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Tabellen in der Datenblattansicht

= Ansicht des Anwenders.
= Eingabe von neuen Daten.
= Bearbeiten von vorhandenen Informationen.
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Beispiel

Alle Access-Objekte = « I T Auftrige -
Suchen. Fe Auftrags-Nr + |Lieferanten-N - | Erstelltvon - Gesendet am - Erstellungsdatum - | Status-Nr . |Erwartetes Dz - || 4
Tabellen =~ [P + e Lieferant & Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt |
Y
£ _Artikel = T 91 Lieferant C Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
= Auftrage
+ 92 Lieferant B Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
EH  Auftragsstatus + 93 Lieferant E Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
fll B2 Berecntigungen + 94 Lieferant F Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
j Bestandstransaktionen
¥ 95 Lieferant D Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
j Bestandstransaktionstypen
B Bestelldetails + 96 Lieferant & Steven Thorpe 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
1 -
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... offnen

= Doppelklick auf einen Tabellennamen in dem
Navigationsfenster.

= Die gewahlte Tabelle wird als Registerkarte angezeigt. Am
oberen Rand links wird der Name der Tabelle angezeigt.

Microsoft Access — Einflhrung in relationale Datenbanken Seite 4



2 Leibniz Universitat 01| Leioniz_
£ . t 0 Z Universitit
I 2 IT Services too'4 | Hannover

... schliel3en

= Klick auf das Kreuz am oberen rechten Rand der Registerkarte.

= Rechtsklick auf den Tabellennamen in der Registerkarte.
Auswahl des Menus Schliel3en.

Microsoft Access — Einflhrung in relationale Datenbanken Seite 5



g% Leibniz Universitat
I 5 IT Services

... loschen

= Voraussetzung: Die Tabelle ist geschlossen. Dei Tabelle wird
nicht in Access angezeigt.

= Klick auf die zu loschende Tabelle im Navigationsfenster.
= Drucken der Taste ENTF.

= Sobald die Warnmeldung bestatigt wird, wird die markierte
Tabelle entfernt.

= Die Loschung kann ruckgangig gemacht werden.
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... kopieren und einfugen

= Klick auf die zu kopierende Tabelle im Navigationsfenster.

= Start — Kopieren kopiert die markierte Tabelle in die
Zwischenablage.

= Start — Einfagen erstellt eine Kopie in der geoffneten Microsoft
Access — Dateil.

= Die Struktur einer Tabelle kann kopiert werden. Die Tabelle
wird leer eingefugt.

= Die Struktur und der Inhalt der Tabelle wird kopiert. Der Aufbau
der Tabelle und alle Datensatze in der Tabelle werden
eingefugt.
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Datensatze in einer Tabelle

Alle Access-Objekte v <« || I Aufirage X
Suchen. Fe Auftrags-Nr + |Lieferanten-N - | Erstelltvon - Gesendet am - Erstellungsdatum - | Status-Nr - |Erwartetes Dz - |«
Tabellen =~ [P + e Lieferant & Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt :
Y =
B3 Artikel = T 91 Lieferant C Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
= Auftrage
+ 92 Lieferant B Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
| j Auftragsdetails
EH  Auftragsstatus + 93 Lieferant E Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
fll B2 Berecntigungen + 94 Lieferant F Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
j Bestandstransaktionen
| ¥ 95 Lieferant D Andrew Cencini 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
j Bestandstransaktionstypen
| B Bestelldetails + 96 Lieferant & Steven Thorpe 14.01.2006 22.01.2006 Genehmigt
1 -
| & Bestellungen | | Datensatz: 4 4 1von28 b M b % Kein Filter | |[Suchen 4 [ >
|| Datenblattansicht | |ﬁ i &4
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Erlauterung

= Jede Zeile in der Tabelle stellt einen Datensatz dar.
= Jeder Datensatz beschreibt ein konkretes Objekt.

= Am linken Rand einer Zeile wird der Datensatzmarkierer
eingeblendet. Das kleine graue Kastchen zeigt den
Bearbeitungsstatus des Datensatzes an.
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Navigation zwischen den Datensatzen

e

— Lt

aktueller Datensatz

e

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16

— | Lieferanten
1D - Firma ~ | Machname - Vorname
1 Lieferant & Andersen Elizabeth A.
2 Lieferant B Weiler Cornelia
3 Lieferant C kelley Madeleine
4 Lieferant D Sato Maocki
5 LieferantE Hernandez- Amaya
Echevarria
& Lieferant F Hayakawa Satomi
7 Lieferant G Glasson Stuart
8 Lieferant H Dunton Bryn Paul
9 Lieferant | Sandberg Mikael
10 Lieferant | Sousa Luis
* (Neu)
Datensatz M1 4 Svonld kB Mk % Kein Filter | Suchen
1 IE m 4R kA

e
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Markieren von Datensatzen

= Mausklick auf den Datensatzmarkierer links vom Datensatz.

= Der Mauszeiger liegt uber den Datensatzmarkierer. Durch
Ziehen der gedruckt gehaltenen Maustaste wird der
gewunschte Block von Zeilen ausgewahlt. Sobald die
Maustaste losgelassen wird, wird der gewahlte Block markiert.
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Datensatze loschen

= Die zu loschenden Datensatze sind markiert.

= Drucken der Taste ENTF.

= Wenn die angezeigte Warnmeldung bestatigt wird, werden die
Datensatze geloscht. Die Loschung kann nicht rickgangig
gemacht werden.

= Datensatze konnen nicht geloscht werden, wenn Details zu
dem Obijekt in einer anderen Tabelle gespeichert sind und eine
Loschweitergabe nicht erlaubt ist.
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Datenfelder in einer Tabelle
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= Jede Zelle in der Tabelle stellt ein Datenfeld dar. In diesem

Beispiel werden die verschiedenen Attribut-Werte eines Artikels
in den Zellen einer Zeile angezeigt.

= Das zu beschreibende Attribut wird durch die
Spaltenuberschrift veranschaulicht.
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Navigation zwischen den Datenfeldern

I — | Artikel x |
ID - Lieferantennummern - Produktcode - Artikelname dll =
1 Lieferant D NWTB-1 MNorthwind Traders Chai =
3 Lieferant J NWTCO-3 Northwind Traders Syrup
4 Lieferant J NWTCO-4 Northwind Traders Cajun Seasoning

T
5 Lieferant J NWTD— rthwind Traders Olive Qil

6 Lieferant B; Lieferant F N".I"'.-'TJP MNorthwind Traders Boysenberry Spread

7 Lieferant B NWTDFN-7 MNorthwind Traders Dried Pears

8 Lieferant H NWTS-8 MNorthwind Traders Curry Sauce _
Datensatz: 4 4 4von45 | » M #: | & Kein Filter | Suchen 4 m b
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Anderung von Daten

= Durch einen Klick in eine Tabellenzelle wird die Einflgemarke
eingeblendet.

= Der Inhalt kann wie in einem Tabellenkalkulationsprogramm
entsprechend der Formatierung bearbeitet werden.

= Der bearbeitete Datensatz wird durch einen Stift im
Datensatzmarkierer gekennzeichnet. Die Anderung ist nicht
gespeichert und kann ruckgangig gemacht werden.

= Sobald zu einem anderen Datensatz gewechselt wird, werden
die Anderungen automatisiert gespeichert.
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Loschen von Daten

= Durch einen Klick in die linke obere Ecke eines Datenfeldes,
wird der Inhalt vollstandig markiert.

= Durch Drucken der Taste ENTF wird der Inhalt geloscht. Der
Bearbeitungsmodus wird durch einen Stift im Datensatzmarkier
angezeigt. Die Anderung ist nicht gespeichert und kann
ruckgangig gemacht werden.

= Sobald zu einem anderen Datensatz gewechselt wird, werden
die Anderungen gespeichert.

Microsoft Access — Einflhrung in relationale Datenbanken Seite 17
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Datensatze neu eingeben

= Datensatze werden immer am Ende einer Tabelle neu
eingegeben.

= Die Zeile zur Neueingabe ist mit einem Sternchen
gekennzeichnet.

= In die Datenfelder werden die entsprechenden Informationen
eingegeben. Die Daten werden entsprechend der

Spaltenuberschriften wie in einem
Tabellenkalkulationsprogramm eingetragen.
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Eingabe von Zahlen

= In Abhangigkeit der regionalen Einstellungen des Rechners
wird das Dezimaltrennzeichen eingegeben. Bei einem Schema
DE wird das Komma als Dezimaltrennzeichen genutzt.

= Falls ein Anzeige-Format eingestellt wird, werden die
eingegebenen Zahlen entsprechend des angegebenen
Formats angezeigt.

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 19
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Eingabe von Text

= Text wird standardmalfig in Datenbanken nicht formatiert
gespeichert.

= Text, der als RichText gespeichert wird, kann mit Hilfe der
Gruppe Textformatierung auf dem Menuband Start formatiert
werden. Der Text ist aber nicht sortierbar.
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Eingabe von Datumswerten

= In Abhangigkeit der regionalen Einstellungen des Rechners
wird ein Datum eingegeben. Die Tages-, Monats- und
Jahresangaben werden bei Auswahl eines Schematas DE
durch einen Punkt getrennt.

= Jahresangaben sollten vierstellig eingegeben werden.

= Durch einen Kilick in ein Datumsfeld wird am rechten Rand ein
Kalender als Symbol angeboten. Durch ein Klick auf das
Symbol wird ein Datepicker zur Auswahl eines Datums

geoffnet.
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Eingabe von Uhrzeiten

= In Abhangigkeit der regionalen Einstellungen des Rechners
wird ein Datum eingegeben. Bei einem Schema DE werden die
Stunden-, Minuten- und Sekundenangaben durch einen
Doppelpunkt getrennt.

= Der Entwickler kann ein Anzeige-Format wahlen. Die Eingaben
werden entsprechend des gewahlten Formats angezeigt.

= Die Sekunden werden automatisch bei einer Stunden- und
Minuteneingabe erganzt.

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 22
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Eingabe eines Hyperlinks

= Klick mit der rechten Maustaste in das Datenfeld.

= Hyperlink — Hyperlink bearbeiten im Kontextmenu, um den
entsprechenden Dialog zu offnen.

Link zu: Anzuzeigender Text: [V\Kursmaterialien\kurs_Access\KursBeispiele \Tabelle_Entwurf

Suchen in: || Tabele_Entwurf vl (A ﬁ Lﬁ
Datei oder

Webseite L E-Nummern-aid.pdf
""grhfle" pizzaService.accdb
= pizzaService_Dokumentation.pdf

, (&} pizzaService_MurFeldnamen.accdb
E-Mai-Adresse Besuchte |2l pizzaService_PlusSpezifikation.accdb
Webseiten E

pizzaService_Spezifkation.odt
- pizzaService_Spezifkation.pdf
Hyperlink- 7uletzt | PzzaTomatePiz.jpg
Generator verwendet

Adresse: VW<ursmaterialienkurs_Access\KursBeizpiele\Tabelle_Entwurf ]

—

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 23
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O(bject)L(inking and)E(mbedding)-Objekte

= Beispiel: Bilder zu Artikeln werden gespeichert.
= Klick mit der rechten Maustaste in das Datenfeld.

= Objekt einfigen im Kontextmenu, um den entsprechenden
Dialog zu offnen.

Datei: Unbekanntes Dateiformat oK

(_) Neu erstellen \Kursmaterialien\kurs_Access \KursBeispiele T
Abbrechen

(@ Aus Datei erstellen | Durchsuchen... | | Verknipfen

[ ] Als symbel anzeigen

Ergebnis
Fiigt die Inhalte der Datei als Objekt in Ihr
P = Diokument ein. Sie kinnen dann das
E Anwendungsprogramm verwenden, in dem
das Ohjekt erstellt wurde, um es zu

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 24
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... neu erstellen und einfugen

= Mit Hilfe der ersten Option konnen Objekte mit Hilfe, der auf
dem PC vorhandenen, Anwendungsprogramme erstellt werden.

= Sobald das Anwendungsprogramm geschlossen wird, wird ein
Verweis auf das Objekt in der Tabelle abgelegt.

Microsoft Access l 7 ﬁ]

Ohjekttyp: [ ok l

@ Meu erstellen | .
Adobe Acrobat Document Abdee
) Aus Datei erstellen | Bitmap Image I recnsn ‘
Microsoft Excel 97-2003-Arbeitshblatt [] Al Symbol anzeigen

Microsoft Excel-Arbeitsblatt mit Makros
Microsoft Excel-Arbeitsblatt

Microsoft Excel-Bindrarbeitshlatt
Microsoft Excel-Diagramm

Ergebnis
Fuigt ein neues -Objekt in Thr Dokument

s 5
E"-I |

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 25
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... einbetten

= Mit Hilfe der zweiten Option wird ein Verweis auf ein
vorhandenes Objekt eingeflgt.

= Durch einen Klick auf die Schaltflache Durchsuchen wird das
Objekt ausgewahilt.

= OK schlieldt den Dialog.

Datei: Unbekanntes Dateiformat oK

(_) Neu erstellen \\ursmaterialienkurs_Access\KursBeispiele T
Abbrechen

(®) Aus Datei erstellen | Durchsuchen.., | [ Verknipfen

[ ] Als Symbal anzeigen

Ergebnis
Fiigt die Inhalte der Datei als Objekt in Thr
i = Dokument ein. Sie kinnen dann das
E Anwendungsprogramm verwenden, in dem
das Ohjekt erstellt wurde, um es zu

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 26
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... verweisen

= Mit Hilfe der zweiten Option wird ein Verweis auf ein
vorhandenes Objekt eingeflgt.

= Durch einen Klick auf die Schaltflache Durchsuchen wird das
Objekt ausgewahilt.

= Das Kontrollkastchen Verknlipfen ist aktiv.
= OK schlieldt den Dialog.

Microsoft Access l ? ﬁ]

Datei: HTML Document oK ]
_ Neu erstellen C:Wsers \PublicPictures\Sample Pictures\Chry
: Abbrech
@ Aus Datei erstellen | Durchsuchen... | [¥) Verkniipfen I recnen J

[] Als Symbol anzeigen

Ergebnis
Fugt eine Abbildung der Inhalte der Datei
—»@ in Ihr Dokument ein. Sie wird mit der
Originaldatei verknipft, damit Anderungen
in der Datei direkt in Thr Dokument

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 27
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Hinzufugung einer Anlage

= Klick mit der rechten Maustaste in das Datenfeld.

= Auswahl des Menu Anlagen verwalten, um eine beliebige Datei
mit dem Datenfeld zu verbinden.

Anlagen (zum Offnen doppelklidken)

M E-4Mummern-aid.pdf
il PizzaTomatePilz.jpg

Hinzufiigen...

Entfernen
Offnen
Speichern unter...

Alles speichern. ..

Abbrechen

Einfihrung in Microsoft Access | 09.11.16 Seite 28
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Fehler bei der Eingabe

= Die eingegebenen Daten entsprechen nicht dem Typ des
Datenfeldes. In einem Feld, welches zum Beispiel als Zahl
formatiert ist, kann kein Text eingegeben werden.

= Die Eingabe in ein leeres Datenfeld ist zwingend erforderlich.
Der Datensatz kann solange nicht gespeichert werden, wie das
Feld leer ist.

= Die Eingabe verletzt vorhandene Gultigkeitsregeln.
= Der Schlussel zu einem Datensatz wurde doppelt vergeben.

Microsoft Access — Einflhrung in relationale Datenbanken Seite 29



'r Leibniz Universitat
I 2 IT Services

... aus einer Excel-Datei importieren

= Externe Daten — Excel in der Gruppe Importieren und
Verkntpfen.

= Die zu importierende Microsoft Excel - Datei wird im Dialog
ausgewanlt.

= Die Dateien konnen in eine neue Tabelle importiert werden. Die
Tabelle wird automatisch mit Hilfe der Spalte und deren
Formatierung erstellt. AnschlieRend werden die Daten
eingefugt.

= Die Daten werden in eine bestehende Tabelle importiert. Wenn
die Spaltentberschrift gleich dem Namen eines Datenfeldes ist,
werden die Daten in die entsprechenden Felder eingefugt.

= Die Microsoft Excel — Datei kann mit der Microsoft Access —
Datei verknupft werden.

Microsoft Access — Einflhrung in relationale Datenbanken Seite 30



	Folie 1
	Folie 2
	Folie 3
	Folie 4
	Folie 5
	Folie 6
	Folie 7
	Folie 8
	Folie 9
	Folie 10
	Folie 11
	Folie 12
	Folie 13
	Folie 14
	Folie 15
	Folie 16
	Folie 17
	Folie 18
	Folie 19
	Folie 20
	Folie 21
	Folie 22
	Folie 23
	Folie 24
	Folie 25
	Folie 26
	Folie 27
	Folie 28
	Folie 29
	Folie 30

