abschnitt 4.4, »Beziehungen zwischen Tabellen«, beschrieben. Die
Verknilipfung zweier Tabellen erfolgt (iber das Primarschlissel- sowie das
Fremdschlusselfeld. Offnen Sie eine Tabelle, Gberprift Access, ob fiir diese Ta-
belle eine Beziehung zu einer anderen besteht. Hat die Tabelle mindestens ein
Feld gemeinsam mit einer anderen, ldsst sich das Datenblatt der einen Tabelle
in das Datenblatt der anderen einbetten. Das eingebettete Datenblatt wird
dabei als Unterdatenblatt bezeichnet. Meist nimmt Access diese Einbettung
automatisch vor. Existiert fir eine Tabelle ein eingebettetes Datenblatt, finden
Sie am linken Rand eines jeden Datensatzes ein Plussymbol @. Mit einem Klick
auf dieses Symbol blenden Sie das Unterdatenblatt fiir den ausgewahlten Da-
tensatz ein.

In unserer Beispieldatenbank DelikatEssen findet sich ein solches Plussymbol
unter anderem in der Tabelle tblKunde. Klicken Sie ein Plussymbol links von
einem Datensatz an, werden alle Bestellungen aufgelistet, die der ausge-
wahlte Kunde bereits getatigt hat. Uber die leere Zeile, die auch im Unterda-
tenblatt mit einem Stern @ gekennzeichnet ist, konnten Sie sogar direkt eine
neue Bestellung erfassen. In der Datenblattansicht ist dies allerdings ein recht
unubersichtliches Unterfangen. Hierflir nutzen Sie besser ein Formular. Nahere
Informationen rund um Formulare erhalten Sie in Kapitel 7, »Formulare —
Dateneingabe und Bedienung vereinfachen«.

E tblKunde
Kunde_ID ~ |Kunde_Anre - |Kunde_Vorr - Kunde_Nam
Q——T 1 Frau Anna Schulze
Bestell_ID - Bestell_Dat - |Zum Hinzufi -

(4 ® B o07.04.2023
e 5 11.04.2023
0—— 2 Herr Dietmar Scheene

3 Frau Sabine Béttcher

Abbildung 5.12 Das Unterdatenblatt zeigt eine Uber-
sicht tiber alle getdtigten Bestellungen des Kunden.

Sobald Sie ein Plussymbol angeklickt haben, wird es zu einem Minussymbol ©.

Mit einem Mausklick hierauf blenden Sie das Unterdatenblatt wieder aus. Ein
Unterdatenblatt kann auch selbst wieder Unterdatenblatter haben, falls die
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entsprechende Tabelle mit einer weiteren Tabelle verknupft ist. In der Bei-
spieldatenbank DelikatEssen ist dies der Fall, da zwischen der Tabelle tbIBestell
eine Verknupfung mit der Tabelle tbIBestellProdukt existiert. Vor jedem Be-
stelldatensatz findet sich somit ebenfalls ein Plussymbol @. Mit einem Klick
hierauf wird das Unterdatenblatt mit einer Ubersicht tiber die bestellten Pro-
dukte eingeblendet.

Werfen Sie einen Blick in die mit der Tabelle tblIKunde verknipfte Tabelle tbl-
Bestell, suchen Sie lbrigens vergeblich nach dem Plussymbol. Der Grund hier-
fiir ist einfach: Das Unterdatenblatt wird immer in der Tabelle angezeigt, die
das Primarschlisselfeld der Verknlipfung enthalt, in unserem Beispiel also das
Feld Kunde_ID.

Unterdatenblatt auswahlen Lig
Nicht immer wird bei einem Klick auf ein Plussymbol bereits das eingebet-
tete Datenblatt eingeblendet. Existieren fiir eine Tabelle mehrere Verkntip-
fungen, Uberlasst Access lhnen die Auswahl des Unterdatenblatts tiber den
Dialog Unterdatenblatt einfiigen. Der Dialog erscheint, sobald Sie ein Plus-
symbol anklicken. In unserer Beispieldatenbank DelikatEssen ist dies etwa
bei der Tabelle tblLieferant der Fall, die sowohl mit der Tabelle tbIProdukt-
Lieferant als auch mit der Tabelle tblKontakt verkniipft ist. Markieren Sie
im Dialog z. B. tbIKontakt und bestatigen dann mit OK, kdnnen Sie sich in
der Tabelle tblLieferant im Unterdatenblatt die verkniipften Kontakte eines
Lieferanten ansehen.

5.1.4 Datensatze l6schen

Ein Produkt wird aus dem Sortiment genommen, ein Mitarbeiter verlasst ein
Unternehmen? Um einen nicht mehr bendtigten Datensatz in einer Tabelle zu
|6schen, haben Sie mehrere Moglichkeiten:

m  Klicken Sie in ein beliebiges Feld des Datensatzes, den Sie entfernen méoch-
ten. Im Register Start klicken Sie in der Gruppe Datens&tze auf den Pfeil @
rechts von Loschen. In der aufklappenden Liste wahlen Sie den Befehl Da-
tensatz I6schen @. Sind Sie sich sicher, dass wirklich der gewlinschte Daten-
satz ausgewahlt ist, bestatigen Sie den folgenden Warnhinweis mit Ja.
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Datei

@ A Ausschneiden

Ansicht [[3 Kepieren

- f

Start  Erstellen  Externe Daten

Ansichten Zwischenablage ]

Alle Acce..® < |E DiKunde X |

Kunde_ID

Tabellen A A
EH thiBestell
EH tbiBestellProdukt

I
ENE | H | EH|

£ tblKontakt

B thikunde

H H

Datenbanktools  Hilfe  Tabelle Felder
? Ql Aufsteigend Lr_,
E\I, Absteigend Tg’ Erweitert ~
—
z g

- Kunde_Kum - Kunde_Anr¢ » Kunde Vorr = Kunde_ Narm »

1 147526
2 491578
3 110001
4 135497
5 105473
6 804677
7 604279

Sortieren und Filtern

Frau
Herr
Frau
Frau
Herr
Frau
Frau

Anna
Dietmar
Sabine
Selina
Ferdinand
Marianne
Elif

Tabelle

[

Alle

2 was macften Sie tun?

= Ne
IFS Speichemn

Z Summen

a\‘;‘: Rechtschreibung

aktualisieren ~ [X Loschen v | B Weitere Optionen ~

Schulze
Scheene
Bottcher
Meierbund
Meier
Dudenhoff
Ozdul

X Laschen

FX Datensatz |aschen
Lt

a - Kunde._|
11
02.10.1967 Tulpenweg 7
27.06.1956 Freisingerstr. 2
06.10.1986 Hochweg 50
17.04.1983 Domweg 7
30.11.1976 Wendelsteinsi 37
04.05.1996 Friedenstr. 74

0o

Abbildung 5.13 Die Schaltfldche »Léschen« ist nur dann aktiviert, wenn Sie zuvor
einen Datensatz tiber die Markierungsspalte ausgewdhlt haben.

= Alternativ markieren Sie den gesamten Datensatz, indem Sie in der Markie-
rungsspalte die Zelle anklicken, die sich direkt links vom zu I6schenden Da-
tensatz befindet ®. Nun kénnen Sie den Datensatz entweder durch Dri-
cken der Taste oder per Klick auf die jetzt aktive Schaltflache
Loschen @ im Register Start entfernen. Auch hier méchte Access sicherstel-
len, dass der Datensatz wirklich geléscht werden soll. Mit einem Klick auf Ja
bestatigen Sie die Nachfrage.

Denken Sie beim Loschen von Datensatzen immer daran, dass dieser Vorgang

nicht riickgangig gemacht werden kann. Sie sollten also ganz genau priifen, ob
der richtige Datensatz ausgewahlt ist. Dies gilt umso mehr, falls Sie beim Er-
zeugen von Beziehungen eine Loschweitergabe aktiviert haben (siehe auch
Kasten »Aktualisierungs- und Loschweitergabe« in Abschnitt 4.4.2, »Beziehun-
gen zwischen Tabellen erstellen«). Denn in diesem Fall wird nicht nur der mar-

kierte Datensatz in der gedffneten Tabelle geldscht, sondern der verkniipfte
Datensatz in der verknlpften Tabelle gleich mit.

Was passiert mit den Identifikationsnummern gel6schter Datensatze?

Den Primarschlisseln und damit Identifikationsnummern aller Tabellen in-
nerhalb der Beispieldatenbank DelikatEssen wurde der Felddatentyp Auto-
Wert zugewiesen. Access vergibt damit automatisch eine fortlaufende
Identifikationsnummer. Wird ein Datensatz geldscht, wird die Identifika-

tionsnummer, die hierdurch quasi frei wird, von Access trotzdem nicht

mehr vergeben.
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Kapitel 9
Berichte — Ergebnisse darstellen
und visualisieren

Sie mochten die Daten aus Tabellen oder Abfragen in einem Ubersichtlichen
Bericht darstellen? Kein Problem, denn Access hat hierfiir bereits die passen-
den Werkzeuge mit an Bord. Die Vorgehensweise zum Erstellen und Formatie-
ren eines Berichts hat viel Ahnlichkeit mit derjenigen bei Formularen. Dies ist
auch kein Wunder, denn ebenso wie die Formulare enthalt auch ein Bericht
Steuerelemente. Viele Informationen, die Sie in den vorherigen beiden Kapiteln
erhalten haben, gelten somit auch fiir die Berichte.

Neben grundlegendem Wissen rund um Berichte erfahren Sie in diesem Kapi-
tel, wie Sie bestimmte Informationen innerhalb eines Berichts anhand von Re-
geln hervorheben kénnen. Man spricht auch von bedingter Formatierung. Das
dort beschriebene Verfahren lasst sich tbrigens auch auf Formulare anwen-
den. Mithilfe von Diagrammen l3sst sich so manch ein Abfrageergebnis besser
visualisieren. Hierauf werden wir ebenso eingehen wie auf die Sortier- und
Gruppierungsmoglichkeiten, die lhnen in Berichten zur Verfligung stehen.

Fertige Berichte werden haufig ausgedruckt oder auch per E-Mail an andere
Personen weitergeleitet. Tipps rund um das geschickte Editieren eines Berichts
durfen in diesem Kapitel somit natdirlich auch nicht fehlen. Zum Abschluss ler-
nen Sie den Etiketten-Assistenten kennen, mit dem sich z.B. blitzschnell
Adressetiketten erzeugen lassen.

Als Basis der folgenden Anleitungen dient die Datenbank DelikatEssen
0901.accdb, die Sie in den Materialen zum Buch im Ordner Kapitel 09 finden.

9.1 Das sollten Sie tiber Berichte wissen

Neben den Tabellen, Abfragen und Formularen zdhlen die Berichte zu den
wichtigsten und am haufigsten verwendeten Objekten einer Datenbank. Die
Daten, die in einem Bericht angezeigt werden, werden aus ein oder auch meh-



9.1 Das sollten Sie liber Berichte wissen

reren Tabellen beziehungsweise Abfragen bezogen. Ein Bericht zeigt nach dem
Offnen immer die aktuellen Daten aus der zugrundeliegenden Datensatz-
quelle an. Sollten sich seit dem letzten Offnen also Anderungen ergeben ha-
ben, werden sie im Bericht berlicksichtigt. Die Daten lassen sich in einem Be-
richt nicht andern.

9.1.1 Werkzeuge zum Erzeugen eines Berichts im Uberblick

Die Werkzeuge zum Erstellen eines Berichts erreichen Sie liber die Gruppe Be-
richte im Register Erstellen. Sie werden einige Parallelen zu den Formular-
Werkzeugen feststellen:

Bericht: Das Tool Bericht stellt den schnellsten Weg dar, einen Bericht zu er-
zeugen. Dabei werden alle Felder der zuvor markierten Tabelle oder Abfrage
in den Bericht Gbernommen. Nicht benétigte Elemente lassen sich spater
leicht entfernen.

Berichtsentwurf: Mit diesem Tool erzeugen Sie einen Bericht in der Ent-
wurfsansicht von Grund auf selbst. Jedes Steuerelement muss also manuell
hinzugefiigt werden, auch die zugrundeliegende Datensatzquelle muss von
lhnen festgelegt werden. Sie gehen hierzu genauso wie beim Erstellen eines
Formulars vor.

Leerer Bericht: Fiir den leeren Bericht gilt das Gleiche wie zuvor fur den Be-
richtsentwurf geschrieben. Im Gegensatz zum Berichtsentwurf finden alle
Schritte allerdings in der Layoutansicht statt. Wie bei den Formularen, die in
der Layoutansicht erstellt werden, liegt auch diesem Bericht ein automati-
sches Layout zugrunde.

Berichts-Assistent: Der Berichts-Assistent fiihrt Sie Schritt fir Schritt durch
alle wichtigen Phasen der Berichterstellung. Dies beginnt bei der Auswahl
der zugrundeliegenden Tabellen bzw. Abfragen mit den benétigten Feldern
und reicht bis hin zur Sortierung und Gruppierung der Berichtsergebnisse.

Etiketten: Bendtigen Sie Adress- oder auch Produktetiketten? Mit dem Tool
Etiketten sind sie schnell erzeugt. Ein Assistent fiihrt Sie auch hier durch die
einzelnen Schritte. Dabei kdnnen Sie zwischen einer Vielzahl von Standard-
etiketten bekannter Hersteller wie Avery, Herma, Sigel oder auch Zweckform
auswahlen oder ein benutzerdefiniertes Etikett erstellen. Als Datensatz-
quelle nutzt der Assistent die gerade gedffnete oder im Navigationsbereich
markierte Tabelle oder Abfrage.
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—@ D Q Berichts-Assistent

Bericht Berichtsentwurf Leerer 1= .
Etikett
Bericht etten

Berichte

Abbildung 9.1 Access bietet verschiedene Werkzeuge zum Erstellen eines Berichts.

Alle Werkzeuge zum Generieren eines Berichts werden wir im Verlauf dieses
Kapitels anhand eines Beispiels vorstellen. Jeder Bericht ldsst sich in unter-
schiedlichen Ansichten anzeigen. Einen Ansichtswechsel nehmen Sie wie ge-
wohnt lber die Schaltfliche Ansicht in der Gruppe Ansichten des Registers
Start oder auch tber die Symbole in der Statusleiste rechts unterhalb eines Be-
richts vor. Als dritte Moglichkeit steht Thnen das Kontextmeni zur Verfligung,
das Sie per rechten Mausklick auf den Registerreiter des Berichts einblenden.

thy
E Speichern

[ SchlieBen
[ Alle schlieBen...

Li Berichtsansicht

E Layoutansicht

@ Entwurfsansicht

D|
|£ [.%. Seitenansicht

Abbildung 9.2 Ein Ansichtswechsel kann z. B. liber das Kontextmenti erfolgen,
das per rechten Mausklick auf den Registerreiter eingeblendet wird.

Offnen Sie einen fertigen Bericht per Doppelklick auf den Berichtsnamen im
Navigationsbereich, wird er per Standardeinstellung in der Berichtsansicht ein-
geblendet. Diese Ansicht zeigt zwar alle Datensatze an, nicht aber die wichti-
gen Seitenumbriiche. Die Berichtsansicht eignet sich somit nicht zum Start
eines Druckvorgangs, sondern lediglich zum Anzeigen der Berichtsergebnisse
auf dem Bildschirm. In der Berichtsansicht haben Sie dafiir Uiber Start « Sortie-
ren und Filtern - Filtern die Moglichkeit, einen Bericht nach bestimmten Krite-
rien zu filtern. Hierzu gehen Sie ebenso vor, wie in Abschnitt 5.4.3, »Datensatze
filtern«, fir Tabellen beschrieben, die in der Datenblattansicht angezeigt wer-
den.

Falls Sie Berichte ausdrucken mochten, sollten Sie die Seitenansicht wahlen.
Der Bericht erscheint nun exakt so, wie er auch zu Papier gebracht wird. Wenn
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Sie beim Ausdrucken keine bose Uberraschung erleben mochten, sollten Sie
den Bericht in dieser Ansicht einer genauen Uberprifung unterziehen. In Ab-
schnitt 9.5, »Berichte drucken«, werden wir dieses wichtige Thema noch ge-
nauer beleuchten. Haben Sie die Seitenansicht ausgewahlt und mochten doch
wieder zu einer anderen Ansicht wechseln, missen Sie entweder den Weg
Uber die entsprechenden Symbole in der Statusleiste oder tUber das Kontext-
meni des Registerreiters gehen. Eine weitere Moglichkeit: Klicken Sie im Regis-
ter Seitenansicht auf Seitenansicht schlieBen.

Nach dem SchlieBen der Seitenansicht gelangen Sie automatisch zur Lay-
outansicht. Sie eignet sich am besten, um im Bericht Felder zu entfernen oder
auch neue hinzuzufiigen und diese dann zu formatieren. Wie beim Formular
zeigt die Layoutansicht eines Berichts die Daten an.

Dies ist bei der Entwurfsansicht nicht der Fall — ebenfalls eine Gemeinsamkeit
mit den Formularen. Die Entwurfsansicht bietet noch mehr Mdéglichkeiten,
einen Bericht den persénlichen Wiinschen entsprechend anzupassen. Doch
bevor wir uns dieser Ansicht zuwenden, zeigen wir lhnen im ndchsten Ab-
schnitt, wie Sie einen einfachen Bericht auf Basis einer einzelnen Tabelle erzeu-
gen und diesen fuir den Ausdruck aufbereiten.

9.2 Einen einfachen Bericht erzeugen und anpassen

Der schnellste Weg, einen Bericht zu erstellen, fiihrt Gber das Tool Bericht. In
den meisten Fallen stehen anschlieBend aber noch einige Arbeitsschritte an,
um den Bericht in eine ausdruckbare Form zu bringen, wie das folgende Bei-
spiel zeigt. Die Daten fiir diesen Bericht sollen aus der Tabelle tblIKontakt bezo-
gen werden, die die Ansprechpartner der Lieferanten enthalt. AnschlieRend
wird der Bericht noch um die Namen der Lieferanten erganzt und fur den Aus-
druck optimiert.

9.2.1 Den Bericht erstellen

Um den Bericht zu erzeugen, markieren Sie im Navigationsbereich die Tabelle
tblKontakt @. Klicken Sie im Register Erstellen in der Gruppe Berichte auf Be-
richt. Access erstellt nun einen Bericht in Tabellenform, der alle Felder und Da-
tensatze der zuvor markierten Tabelle enthalt. Er wird in der Layoutansicht an-
gezeigt. Je nach Feldanzahl kann es sein, dass nicht alle Felder auf dem
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Bildschirm angezeigt werden kénnen. Uber die horizontale Bildlaufleiste unter-
halb des Berichts gelangen Sie zu den weiteren Feldern. Enthalt der Bericht
viele Datensatze, nutzen Sie die vertikale Bildlaufleiste am rechten Rand des
Berichts zum Blattern.

Im Registerreiter ist zundchst der Name der Tabelle zu sehen, die dem Bericht
zugrunde liegt @. Das andert sich gleich nach dem Speichern des Berichts. Das
Sichern kdénnen Sie mit einem Klick auf das Speichern-Symbol in der Schnellzu-
griffsleiste erledigen, tiber die Tastenkombination + [S] oder auch tber
das Kontextmend, das Sie per rechten Mausklick auf den Registerreiter ein-
blenden.

Berichte sollten entsprechend der Namenskonventionen das Prafix »rpt« erhal-
ten (siehe Abschnitt 3.1.4, »Passende Tabellen- und Feldnamen vergeben«). Als
Name fiir den Bericht bietet sich somit »rptKontaktLieferant« an.

Datei  Start  Erstellen  Externe Daten Datenbanktools  Hilfe  Berichtslayoutentwurf — Anordnen  Format  Seite einrichten 2 Was méchten Sie tun?
2] Designs ~ I, Gruppieren und Sortieren w El @ B |ogo %E E[h
pricht | Farben > 2 Summen - Steuerelemente Seitenzahlen L) Tl Vorhandene  Eigenschaften-
- Schriftarten ~ Details ausblenden v Datum und Uhrzeit | Felder hinzuftigen blatt
Ansichten Designs Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/FuBzeile Tools
o Alle Access-... @ < |1 Wintakt
Suchen... jeol
Tabellen . thlKontakt Samstag, 30. September 2023
| 3 14:45:00
= e B g “Peichem unter roX Kontakt_Telef Kontakt_EMail
orname onta eleton onta all
E tbiBestellProdukt . Serichtsname: - -
T thlkontakt 1| H [ptKontaktiererand || +20 8142 6222111 || nuber.gavriele@
Z tblKunde | 2 +39 47110101017 t.meloni@delika]
Abbrechen

3 tblKundeStatus 3 |Fi +19 82110199790 info@beispieladr|
I thiLieferant | 4 |vanderle Hans +49 8142 6422112 vanderle.hand@
] thiMengenEinneit | 6 [Hilbertinger Hubert +49 811978483314 hilbertinger@mu
H thiMwst

" | 7 [ schmitt || sabine || +29 82110135701 || kontakt@beispie
T tblProdukt
T tbIProduktiat I sl

Seite 1von 1

T thiProduktLieferant erte yvon
Abfragen v
Formulare v

Abbildung 9.3 Berichtsnamen sollte mit dem Prdfix »rpt« beginnen.

Access hat alle Felder und Datensatze der Tabelle tblIKontakt in den Bericht
Ubernommen. Die Felder Kontakt_ID, Kontakt_EMail und Lieferant_ID_f sollen
spater nicht mit ausgedruckt werden. Umgekehrt fehlt der Name der Lieferan-
ten. Um nicht bendtigte Felder zu entfernen und fehlende hinzuzufiigen,
gehen Sie folgendermalien vor:
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1. Klicken Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Spalte Kontakt_ID & mit der
rechten Maustaste an. Mit einem Klick auf Spalte I6schen @ entfernen Sie sie.

il MNach GréBe sortieren (absteigend)

Kontakt_I[ Zahlenfilter >
Ist gleich 7
Ist ungleich 7
Kleiner als oder gleich 7
GraBer als oder gleich 7

X Liaschen

9 | EX Zeile laschen
e Spalte I6schen 0
----------------------- Andern zu >
Paosition >
Gitternetzlinien >

EBerichteigenschaften

2. Wiederholen Sie Schritt 1fiir die Spalten Kontakt_EMail und Lieferant_ID_f.

Als Nachstes soll eine Spalte hinzugefiigt werden, die die Namen der Liefe-
ranten enthalt. Das Vorgehen hierfiir haben Sie bereits anhand der Formu-
lare kennengelernt (siehe Abschnitt 7.2.4, »Felder aus verknlpften Tabellen
hinzufligen«), so dass wir uns hier kurzfassen:

3. Wahlen Sie Berichtslayoutentwurf « Tools « Vorhandene Felder hinzufiigen ©,
um die Feldliste einzublenden. Klicken Sie darin auf Alle Tabellen anzeigen.

4. Blenden Sie im Abschnitt In verkniipften Tabellen verfiigbare Felder mit
einem Klick auf das Plussymbol die Felder der Tabelle tblLieferant ein.

In verknupften Tabellen verfagbare Felder:
tbiLieferant Tabelle bearbeiten

5. Markieren Sie das Feld Lieferant_Name ®. Ziehen Sie es dann mit gedriick-
ter linker Maustaste in den Anzeigebereich des Berichts. Befindet sich der
Mauszeiger links vom Feldnamen Kontakt_Name, wird ein senkrechter
roter Strich eingeblendet @. Er kennzeichnet die Position, an der das Feld
nun eingefligt wird, sobald Sie die Maustaste loslassen.
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e
rptkontaktlieferant . pa e
Feldliste
¥ Mur Felder aus der aktuellen
thiKontakt Samstag, 30. Septe E: Datensatzquelle anzeigen
Fur diese Ansicht verfigbare Felder:
thiKontakt
o—— [{Untakt_l‘alame Kontakt_Vorname Kontakt_Telefon E K‘m: WD Tabelle bearbeften (&
ontakt_|
[uber || gabriele | +43 2142 6422111 Kontakt_Name
Kontakt_,
|Me|oni ||Toni H+39 47110101017 ontakt_Vorname
Kontakt_Telefon
[ Freimann |[agathe [ +49 821 10199790 Kontakt_EMail
v
[vanderle |[Hans |[+49 8142 B422112 lieferant 0 £
In verkndpften Tabellen verfdgbare Felder:
| Hilbertinger || Hubert H +49 811978483314 [ thbiLieferant Tabelle bearbeiten &
[ schmitt | sabine [ +43 22110199791 Ligferant_ID
Lieferant_Name —6
Lieferant_Strasse

6. Access zeigt nach dem Einfuigen am linken Rand der Spalte Lieferant_Name
ein kleines mit einem Blitz gekennzeichnetes Warnsymbol an @. Nach
einem Klick hierauf haben Sie die Moglichkeit, die Gruppierung des Berichts
festzulegen. Wahlen Sie hier Gruppieren nach Lieferant_Name.

7. Der Bericht enthalt nun alle gewlnschten Felder. Die Feldliste wird somit
nicht mehr bendtigt und kann per Klick auf das Kreuzsymbol © ausgeblen-
det werden.

®

Der Berichtstitel tragt aktuell noch den Namen der zugrundeliegenden Ta-
belle ®. Um ihn zu dndern, klicken Sie ihn doppelt an und uberschreiben
ihn. SchlieBen Sie die Eingabe durch Driicken der Taste ab. Analog kon-
nen Sie die Spaltenliberschriften anpassen, in denen momentan noch die
Feldnamen angezeigt werden. Falls Sie die Formatierung der Uberschriften
oder des Titels anpassen mochten, nutzen Sie die Moglichkeiten unter For-
mat « Schriftart.

0——? tblKontakt L10]

Kontakt_MName K

Lieferant_Name

Biohof Lehmann || Huber

=% 7 [ ——
Gruppieren nach tbiLieferant (Lieferant_ID)

=

Gruppieren nach Lieferant_Name

e A
Biohof Lehmann | Vanderle H
|H0ﬂaden Lenz |Hi|bertinger ||i
[Obsthof wolf [ schmitt IE
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9.2 Einen einfachen Bericht erzeugen und anpassen

9. Links vom Berichtstitel fligt Access automatisch das Berichtssymbol in
Form eines griinen Notizbuchs ein. Benétigen Sie das Symbol nicht, dann
markieren Sie es. Sobald es orange umrahmt wird, I16schen Sie es mit der

Taste (13

10. Analog lasst sich auch die Uhrzeit entfernen, die Access am rechten Rand
eines Berichts erganzt @. Bendtigen Sie das Datum ebenfalls nicht, markie-
ren Sie auch dies mit einem Klick und 16schen es mit der Taste Entf @®.

Samstag, 30. September 2023 ——@

16:45:38 ——@

Die bisherigen Arbeiten waren recht schnell erledigt. Der miihseligere Teil be-
ginnt nun, denn meistens eignet sich der automatisch von Access erstellte Be-
richt noch nicht zum Ausdrucken. In den folgenden Schritten geht es darum,
das Layout und die Formatierung des Berichts fiir den Ausdruck zu optimieren.
Die senkrechte gestrichelte Linie, die in unserem Beispiel durch die Spalte Kon-
takt_Telefon fiihrt @, deutet bereits darauf hin, dass die Kontaktdaten nicht
alle auf einer Seite Platz finden. Einige Spalten sind breiter als notwendig. Als
Erstes sollten Sie daher die Spaltenbreite anpassen.

1. Markieren Sie eine beliebige Zelle innerhalb der Spalte, die die Telefonnum-
mern enthalt. Wahlen Sie dann Anordnen « Spalte auswahlen. Positionieren
Sie den Mauszeiger auf dem rechten Rand einer der Zellen der markierten
Tabelle. Nimmt er die Form eines Doppelpfeils an @, ziehen Sie ihn mit ge-
drickter linker Maustaste nach links. Ist die gewlinschte Spaltenbreite er-
reicht, lassen Sie die Maustaste los. Wiederholen Sie dies analog mit allen
weiteren Spalten.

2. Der Bericht hat immer noch einen kleinen Schénheitsfehler: Die Seitenzahl
befindet sich zu weit rechts ©. Markieren Sie sie, und verschieben Sie sie
dann z. B. durch Driicken der Taste Pfeil links weiter nach links.

Nun stéren nur noch die Rahmen, die rund um die Felder zu sehen sind, und
die graue Farbhinterlegung. Beides lasst sich schnell entfernen.

3. Klicken Sie auf einen beliebigen Lieferantennamen. Wahlen Sie dann An-
ordnen « Zeilen und Spalten « Layout auswahlen, um alle Felder zu markie-
ren. Wechseln Sie in das Register Format. In der Gruppe Steuerelementfor-
matierung klicken Sie auf Formkontur @ und in der aufklappenden Palette
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Kapitel 9 Berichte — Ergebnisse darstellen und visualisieren

auf Transparent. Hierdurch werden alle Rahmenlinien im markierten Be-
reich entfernt.

Telefon

]| +49 8142 6422112

|+49 8142 6422111 D

® o

:H +39 47110101017

:H +19 811978483314

]| +49 82110199791

]| +49 82110199790

Seite 1von 1——9

4. Klicken Sie im Register Format am linken Rand des MenUlbandes auf den
Pfeil rechts vom Feld Objekt. Wahlen Sie den Detailbereich aus @. Nach
einem Klick auf Alternative Zeilenfarbe wéhlen Sie Keine Farbe @.

Datei  Start  Erstellen  Externe Daten Datenbanktools  Hilfe Berichtslayoutentwurf Anordnen  Format  Seite einrichten Was méchten Sie tun?
o~ ==
- = Filleffekt ~
8 [Detailbereich | & BB Wi FC) == %
= E Kk UlA L= = = = 9. onle0 o Hintergrundbild | Altemative o
[ER Alles markieren u L= == @ % |H B v [Zeilenfarbe v @
Auswahl Schriftart Zahl Hinterg Automatisch Steuerelementformatierung
. @ < rptKontaktLieferant X
Alle Access-... Designfarben
— " miEmEEE
P— N Kontaktliste Lieferanten
3 thiBestell
FA thlBestellProdukt Lieferant Name Vorname I I I I I I I I
ellProdul
EH thiKontakt Biohof Lehmann
BT thiKunde Standardfarben
Vanderle Hans H EEENEEEN
EH thlLieferant L
Delikatessen EEEEENE
EH  tbiMengenEinheit Rosel EEEEEEEEE
EH tbiMwst = : EEEEEEEEEN
B iProdukt Meloni Toni T | UyEEEEE
Hofladen Lenz
EH thlProduktKat Zuletzt verwendete Farben
B0 thlProduktLicferant Hilbertinger Hubart O
Abfragen Obsthof Wolf
o ) o M " Keine Farbe 164
rmutare h Schmitt Sabine
Berichte ~ Weitere Farben...
rptKontaktLiferant (Al b

356



9.2 Einen einfachen Bericht erzeugen und anpassen

5. Schritt 4 mussen Sie noch einmal fiir die Gruppenképfe wiederholen. Da-
hinter verbergen sich alle Felder, die die Lieferantennamen enthalten. Wah-
len Sie also im Feld Objekt den Eintrag Gruppenkopf(). Nach einem Klick auf
Alternative Zeilenfarbe markieren Sie wieder Keine Farbe.

Als Ergebnis lhrer Formatierungen erhalten Sie nun einen schlichten, lber-
sichtlichen Bericht, den Sie zu Papier bringen konnen. Den entsprechenden
Druckbefehl finden Sie in der Ansicht Seitenansicht. In Abschnitt 9.5, »Berichte
drucken«, werden wir noch ausfiihrlicher auf die Druckthematik eingehen.
Doch zuvor nutzen wir den gerade erstellten Bericht, um die Bereiche vorzu-
stellen, aus denen ein Bericht besteht.

Kontaktliste Lieferanten

Lieferant Mame Vorname Telefon

Biohof Lehmann

Vanderle Hans +49 8142 6422112

Huber Gabriele +49 8142 6422111
Delikatessen Rossi

Meloni Toni +39 47110101017
Hofladen Lenz

Hilbertinger Hubert +49 811978483314
Obsthof Wolf

Schmitt Sabine +49 821 10199791

Freimann Agathe +49 82110199730

Abbildung 9.4 Der Bericht »rptKontaktLieferant« in der Seitenansicht

9.2.2 Uberblick iiber die Bereiche eines Berichts

Jeder Bericht ist in verschiedene Bereiche aufgeteilt. Diese spielen eine wich-
tige Rolle, denn Uber sie legen Sie fest, welche Informationen auf welcher Seite
ausgedruckt werden. Am Beispiel des zuvor erstellten Berichts rptKontaktLiefe-
rant lernen Sie die wichtigsten Berichtsbereiche kennen. Zeigen Sie den Bericht
hierzu in der Entwurfsansicht an.
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—
rptKontaktlieferant

[ ] L O B R T T T T A NN - S L= N I | VAN UL | IO NN = TN < S N €SS RN | N NS |- TR R T A I - O 1 ]

T
# Berichtskopf

- Konta‘ktlTste Lieferanten
|

?

1

# Seitenkopf
- [uetefent [ Jgeme[ | [Jprrae [ [ [ [Jleffon | [ | [ | |
# Lieferant_Mame - Kopfbereich

_ | Lieferant_Name | | | | | | | | | | | | | | | | |

# Detailbereich

T
¥ Seitenfuf

T T 1 1T T T T [ [ Tlsdite”§seitp) & fon " g [seiten] |

=T
# Berichtsfull

Abbildung 9.5 Der Bericht »rptKontaktLieferant« in der Entwurfsansicht

I |I<0n‘takt_Name ||K0ntakt_V0rname || Kontakt_Telefon | |

290 ¢ ®

Der Bericht besteht aus folgenden Bereichen:

@ Berichtskopf: Der Bericht beginnt mit dem Bereich Berichtskopf, der den Be-
richtstitel enthalt. Direkt nach dem Erzeugen unseres Berichtsbeispiels be-
fanden sich auch die Datums- und Uhrzeitangabe in diesem Bereich. Im Ge-
gensatz zu den anderen Bereichen erscheinen die hier eingefugten
Informationen nur einmal im Bericht.

@ Seitenkopf: Dieser Bereich erscheint am oberen Rand einer jeden Seite des
Berichts. Bei einem Bericht in Tabellenform, wie in unserem Beispiel der Fall,
enthalt der Seitenkopf die Spaltenuberschriften, die auf jeder Berichtsseite
ausgedruckt werden sollen.

© Gruppenkopf: Die Daten in unserem Bericht werden nach dem Feld Liefe-
rant_Name gruppiert (siehe auch Abbildung 9.4). Diese Information wird im
sogenannten Gruppenkopf angegeben. Der Bereich tragt entsprechend den
Titel Lieferant_Name — Kopfbereich.

@ Detailbereich: Im Detailbereich werden die Datensatze, in unserem Beispiel
also die Kontaktdaten, angezeigt. Bei einem Bericht in Tabellenform ist hier
lediglich eine Zeile mit den Feldnamen zu sehen. Im Bericht selbst wird
jeder Datensatz in einer eigenen Zeile dargestellt.

© Seitenful8: Der Seitenfull wird am unteren Rand einer jeden Seite ausgege-
ben. Hier befindet sich z. B. klassischerweise das Feld zur Ausgabe der Sei-
tenzahl.
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9.2 Einen einfachen Bericht erzeugen und anpassen

® Berichtsful’: Der Bericht schlieBt mit dem Berichtsful ab. Er wird am Ende
des Berichts ausgegeben und erscheint bei einem mehrseitigen Bericht
somit auf der letzten Seite. Er eignet sich z. B. dazu, Informationen zum Ver-
fasser des Berichts anzugeben. Der Berichtsful wird nur in der Entwurfsan-
sicht unterhalb des SeitenfulRes angezeigt. In allen anderen Ansichten er-
scheint er iiber dem Seitenful?.

Nicht alle Bereiche miissen bei jedem Bericht vorhanden sein. Ebenso kann ein
Bericht weitere Bereiche enthalten, die in unserem Beispiel fehlen. Enthalt der
Bericht beispielsweise Zusammenfassungen wie etwa Berechnungen oder
Zahlungen, die jeweils fiir jede Gruppe einzeln ausgegeben werden, werden
diese im sogenannten Gruppenfuf§ aufgefiihrt. Dieser befindet sich direkt un-
terhalb des Detailbereichs.

Jeder Bereich ldsst sich individuell formatieren. Hierzu markieren Sie ihn per
Mausklick auf den Bereichstitel. Um z. B. die Hintergrundfarbe des Berichts-
kopfs zu dndern, klicken Sie in der Entwurfsansicht auf Berichtskopf. Anschlie-
Rend konnen Sie im Register Format liber die Schaltflache Fiilleffekt in der
Gruppe Steuerelementformatierung einen neuen Farbton auswahlen. Wollen
Sie auf einen farbigen Hintergrund verzichten, wahlen Sie Automatisch.

rne Daten  Datenbanktools  Hilfe  Berichtsentwurf ~ Ancrdnen  Format  Seite einrichten P was machten Sie tun?
, = ] 1 [ Faliefrekt ~ |
s == 2 © E :
U A b = = = = 9% Hintergrundbild Automatisch
Designfarben
Schriftart Zanl Hint: d St I tformati
chriftal a intergrun euerelementformatieru . . . . . . .
E rptontaktlieferant
-IT'I2'3'I4'I5'S"?"B'3"1EI"11'I'12'I'13"14"15'I'TS'I'WI'TS'I'TS'IDI
Kontaktligte Ljeferanten | |
| |
| [ I | [ I | [ | [ [ Standardfarben
# Seitenkopf
= : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : H EEEEENR
uetepant | | [feme] | [ Jvpreme | | | [ffeffer] | | | | | m
& Lieferant_Mame - Kopfbereich ]
; T T T -

Abbildung 9.6 Jeder Bereich eines Berichts kann individuell gestaltet werden.

Kuriose Angaben im Berichtsful3 !

Erzeugen Sie einen Bericht liber Erstellen « Berichte « Bericht, fligt Access
im BerichtsfuR standardmaRig ein Feld zur Summenbildung ein. Dies gilt
auch fiir unser Beispiel rptKontaktLieferant, wie Sie in Abbildung 9.3 sehen.
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Hier wurde die Anzahl der Datensatze unterhalb der Spalte Kunde_ID aus-
gegeben. Da die Spalte geloscht wurde, verschwand damit auch automa-
tisch die Summe. Sie kdnnen ein solches Feld aber selbstverstandlich auch
manuell [6schen. Zeigen Sie den Bericht hierzu in der Entwurfsansicht an,
markieren Sie das Steuerelement im Berichtsfuls, und driicken Sie die Taste
(Entf]. Sie kdnnen den Platz im BerichtsfuR natiirlich auch selbst fiir die
Ausgabe von Berechnungen nutzen.

—

[d tbiKontakt X

Flov oy vz 54151
# Berichtskopf

- ﬁ MblKontakt
U I

# Seitenkopf

onthkt_ID ontaklt_Namje

| ¥ Detailbereich
z |I<0ntak‘t_|[] || Kontakt_MName
| # SeitenfuB

|" Berichtsful
Emmm | [
7| =anzahli*) |
1

Abbildung 9.7 Die Anzahl der Datensdtze im Berichtsfufs
ist tiberfliissig und kann daher geldscht werden.

9.3 Einen Bericht aus einer Abfrage erzeugen

Das vorherige einfache Beispiel hat gezeigt, wie Sie einen Bericht auf Basis von
Tabellen erstellen. Als Datensatzquelle lasst sich aber ebenso eine Abfrage ver-
wenden, wie wir Ihnen im Folgenden zeigen. Dabei erfahren Sie u. a., wie Sie
wichtige Informationen mithilfe der bedingten Formatierung in einem Bericht
hervorheben und die Auswertungen einer Abfrage in Form eines Diagramms
darstellen.

9.3.1 Einen Bericht mithilfe des Berichts-Assistenten erstellen

Berichte eignen sich hervorragend, um die Ergebnisse von Abfragen Ulbersicht-
lich darzustellen. In unserem folgenden Beispiel sollen zusatzlich bestimmte
Informationen farbig hervorgehoben werden. Wir greifen dazu auf die Abfrage
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9.3 Einen Bericht aus einer Abfrage erzeugen

qryGenerator2 zuriick, in der anhand der Geburtstage das heutige Alter der
Kunden berechnet wird. Fiir die Kunden ab einem Alter von 50 sollte dann eine
Sonderaktion angeboten werden. Wie Sie die Abfrage erzeugen, haben wir in
Abschnitt 6.2.3, »Integrierte Funktionen nutzen«, beschrieben. Die Angabe
»Sonderaktion« soll im Bericht nun farbig hervorgehoben werden. Zur Erstel-
lung des Berichts kommt der Berichts-Assistent zum Einsatz.

1. Markieren Sie im Navigationsbereich die Abfrage qryGenerator2, und wah-
len Sie dann Erstellen « Berichte ¢ Berichts-Assistent.

2. Da Sie die Abfrage vor dem Aufruf des Assistenten markiert haben, wird sie
bereits im Feld Tabellen/Abfragen aufgefiihrt, so dass Sie direkt zur Feldaus-
wahl libergehen konnen. Doppelklicken Sie nacheinander auf die Felder
Kunde_Vorname, Kunde_Name, Kunde_Geburtsdatum, Alter und Aktion,
um sie in die Liste Ausgewahlte Felder zu ibernehmen. Das Feld Heute wird
nicht bendtigt. Fahren Sie mit Weiter fort.

Berichts-Assistent

Welche Felder soll Ihr Bericht enthalten?

2 Sie kdnnen aus mehr als einer Tabelle oder Abfrage auswdhlen.

Tabellen/Abfragen

Abfrage: gryGenerator2 v

Verflgbare Felder: Ausgewdhlte Feldern

Kunde_Vorname
Kunde_Mame

== Kunde_ Geburtsdatum
: Alter

Abbrechen < Zuric Fertig stellen

3. Innerhalb des Berichtes sollen keine Gruppierungen erzeugt werden. Die
folgende Seite kénnen Sie also direkt mit Weiter bestatigen.

4. Als Sortierkriterium legen Sie das Feld Kunde_Name fest. Fahren Sie mit
Weiter fort.

5. Fur den Bericht wahlen Sie das tabellarische Layout mit einer Ausrichtung
im Hochformat. Stellen Sie sicher, dass das Kontrollkastchen Feldbreite so
anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen mit einem Hakchen verse-
hen ist. Bestatigen Sie mit Weiter.
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6. Zum Abschluss vergeben Sie noch einen Namen fiir den Bericht, in Anklang
an die zugrundeliegende Abfrage beispielsweise »rptGenerator2«. Beenden
Sie den Berichts-Assistenten dann mit einem Klick auf Fertig stellen.

Berichts-Assistent

Welches Layout soll Ihr Bericht haben?

Layout Ausrichtung —

O

(o] Hochformat

() Querformat

T

n Feldbreite so anpassen, dass alle Felder auf eine Seite passen

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Ein mithilfe des Berichts-Assistenten erzeugter Bericht wird zunachst in der
Seitenansicht angezeigt. Wie beim einfachen Bericht ist auch hier meist noch
Nacharbeit angesagt, bis der Bericht eine Ubersichtliche und gut lesbare Form
angenommen hat. Klicken Sie im Register Seitenansicht auf Seitenansicht
schlieBen. Der Bericht wird damit automatisch in der Entwurfsansicht ange-
zeigt. In den folgenden Schritten werden wir uns nun der Gestaltung des Be-
richts inklusive der Hervorhebung wichtiger Informationen annehmen.

1. Links vom Berichtskopf wird ein Fehlersymbol in Form eines Warndreiecks
eingeblendet @. Positionieren Sie den Mauszeiger darauf, informiert Sie
eine Quickinfo, dass die Breite des Berichts groRer ist als die Seitenbreite,
wodurch moglicherweise zusatzliche leere Seiten gedruckt werden. Das soll
natiirlich nicht passieren. Klicken Sie das Symbol daher an.

2. Sie erhalten nun weitere Informationen und Tipps zu dem Fehler. Klicken
Sie auf Unnétigen Berichtsbereich entfernen @. Hierdurch wird am rechten
Rand des Berichts der schmale Abschnitt rechts von den Feldnamen ent-
fernt ©. Das Fehlersymbol verschwindet anschlieRend.

3. Um als Nachstes den Berichtstitel und die Spalteniiberschriften schéner zu
gestalten, wechseln Sie in die Layoutansicht. Benennen Sie anschlieRend
wie gewohnt den Titel und die Uberschriften um (siehe auch Abschnitt 7.2.2,
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9.3 Einen Bericht aus einer Abfrage erzeugen

»Beschriftungen dndern«). Heben Sie sie auBerdem tiber Format « Schriftart
und dann [F] fett hervor. Falls Sie die Spaltenbreite anpassen mochten,
gehen Sie ebenfalls so vor, wie Sie es bereits im Zusammenhang mit den
Formularen kennengelernt haben. Hinweis: Ein Uber den Berichts-Assisten-
ten generierter Bericht besitzt kein automatisches Layout.

o
rptGenerator2 X

o_.)& -F Berichtskopf

'l E T B I B LA L AR T NN I - S NI LY SN |0 NI N | I NN - I ST NN N N | B IR |- AR IR FA B - SC I - O A=

Allgemeiner Berichtfehler

Der Bericht ist breiter als eine Seite

Rénder bearbeiten

9—— Unnétigen Berichtsbereich entfernen |i|3—GeH:furtSd+tum”i i AhiedlAkt:ion I I I ”_
Das Steuerelement auswahlen, das am weitesten rechts ist. : : : : ; ; ; ;
Hife fiir diesen Fehler |[kunde_Geburts|jatter  _[|aktion _ ”

Fehler ignorieren

Optionen zur Fehleriberprifung...

=
# Berichtsfuf

="Seite " & [Seite] & "wvon " &[Seiten]|

4. Um nun die Eintrage mit der Auspragung Sonderaktion in der Spalte Aktion
farbig hervorzuheben, markieren Sie die Spalte zunachst. Hierzu reicht ein
Klick auf ein beliebiges Element innerhalb der Spalte. Alle anderen Ele-
mente werden hierdurch ebenfalls markiert.

5. Wabhlen Sie Format « Steuerelementformatierung « Bedingte Formatierung.
Der Dialog Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung wird gestartet.
Klicken Sie auf Neue Regel.

6. Im Dialog Neue Formatierungsregel belassen Sie die Einstellung im Feld Re-
geltyp auswahlen auf Werte im aktuellen Datensatz priifen oder einen Aus-
druck verwenden.

7. Unter Regelbeschreibung bearbeiten Gibernehmen Sie im linken Feld Feld-
wert ist. Wahlen Sie im Feld rechts davon nach einem Klick auf den Pfeil in
der aufklappenden Liste Gleich aus. Im folgenden Feld tragen Sie die Bedin-
gung ein, die erfillt werden muss, in unserem Beispiel also »Sonderaktion«.

8. Klicken Sie im Bereich Vorschau auf den Pfeil rechts vom Symbol Hinter-
grundfarbe, und wahlen Sie in der aufklappenden Farbpalette den Farbton
aus, in dem die Sonderaktion hervorgehoben werden soll, z. B. Dunkelrot.
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Damit der Text gut lesbar bleibt, stellen Sie nach einem Klick auf den Pfeil
rechts vom Symbol Schriftfarbe den Farbton Weil3 ein.

Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe  Berichtslayoutentwurf  Anordnen  Format — Seite einrichten £ was machten
 Desibereian <11 <] - =
(Detailbereich) 11 | £ FC) B

U A .. = == g % oo o Hlnterg:undb\\d Bedingte ==

Formatierung 7
Schriftart Zahl Hintergrund Steuerelementformatierung
[0 rotGeneratorz X

Sonderaktion - Kunden tber 50

Name Vorname Geburtsdatum Alter Aktion
. 47 keine Sonderaktion
Manager fir Regeln zur bedingten Formatierung ? *
56 Sonderaktion
Eormatierungsregeln anzeigen fur: | Eifign ™
= = 67 |Sonderaktion
@ﬂeue Regel FRege\gearbeilen X Regel laschen - 37 keine Sonderaktion
Regel (in angez. Reihenfalge) Format

40 keine Sonderaktion
47 keine Sonderaktion
27 keine Sonderaktion
19 keine Sonderaktion
32 keine Sonderaktion

60 Sonderaktion

30 keine Sonderaktion

Abbrechen Ubernehmen

keine Sonderaktion

9. Ubernehmen Sie die Einstellungen mit einem Klick auf OK.

MNeue Formatierungsregel ? *

Regeltyp auswihlen:

‘Werte im aktuellen Datensatz prifen oder einen Ausdruck verwenden
Mit anderen Datensdtzen vergleichen

Regelbeschreibung bearbeiten:

Nur Zellen formatieren, far die gilt:
Feldwertist |+ | |Gleich « | [senderaktion
Vorschau:

F K U &~

OK Abbrechen

10. Die gerade erstellte Regel wird nun im Dialog Manager fiir Regeln zur be-
dingten Formatierung angezeigt. Auch hier bestatigen Sie die Einstellung
mit OK.
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9.3 Einen Bericht aus einer Abfrage erzeugen

Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung ? X

Formatierungsregeln anzeigen fir: | gktion o

E; Regel bearbeiten ¥ Regel laschen

Regel (in angez. Reihenfolge) Format

‘Wert = Sonderaktion

oK Abbrechen Ubernehmen

Im Bericht wird nun jedes Feld, das den Inhalt Sonderaktion enthalt, entspre-
chend Ihren Vorgaben farbig hervorgehoben. Sollten Sie die bedingte Forma-
tierung irgendwann wieder aufheben wollen, wiederholen Sie Schritt 4 und 5.
Im Dialog Manager fiir Regeln zur bedingten Formatierung markieren Sie dann
die gewinschte Regel. Mit einem Klick auf Regel 16schen wird sie entfernt.
Uber die Schaltfliche Regel bearbeiten kénnen Sie sie aber auch andern, etwa
falls Innen die ausgewahlte Farbkombination doch nicht gefallt.

rptGenerator2 %

Sonderaktion - Kunden uber 50

Name Vorname Geburtsdatum Alter Aktion

Schulze Anna 15.04.1976 47 keine Sonderaktion
Scheene Dietmar 02.10.1967 il sonderaktion
Boticher Sabine 27.06.1956 iyl Sonderaktion
Meierbund selina 06.10.1986 37 keine Sonderaktion
Meier Ferdinand 17.04.1983 40 keine Sonderaktion
Dudenhoff Marianne 30.11.1976 47 keine Sonderaktion
Ozdul Elif 04.05.1996 27 keine Sonderaktion
Wagner Bernd 03.06.2004 19 keine Sonderaktion
Kramer Katrin 14.08.1991 32 keine Sonderaktion
Romano Beatrice 07.05.1963 illsonderaktion
Marino Christian 28.02.1994 30 keine Sonderaktion
Keller Gabriel keine Sonderaktion

Abbildung 9.8 Der fertige Bericht inklusive bedingter Formatierung
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Der Bericht bietet selbstverstandlich noch weiteres Potenzial fiir Anderungen,
bevor er zu Papier gebracht wird. Falls Sie beispielsweise die Datumsangabe im
Seitenful 16schen mochten, die Giber die Formel =Jetzt() generiert wird, soll-
ten Sie wieder in die Entwurfsansicht wechseln. Denken Sie daran, die Ande-
rungen am Berichtsentwurf mit einem Klick auf das Symbol Speichern in der
Schnellzugriffsleiste oder Uber die Tastenkombination + zu spei-
chern.

9.3.2 Einen Bericht mit Diagramm erstellen

Ein Bild sagt bekanntlich mehr als tausend Worte. Wenn Sie die Ergebnisse
einer Abfrage eindrucksvoll prasentieren mochten, bietet es sich an, sie im Be-
richt als Diagramm darzustellen. Access ist bei diesem Thema zwar deutlich
weniger leistungsfahig als MS Excel, es kann sich aber doch lohnen, fiir Visuali-
sierungszwecke gelegentlich auf diese Funktion zurlickzugreifen. In unserem
folgenden Beispiel soll mithilfe eines Diagramms eine Umsatzauswertung
nach Produktgruppen erstellt werden. Als Basis verwenden wir die Abfrage
qryKundenumsatzGruppe, die wir zu diesem Zweck aber noch etwas modifizie-
ren: Da fiir die Umsatzauswertung keine Kundendaten bendtigt werden, kon-
nen die entsprechenden Datenfelder entfernt werden. Die Anderungen an der
Abfrage nehmen Sie folgendermafen vor:

1. Offnen Sie die Abfrage qryKundenumsatzGruppe in der Entwurfsansicht.

2. Speichern Sie die Abfrage nun unter einem neuen Namen. Wechseln Sie hierzu
in das Register Datei, und wahlen Sie links den Befehl Speichern unter aus.

3. Markieren Sie in der mittleren Spalte Objekt speichern als. Rechts sollte
damit automatisch Objekt speichern als ausgewahlt sein. Klicken Sie auf
Speichern unter.

4. Uberschreiben Sie im Dialog Speichern unter den von Access vorgeschlage-
nen Namen mit »qryUmsatzauswertung«, und bestdtigen Sie mit OK.

5. Die Abfrage qryUmsatzauswertung wird nun in der Entwurfsansicht ange-
zeigt. Markieren Sie im Abfrageentwurfsbereich die Spalte Kunde_ID. Dru-
cken Sie die Taste [Entf ], um sie zu entfernen.



9.3 Einen Bericht aus einer Abfrage erzeugen

© Speichern unter
(n) Startseite . - -
Da’[er[ypen Aktuelles Datenbankobjekt speichern
[ Neu Datenbankdateitypen
L - - - [
Datenbank speichern als (57 Objekt speichern als |
= Offnen Speichert das aktuelle Datenbankobjekt
als neues Objekt.
{ rEﬁ Objekt speichern als ‘ Erweitert
Informationen | l.—‘
Speichern
Speichern unter ? X F
Speichern unter ‘gryKundenumsatzG..." speichern unter: ﬁ
qgryUmsatzauswertung| Speichern
Als unter
Abfrage ~
SchlieBen
Abbrechen

6. Wiederholen Sie Schritt 5 fur die Spalten Kunde_Name und Kunde_Ort.
Ubernehmen Sie die Anderungen am Abfrageentwurf mit einem Klick auf
das Speichern-Symbol in der Schnellzugriffsleiste.

Feld Kunde_Mame Produktkat_Mame Bestellwert: Summe([E Kunde_Ort
Tabelle: tblKunde tblProduktiat tblKunde
Funktion: Gruppierung Gruppierung Ausdruck Bedingung

Sortierung:
Anzeigen: ] []
Kriterien: [Mame] [Stadt]
oder

Die Abfrage enthadlt nun keine Kundeninformationen mehr, sie kann somit ge-
schlossen werden. Nun geht es an die Generierung eines Berichts mit Diagramm.
Der Ausgangspunkt ist in diesem Fall der Berichtsentwurf. Und so gehen Sie vor:

1. Offnen Sie Uiber Erstellen ¢ Berichte ¢ Berichtsentwurf einen leeren Bericht
in der Entwurfsansicht.

2. Klicken Sie im Register Berichtsentwurf in der Gruppe Steuerelemente auf
Modernes Diagramm einfiigen. Ist das Programmfenster nicht grol3 genug,
um alle Schaltflachen anzuzeigen, ist eventuell nur das Symbol zu sehen. In
der aufklappenden Liste wahlen Sie Spalte « Gruppierte Saulen.
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Hilfe  Berichtsentwurf  Anordnen  Format  Seite einrichten

He@M:

ten  Datenbanktools
A
C

[l Aa
Gruppieren [ betaits susblenden IE

und Sortieren

Gruppierung und Summen Steuerelemente

Bericht! X

R T I N I R T S RIS N R - SIS - R I T

# Seitenkopf

¥ einfigen ~

2 Was méchten Sie tun?

il
Bild Modernes Diagramm
einfligen ~

E Logo
[ Titel

@ Datum und Uhrzeit

Seitenzahlen

b spave >
E Balken 7

(RN

# Detailbereich

P e >
@ s

T

mﬂ Gruppierte Saulen
\ﬂﬂ Gestapelte Saulen

M Gestapelte Saulen (100 %)

mgi Verbund

3. Ziehen Sie im Detailbereich des Berichts mit gedriickter linker Maustaste
ein Rechteck auf, das ungefdahr die gewiinschte GroRBe des Diagramms

haben sollte.

Bericht! X

¥ Seitenkopf

# Detailbereich

# Seitenful
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9.3 Einen Bericht aus einer Abfrage erzeugen

4. Sobald Sie die Maustaste loslassen, erzeugt Access einen Diagramm-
Dummy. Am rechten Fensterrand wird auRBerdem der Aufgabenbereich Dia-
grammeinstellungen eingeblendet. Passiert dies bei lhnen nicht automa-
tisch, 6ffnen Sie ihn liber Berichtsentwurf « Tools « Diagrammeinstellungen.

5. In unserem Beispiel soll der Bericht die Daten aus der Abfrage qryUmsatz-
auswertung beziehen. Markieren Sie in den Diagrammeinstellungen die
Option Abfragen. Klicken Sie dann in das Feld darunter, und markieren Sie
die Abfrage qryUmsatzauswertung.

6. Versehen Sie unterhalb von Achse (Rubrik) das Kontrollkastchen vor Pro-
duktKat_Name mit einem Hakchen. Analog aktivieren Sie unter Werte/Gro-
Ben (Y-Achse) das Kontrollkastchen Bestellwert.

7. Auf eine Legende verzichten wir in diesem Beispiel, Sie kdnnen also die Vor-
einstellung (Keine) beibehalten. Wahrend Sie diese Diagrammeinstellungen
vornehmen, aktualisiert Access das Diagramm bereits mit den Daten aus
der Abfrage.

Bericht! X x . .
Diagrammeinstellungen

I N R - R RN R R R I RS - I TR R

# Seitenkopf

Daten Format

- Datenquelle
. O Tabellen [o] Abfragen o] Beides

# Detailbereich
‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | qryUmsatzauswertung

Achse (Rubrik)

Diagrammtitel & Produkikat Name
W sumOfBestellwert [ Bestellwert
100 Legende (Reihe)

[ [o] (Keine)

H

3

!

- (@] ProduktiKat_Name
g —1 —

- 40 O Bestelwert

H - . l Werte/GroBen (V-Achse)
- S

7

]

E]

[ Produktkat_Name

Obst
Sifte

=
u

Brot,‘

Feinkost

Gemiise
Nilsse/

Trockenobst

B Bestellwert (Summe)

Geschenke
Kaffee/Tee
SlRigkeiten

c
v
=
i3
@

" # seitenfus

8. Oberhalb des Diagrammis ist der Text SumOfBestellwert zu lesen. Um ihn zu
andern, wechseln Sie in den Diagrammeinstellungen in das Register For-
mat. Uberschreiben Sie die Angabe im Feld rechts von Anzeigename mit
dem griffigeren Titel »Umsatz nach Produktkategorien«.
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9. Geféllt Ihnen der blaue Farbton der Diagramms&ulen nicht, kénnen Sie ihn
Uber die Schaltflachen Fiillfarbe fiir Datenreihe sowie Reihenrahmenfarbe
andern.

10. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Datenbeschriftung anzeigen. Trendli-
nien sollten Sie, wenn Uberhaupt, nur sparsam einsetzen, um das Dia-
gramm nicht zu tUberfrachten.

11. Damit sind die méglichen Diagrammeinstellungen in Access auch bereits
erschopft, und Sie kénnen den Aufgabenbereich mit einem Klick auf das
Kreuzsymbol oben rechts schlieRen. Blenden Sie stattdessen liber Berichts-
entwurf « Tools das Eigenschaftenblatt ein.

12. In unserem Diagramm verzichten wir auf die Legende. Die Angabe Umsatz
nach Produktkategorie wird somit ebenfalls nicht benétigt bzw. bietet sich
stattdessen als Diagrammtitel an. Um die Angabe zunachst an der aktuel-
len Stelle auszublenden, wechseln Sie im Eigenschaftenblatt in das Regis-
ter Alle. StandardmaRig ist hier Hat Legende auf Ja gesetzt. Doppelklicken
Sie auf Ja, um den Eintrag stattdessen auf Nein zu setzen. Hierdurch wird
Umsatz nach Produktkategorie automatisch ausgeblendet.
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Externe Daten Datenbanktools  Hilfe  Berichtsentwurf  Anordnen  Format  Seite einrichten 2 Was méchten Sie tun?
I, Gruppieren und Sortieren &= i B (oo E‘E E = B3
# = & .
z Steuerelemente i - Seitenzahlen [ Tieel Vorhandene  Eigenschaften- Akti olge |Diagrammeinstellungen e
[Z] Details ausblenden - [@ Datum und Uhrzeit | Felder hinzufiigen blatt &
Gruppierung und Summen Steuerelemente Kopfzeile/Fubzeile Taols ™
h® < Bericht1 X X . . .
| [ T A R A T T Diagrammeinstellungen
# Seitenkopf
o = s Daten  Format
1
z Datenreihe
| SumOfBestellwert ~|
# Detailbereich
: | | | | | ‘ ‘ ‘ ‘ ° : - ’ " -
' | 1 1 1 1 I | } | Anzeigename | Umsatz nach Produkti: |
B Diagrammtitel Eareedr e @ [Pimar ~|
N — L
- M Umsatz nach Produktkategorien Fillfarbe far Datenreihe | ﬁ v|
p | — —
- 100 Reihenrahmenfarbe | & ,|
. 20 7592 79,25 |
- 60 1532 5495 sa.66 Datenbeschriftung anzeigen =
- = 47,53 2230 )
- 40 . Trendlinisnoptionen (0 [ Keine v
- 24,98
: 20 5.99 . B Name der Trend [ |
B - — ame der Trendlinie
s q 3 ]
. c 5 % v o w w ¥ % u c
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g — & s £ %8 s —H
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# Seitenfud v
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9.3 Einen Bericht aus einer Abfrage erzeugen

13. Geben Sie nun im Feld Diagrammtitel »Umsatz nach Produktkategorie«
ein. Sobald Sie die Eingabe durch Driicken der Taste abschlielRen, wird
der Titel in das Diagramm (ibernommen.

: X

Eigenschaftenblatt

Auswahltyp: Diagramm Al

Z

|Diagramm1 e |

Format Daten Ereignis Andere  Alle

MName Diagramm1

Vorschau von Livedaten anzeic Ja I
Diagrammtyp Gruppierte Saulen

Hintergrundart Transparent

Hintergrundfarbe Hintergrund 1

Rahmenart Transparent

Rahmenbreite Haarlinie

Rahmenfarbe Keine Farbe

Hat Legende Mein

Legendenposition Oben

Schriftfarbe des Legendentext: Text 1, Heller 505

Schriftgrad des Legendentexts 10

Hat Titel Ja

Diagrammtitel Umsatz nach Produktkategorie
Schriftartname des Diagrammt  Calibri [Detailbereich)

Schriftfarbe des Diagrammititel Text 1, Heller 505

Schriftgrad des Diagrammtitels 14

Hat Untertitel Mein

Diagrammuntertitel Untertitel

14. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie Uber das Eigenschaftenblatt noch die Hin-
tergrundfarbe des Diagramms andern, die Rahmen anpassen oder auch
eine andere Schriftart und -farbe auswahlen.

15. Der Bericht zeigt bisher nur das Diagramm. Um einen Berichtstitel hinzu-
zufugen, klicken Sie unter Berichtsentwurf « Kopfzeile/FuBzeile auf Titel.
Access erganzt automatisch den Bereich Berichtskopf. Uberschreiben Sie
den Platzhaltertext Berichtl mit einem aussagekraftigen Namen. Fiir unser

Beispiel wahlen wir »Umsatzentwicklung April — Mai 2023«.

16. Falls im Bericht auch das aktuelle Datum angezeigt werden soll, klicken Sie
unter Berichtsentwurf « Kopfzeile/FufRzeile auf Datum und Uhrzeit. Im Di-
alog Datum und Uhrzeit sollte Datum einschlieen aktiviert sein. Wahlen
Sie darunter die gewilinschte Option zur Darstellung des Datums aus.
Damit die Uhrzeit nicht angezeigt wird, deaktivieren Sie Uhrzeit einschlie-
Ben. Bestatigen Sie mit OK. Das Datum wird im Berichtskopf rechts vom

Titel eingefuigt.
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17. Speichern Sie den Bericht mit einem Klick auf das Speichern-Symbol in
der Schnellzugriffsleiste unter dem Namen »rptUmsatzauswertung-

Diagramme.
Datei  Seitenansicht £ was machten Sie tun?
= ™ | = = ElE)
o=
= [ O 0| @ B B QE® ®
Drucken = Format .?aten- [ Nur Daten drucken Hochformat| Querformat  Spalten .SE|te Zoom Ellje Z\f\rel Mehr
- rander + einrichten - Seite | Seiten Seiten ~
Drucken Seitengrabe Seitenlayout Zoom
Alle Access: drucken 7 X
Suchen... Drucker
Tabellen MName: EPSOMNS58380E (ET-2750 Series) ~ Eigenschaften
E tblBestel Status: Bereit Hem
. . Dietmar Scheene
9 thlBestellProd Typ: Microsoft IPP Class Driver Tulpenveg 7
ort: http://192.168.178.29:80/WSD/DEVICE 20202 Fantasiedor
3 thiKontakt : R
Kommentar: [:]Ausgabe in Datei umleiten
E dnlies Druckbereich Exemplare
& thiKundeStatu Oane Anzahl Exemplare: 105
& thllieferant O seiten  Von: 1 Bis: t t
3 tblMengenEin - I ﬂﬂﬁ ﬂﬂﬁ Exemplare sortieren |
Markierte Datensatze
3 thivwst
£ tblProdukt Einrichten... Abbrechen | |
 tblProduktkat i E 5
Sabine B dticher Selina M eierbund
3 tblProduktlieferant Freisingerstr. 2 Hochweg 50
80399 Bad Birnau 80363 Munchhausen
Abfragen
Formulare w
Berichte ~
| rptEtikettenKunde |

Der Bericht lasst sich natlrlich noch erweitern, indem Sie zusatzliche Steuer-
elemente hinzufligen. Hierzu gehen Sie in einem Bericht genauso vor, wie be-
reits in Kapitel 7, »Formulare — Dateneingabe und Bedienung vereinfachen,
sowie Kapitel 8, »Steuerelemente — kleine Helfer zahlen sich aus«, gezeigt.

'y Einlogo in einem Bericht einfiigen

In vielen Firmen ist es eine Standardvorgabe, dass in Prasentationen oder
auch Berichten das Firmenlogo angezeigt werden muss. Ein solches Logo
lasst sich natiirlich auch in Access hinzufligen. Zeigen Sie den Bericht hierzu
in der Entwurfsansicht an. Wahlen Sie dann unter Berichtsentwurf  Kopf-
zeile/FuBzeile das Logo aus. Markieren Sie im Dialog Grafik einfiigen die ge-
wiinschte Bilddatei, und bestatigen Sie mit OK. Das Logo wird standard-
mafig links vom Berichtstitel eingefligt. Die Grof3e des Logos konnen Sie
anschlieRend uber das Register Format des Eigenschaftenblatts anpassen.
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