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Was ist eine Datenbank?

Unter einer Datenbank versteht man eine Sam-
mlung von Daten zu einem bestimmten Thema
oder Zweck. Eine Adress-Datenbank z.B. enthalt
eine Vielzahl von Adressen (etwa von Kunden
oder Vereinsmitgliedern) und Daten tber An-
sprechpartner bei diesen Kunden.

Sagen Sie bitte nie Datenbénke, es heiBt Daten-

- banken. Bénke stehen zum Ausruhen im Park

herum; Banken bewahren wertvolle Objekte auf.

Wenn Sie mit Access arbeiten, dann ist nicht
Access die Datenbank, sondern man bezeichnet
die Zusammenstellung der Daten als Datenbank,
etwa die Datei Adressen.accdb. Access selbst ist
das Verwaltungsprogramm fir Datenbanken.

Solange Sie nicht selbst etwas anderes einstel-
len, sammelt Access alles, was zu einer Daten-
bank gehdrt, in einer einzigen Datei. Die Daten-
bank arbeitet wie ein groBer Container fir vieler-
lei Dinge: Tabellen mit Hunderten oder Tausen-
den von Daten, Abfragen, Formularen und
Berichten und dem Programmcode zur Automati-
sierung von Aktionen; alles landet in einer Datei.

Wenn Sie etwas l6schen — etwa ein nicht mehr
bendtigtes Formular —, wird die Definition des

Was wird hier vermittelt?

Sie lernen hier, wie man mit Access 2016 eine
Tabelle anlegt und wie und warum man in der
Tabelle fiir die einzelnen Felder spezielle Daten-
typen festlegt.

Ganz wichtig fir den Entwurf einer Datenbank
ist auch die Kenntnis dartiber, welche Daten in
einer Tabelle zusammengefasst werden kdnnen;
und vor allem, welche Daten unbedingt auf meh-
rere Tabellen verteilt werden missen.

Das A und O einer Datenbank besteht in der
Abfragetechnik: welche Kunden sind im Post-
leitzahlbereich x angesiedelt; in welchem PLZ-
Bereich haben wir die wenigsten Kunden; wel-
che Verkaufer erzielen die héchsten, welche die
niedrigsten Umsatze; mit welchen Kunden er-
zielen wir die hdchsten Umsatze; welche Kunden
liberziehen haufig das Zahlungsziel; welche Kun-
den im Postleitzahlbereich x haben einen Umsatz

Formulars in der Datenbank zwar entfernt, der
verwendete Speicherplatz bleibt aber belegt.
Zundchst jedenfalls; Access enthalt aber einen
Befehl, um in der Datenbank aufzuraumen und
diesen Platz wieder freizugeben. Mehr dazu auf
Seite 63 im Abschnitt ,,Datenbank komprimie-

\\Y

ren-.

Durch viele Daten, aber vor allem auch durch
viele Formulare und Berichte wird diese Datei oft
schnell viele Megabyte groB3. Wollen Sie nun eine
Datenbank mittels USB-Stick oder per Email
transportieren, so empfiehlt sich vorher diese
interne Komprimierung.

Besteht Ihre Datenbank nur aus einer einzigen
Tabelle, dann schieBen Sie vermutlich mit
Kanonen auf Spatzen; ich meine, Sie arbeiten
mit einem viel zu machtigen Werkzeug an einer
einfachen Tabelle oder Liste. Vermutlich durfte
Excel in diesem Fall geeigneter sein, weil es fir
die Auswertung und Verarbeitung von Daten aus
nur einer Tabelle weitaus flexibler ist.

Zusatzlich lasst sich aber eine Datenbank-Datei
mit Komprimierprogrammen wie WinZip oder
WInRAR flir den Transport meist auf weniger als
50% ihrer urspriinglichen GréBe verkleinern.

groBer als y EUR und welche weniger als z EUR?

Im ganzen Heft gibt es eine Vielzahl von prak-
tischen Ubungen. Immer wieder erfahren Sie
nicht nur, wie man es macht, sondern auch,
warum ein Schritt wichtig ist; und welche Kata-
strophen eintreten kénnen, wenn man etwas
falsch macht.

B Vor dem Start

Da man zum Stricken Wolle braucht, gibt es bei
www.KnowWare.de auf der Seite zu diesem Titel
ein Paket mit Beispieldateien; erstellen Sie bitte
an einem geeigneten Ort ein separates Verzeich-
nis, laden Sie die Datei herunter und installieren
Sie die Beispiele. In diesem Verzeichnis kénnen
Sie dann auch die selbst angelegten Dateien
speichern. nichts vermittelt Ihnen einen besse-
ren Lernerfolg als praktische Ubungen.
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Eine Datenbank anlegen

B Access 2016 starten

Wir gehen aus vom aktuellen Betriebssystem
Windows 10; hoffentlich haben Sie den Termin
zum kostenlosten Upgrade von Windows 7, 8
und 8.1 am 29.7.2016 nicht verpasst. Wenn auf
Threm Rechner Access 2016 installiert ist, so
finden Sie es mit Sicherheit nach einem =

Klick auf das Startsymbol in der Ecke S
unten links. Sie sehen links A

dann diesen Eintrag; vielleicht
gibt es in der Gruppe A vorher

noch einen anderen Eintrag? Egal!

A Wenn Sie ein
Programm immer
wieder verwen-
den wollen, dann
sollten Sie das Symbol mit der rechten Maus-
taste anklicken und dann AN START ANHEFTEN
wabhlen.

A E Access 2016

l Ace Stream b 3 An Start" anheften

Fir Programme, die Sie taglich mehrfach auf-
rufen, ist es noch praktischer, das Symbol ein-
fach in Ihre Startleiste unten am Bildschirmrand
herunterzuziehen. Bei einem Profi, der taglich
mehrfach mit Word, Excel und Access arbeitet,
T kOnnte die Startleiste etwa
so aussehen; dann reicht

ein einziger Klick, um das Programm zu starten.

Bevor Sie Ihre erste Datenbank hier zu Lern-
zwecken anlegen, (berlegen Sie sich bitte, wo
die Datei gespeichert werden soll. Sie bekom-
men gleich einen Speicherplatz vorgeschlagen,
der vielleicht nicht optimal ist. Wahlen Sie doch
das gleiche Verzeichnis, in dem Sie die Beispiel-
dateien von der KnowWare-Seite gespeichert
haben, damit Sie spdter alles zusammen in
einem Verzeichnis finden.

Bitte legen Sie spatestens jetzt ein passendes
Verzeichnis an, und laden Sie Beispieldateien
von knowware.de herunter.

1. Starten Sie Access.
2. Dann wahlen Sie die
LEERE DATENBANK,
denn wir wollen von
der Pike auf lernen,
wie man das macht.

Access bietet 15 weitere
vordefinierte Versionen

Leere Datenbank

an, aber wenn Sie daran auch nur eine Kleinig-
keit andern wollen, dann brauchen Sie Grund-
lagenkenntnisse.

Das ndachste Dialogfeld Leere Datenbank ist
ziemlich missverstandlich. Es enthélt die Frage
SOLL ICH EINE ACCESS-APP ODER EINE ACCESS- DESK-
TOPDATENBANK ERSTELLEN? Den Text kdnnen Sie
anklicken, die Web-Antwort bietet aber erstmal
keine Antwort; vergessen Sie die Frage!

3. Klicken Sie stattdessen auf dieses
kleine Symbol. Danach wahlen Sie
bitte Ihr zuvor gewahltes Verzeichnis und als
Dateinamen tUbung1l; Access erganzt auto-
matisch die Erweiterung accdbp flir ACCess-
DatenBank.

4. Nach einem Klick auf ERSTELLEN landen Sie
sofort in der Datenblattansicht, um eine
Tabelle zu erstellen.

Haben Sie auf ERSTELLEN geklickt, wird auf der

Festplatte die leere Datenbank angelegt; dabei
erstellt Access eine Datei von rund 340 KB
GroBe. Anders als manch anderes Datenbank-
programm speichert Access alle Komponenten
der Datenbank in einer einzigen Datei wie in
einem groBen Container.

In der Datenblattansicht ist ein Automatismus
hinterlegt, der versucht, Ihre eingegebenen
Daten zu interpretieren. Aber so arbeiten nur
Amateure; das kdnnen wir manuell praziser.

5. Deshalb wechseln Sie N/
bitte oben links mit
einem Klick auf den Pfeil -
ANSICHT zur ENTWURFS-

ANSICHT. :
b Ent\_wurfsaEicht

Oh, Access verlangt sofort nach einem Namen
fir die erste Tabelle. Welche Daten soll die
Tabelle denn enthalten? Adressen! Ob es nun
Kunden oder Vereinsmitglieder oder Freunde
oder Lieferanten sind, andert letztlich nichts an
der Systematik. Nennen wir sie Kunden.

Speichern unter ? *

Tabellenname:
Kunden

Abbrechen
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Fir unsere Kunden bendtigen wir Angaben wie
Firma, StraBe, Postleitzahl, Ort ...

- Alle Objekte einer Datenbank (Tabellen, Abfra-
gen, Formulare und Berichte) lassen sich jeweils
in verschiedenen Ansichten darstellen. Zwei sind
bei jedem Objekt besonders wichtig. In der £nt-
wurfsansicht werden die Objekte entworfen, de-
finiert, ihre Struktur und ihr Aussehen festgelegt.
Die andere Ansicht zeigt das fertige Objekt und
wird unterschiedlich genannt: bei Tabellen und
Abfragen spricht man beim fertigen Objekt von
der Datenblattansicht, bei Formularen von der
Formularansicht und bei Berichten von der
Seitenansicht. Ein fertiger Bericht erscheint
eigentlich in Papierform auf dem Drucker, aber
Sie kdnnen sich zur Kontrolle eine Vorschau auf
dem Monitor ansehen.

In der Tabelle Kunden missen wir nun fiir jede
Spalte einen Feldnamen (Firma, StraBe,
Postleitzahl ...) festlegen und wir miissen
definieren, welche Art von Daten in dem Feld
gespeichert werden: das ist der Felddatentyp.

In Access gelten strengere Regeln als in Excel,
falls Sie das Programm kennen. In Excel kénnen
Sie in eine Zelle einer Spalte, die eigentlich nu-
merische Daten enthalten sollte, gefahrlos
hineinschreiben: Feh1t noch. Wenn Sie das in
Access versuchen, erhalten Sie sofort eine
Fehlermeldung: Der von Ihnen eingegebene
Wert entspricht nicht dem Datentyp dieser
Spalte.
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Wir legen die erste Tabelle an

So, nun geht'’s an die Arbeit.

Stellen Sie sich die Situation vor, die ich auf Seite 5 geschildert habe: Wir mdchten eine Mdglichkeit
schaffen, um die vielen Adressen erfassen und auswerten zu kdnnen, mit denen wir im beruflichen
(oder auch privaten) Alltag zu tun haben. Um die Daten zu speichern, benétigen wir eine Tabelle —

oder sogar mehrere, wir werden sehen. Etwa so wird sie vielleicht aussehen:

= Kunden

Firma . Strafe + PLZ - Ort - Telefon v
TREUGRUND TREUHAND GMBH Blaubach 39 50667 Kdln 2033-22
A & B EDV-Training GmbH Buschweg 17 50443 Hiirth 02233 - 667 22
GOD GmbH Erlenweg 22 51765 Engelskirchen 02263-343435
CompuSoft Welterstrafe 25 81655 Miinchen 089-522922
SinnErgy Verlag GmbH Postfach 2122 80001 Minchen
Wanss & Konsorten GmbH Wilhelmstrafe 22 42676 Wermelskirchen
Viel & Partner Kredite Frankfurter StraBe 4 53480 Troisdorf 02241-665511-(

Zusammengehorige Daten sind in (waagerech-
ten) Zeilen angeordnet; man nennt eine Zeile
jeweils einen DATENSATZ. Gleichartige Daten
(wie StraBe oder PLZ) sind in (senkrechten)
Spalten angeordnet; man spricht von einem
FELD. Ganz oben in der Tabelle stehen die Feld-
namen: Firma, StraBe, PLZ, Ort ...

1. Also nochmals von vorn: sollte Access noch

gedffnet sein, so schlieBen

Sie (oben rechts) das Pro-

gramm.

2. Starten Sie Access erneut (Seite 5).

3. Erstellen Sie in Threm Ver-
zeichnis fir Datenbanken
eine leere Datenbank mit
dem Namen tbung?2.accdb.

Dateiname

Adressen.accdb

E\Accessy

Sie missen also wieder den \j
Speicherort und den Namen der
Datenbank festlegen.
Angeboten wird, Tabellel in der
Datenblattansicht zu erstellen. So demonstriert
es Microsoft auf Computermessen; wir machen
es aber praziser.

Erstellenl’\\b

Tabellenfelder anlegen

1. Wechseln Sie in die Entwurfsansicht (vgl.
S.5); als Tabellennamen vergeben Sie
Adressen.

In der Datenbankansicht stehen die Felder
eines Datensatzes nebeneinander, in der
Entwurfsansicht erscheinen sie untereinander.

Fir die Adressen unserer Geschaftspartner
brauchen wir zundchst ein Feld fiir den Namen
der Organisation.

Access schlagt Ihnen als erstes Feld den Feld-
namen /D vor;

|E§?§;@
ID - | Zum Hinzufiigen klicken ~ Spéter werden
* (Neu] wir dieses
wichtige Feld

noch kennenlernen Zunachst werden wir es nicht
weiter beachten.

2. Klicken Sie in das Feld ID, I6schen Sie die
Buchstaben ID und schreiben Sie rirma als
neuen Feldnamen.

3. Dricken Sie die [Tab]-Taste.

4. Um das Schliisselsymbol zu entfernen,
klicken Sie auf der Registerkarte ENTWURF in
der Gruppe TooLs auf den Befehl PRIMAR-
SCHLUSSEL.

5. Uberschreiben Sie den Feldnamen 1p mit
Firma und springen Sie mit einem Druck auf
die Tabulatortaste (oder einem Mausklick)
nach rechts in die Spalte Felddatentyp.

Access schlégt Thnen den Felddatentyp KURZER
TexT VOR. Das geschieht immer, weil die am
haufigsten benétigten Felder von diesem Daten-
typ sind. Werfen Sie einen Blick (nach unten) auf
die Feldejgenschaft FELDGROBE: dort steht der
Wert 255; Sie kdnnen also maximal 255 Zeichen
in dieses Feld schreiben. Das ist haufig viel zu
viel: Platzverschwendung.

6. Klicken Sie auf den PFEIL ABWARTS.
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Access listet jetzt zwdlf unterschiedliche Feld-
datentypen. Wir bleiben aber bei KURZER TEXT.

7. Legen Sie unten als FeldgroBe 60 Zeichen
fest. Das sollte flir den Firmennamen
reichen.

In die zweite Spalte wollen wir die Angaben fiir
StraBe schreiben. Leider steht die Definition der
zweiten Spalte in der Entwurfsansicht der
Tabelle in der zweiten Zeile. Das ist nicht gerade
nutzerfreundlich, aber damit missen wir uns
abfinden.

Sollte irgendwann ein langerer Firmenname
notwendig sein, so lasst sich die FeldgrdBe
nachtraglich problemlos vergréBern.

Die maximale GroBe eines Textfeldes betragt
- 255 Zeichen. Allerdings sollten Sie Felder nicht
- unndtig groBer machen als notwendig.

Im unteren Teil der Entwurfsansicht sehen Sie,
dass Sie fir jedes Feld noch mehrere Feldeigen-
schaften festlegen kdnnen; je nach Felddatentyp
andern sich die mdéglichen Feldeigenschaften.
Dartiber werden wir noch sprechen. Mit diesen
Eigenschaften verfiigen Sie liber zusatzliche
Steuerungsmdglichkeiten, wie die Daten in
einem Feld gespeichert, eingegeben oder ange-
zeigt werden.

1. Schreiben Sie bitte str. (inklusive dem
Punkt) und springen Sie in die Spalte Feld-
datentyp.

Sofort erscheint eine Fehlermeldung, die aller-
dings wenig aufschlussreich ist. Ein Klick auf
HILFE fUhrt weiter: ein Punkt ist in Namen
verboten. Siehe auch den Abschnitt zu
Feldnamen auf Seite 9.

2. Entfernen Sie also den Punkt bei str. und
Uberlegen Sie, ob die FeldgréBe mit 255
Zeichen nicht zu groB ist?

Ich zeige Ihnen etwas weiter unten, was pas-

siert, wenn ein Feld zu groB oder zu klein ist.

In ein Feld gehdrt immer nur e/ne Art von
Daten. Ganz streng genommen diirfen StraBe
und Hausnummer nicht gemeinsam in ein Feld.
Aber filr die meisten von uns sind diese beiden
Angaben zu einer Einheit verschmolzen, deshalb
sei es hier gestattet.

Sind Sie aber bei der Post oder einem Paket-
dienst beschaftigt, dann werden Sie sicher zwei
Felder anlegen, damit Sie fiir den Auslieferungs-
fahrer verniinftige Routenplane drucken kénnen.
Vorher missen Sie namlich die Kunden in einer
StraBe zusammenfassen und dann nach der
Hausnummer sortieren. Es kénnte sinnvoll sein,
das Feld vielleicht strase Nr (so habe ich mich
entschieden) oder strakeNr zu nennen oder
zumindest in der Spalte BESCHREIBUNG einen
entsprechenden Vermerk zu machen.

Ein ganz schlimmer Fehler ware es, wenn Sie
planen, in ein Feld wie etwa Nachname oder
Artikelbezeichnung mehrere Nachnamen oder
Artikelbezeichnungen hineinzuschreiben. Jeder
Name, jeder Artikel ist ein Objekt und gehért in
einen separaten Datensatz. Andernfalls wiirden
Sie spater vor unlésbare Probleme beim Suchen
und vor allem beim Verknipfen von Datensatzen
gestellt.

3. Als Feldnamen fir die dritte Spalte geben Sie
bitte ort ein. Sie wollten die FeldgréBe
eigentlich auf 40 Zeichen einstellen, aber Sie
haben sich leider vertippt (absichtlich in
diesem Fall, um zu sehen, was passiert) —
und da steht nun FeldgréBe 4.

B Ein Feld nachtraglich einfiigen

Ehe wir den Fehler des zu kurzen Ortsfeldes
bemerken, fallt auf, dass wir das Feld fir die
Postleitzahl vergessen haben.

Die Reihenfolge der Felder in einer Tabelle ist
fiir die Datenbank unerheblich.
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Hinweise zu Feldnamen

Fir Feldnamen und Namen von Tabellen, Abfragen, Formularen und Berichten gilt: die maximale
Lange betragt 64 Zeichen. Erlaubt sind zunachst die Buchstaben a bis z sowie A bis Z, ferner die

Ziffern 0 bis 9.

Leider sind manche Sonderzeichen und sogar das Leerzeichen ebenfalls erlaubt. Ich rate allerdings
dringend davon ab, andere Zeichen als die normalen Buchstaben und Ziffern sowie den Unterstrich (_)
zu verwenden. Vor allem das Leerzeichen sowie Bindestrich/Minuszeichen (-), Schragstrich (/), Stern
(*) oder andere Sonderzeichen fiihren schnell zu Verwechslungen.

Stellen Sie sich vor, Sie vergeben den Feldnamen str nr. Wochen spater definieren Sie in zwei
anderen Tabellen der gleichen Datenbank die Felder str und Nr; das bringt Sie und Access leicht

durcheinander.

Stellen Sie sich ferner vor, Sie vergeben den Feldnamen zan1-wert. Moglicherweise gibt es irgendwo
ein Feld zah1 und ein Feld wert. Wenn das Zahlenfelder sind, dann ist Zahl-Wert gleichzeitig die
Differenz von Zahl minus Wert. Damit sind bose Fehler vorgeplant. Wahrscheinlich weiB Access
irgendwann nicht, was gemeint ist, und Sie auch nicht. Von Ihrem Kollegen, der die Datenbank spater

mal erweitert, ganz zu schweigen.

Feldnamen sollten aussagekraftig sein. Ein Feld wert sagt nichts darliber aus, welcher Art der Wert
ist. Ist es ein Einzel- oder Gesamtwert? Eventuell mit oder ohne Mehrwertsteuer? Inklusive
Verpackung oder ohne? In ein Feld mit dem Namen anschrift schreibt jeder etwas anderes hinein:
mancher die StraBe mit Hausnummer, ein anderer auch noch den Ort.

Immer wieder sehe ich Tabellen mit Feldern wie Firmennamel und Firmenname2. Das zweite Feld
wird dann ein Sammelbecken fiir die unterschiedlichsten Eintrage. Mal steht dort der Firmenname in
Langform, mal der Name einer Abteilung oder einer Geschaftsstelle — und ein besonders langer
Firmenname wird einfach auf beide Felder verteilt. Beim Schreiben von Adressetiketten oder allein
schon beim Sortieren kommt man spater in Teufels Kiiche. Wéhle pragnante Namen — und nimm

jedem, der damit Schindluder treibt, Access weg.

Ein Dieselmotor lauft auch nicht mit Benzin, und in den Zuckerstreuer gehort kein Salz.

Aber aus Griinden der Gewohnheit und Uber-
sichtlichkeit hatten wir das Feld PLZ gern vor
dem Ort. Miissen Sie jetzt I6schen? Oder (iber-
schreiben?

Um die Spalte zu markieren, vor der Sie eine
Zeile einfliigen mochten, klicken Sie auf Hohe der
Zeile in die hellgraue Spalte links neben Ort.

T Adressen

Feldname Felddatentyp
Firma Kurzer Text
Straffe MNr  Kurzer Text

= Ort Kurzer Text

1. Wahlen Sie auf der Registerkarte ENTWURF in
der Gruppe TooLs den Befehl ZEILEN EINFUGEN
(oder die Taste [Einfg]), um Platz fiir die
Postleitzahl zu schaffen.

B Textfeld oder Zahlenfeld
2. Hier fugen Sie nun das Feld p1z oder
Postleitzahl €in.

Bei den Feldern, die wir bisher verwendet
haben, handelte es sich immer um Textfelder.
Access schlagt wieder den Felddatentyp
KurzerText vor — das macht Access bei jedem
neuen Feld. Klicken Sie in der Zeile fiir die
Postleitzahl auf den kleinen Pfeil neben KURZER
TexT, so offnet sich ein Dropdown-Listenfeld.
Hier kénnten Sie auch andere Felddatentypen
einstellen. Wir werden die verschiedenen
Datentypen noch diskutieren.

Postleitzah/ hort sich zwar nach einer Zahl an, es
ist auch eine, aber: da Sie nicht damit rechnen
wollen, sollten Sie Access auch nicht sagen, dass
es sich um eine Zahl handelt. Die CPU in Threm
Computer kann Textfelder um ein Vielfaches
schneller verarbeiten als Zahlenfelder. Im Einzel-
fall ist es kein Beinbruch, wenn Sie ein solches
Feld als Zahlenfeld definieren; wenn in einer
umfangreichen Datenbank aber alle Felder, die
Zahlen enthalten, mit denen aber nicht gerech-
net wird, als Zahlenfeld definiert sind, dann wird
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die Verarbeitung insgesamt sicher spurbar lang-
samer.

Das Feld PLZ definieren Sie also als Textfeld mit
der FeldgroBe 5.

Aufpassen miissen Sie allerdings bei der Sortie-
rung. In einem Feld des Datentyps TEXT werden
Zahlen nicht als numerische Werte sortiert,
sondern als Zeichenfolgen (1, 10, 100, 2, 20,
200 usw. also von links nach rechts). Dem
kénnen Sie abhelfen, wenn Sie bei den Feld-
eigenschaften der Postleitzahl die Eigenschaften
FORMAT und EINGABEFORMAT als 00000 definieren.

Allgemem Nachscrﬂaggn Dam|t erd d|e
Feldgrake 5 Eingabe von
Format pogpoo | fUnf Ziffern
Eingabeformat 0000 erzwungen.

B Ein Feld verschieben

1. Nun legen Sie unter dem Feld ort ein Feld
namens Abteilung an. Dabei soll es sich
ebenfalls um ein kurzes Textfeld handeln.

Nachdem das Feld abteilung angelegt worden
ist, fallt Ihnen ein, dass Sie es lieber hatten,
wenn dieses Feld unmittelbar auf das Feld Firma
folgen wiirde.

Mit einem Klick in die Markierspalte markieren
Sie die Zeile mit dem Feld Abteilung. Danach
klicken Sie ein zweites Mal auf den gleichen
Punkt und halten die linke Maustaste gedriickt.
Jetzt kénnen Sie die Zeile nach oben ver-
schieben.

Auf zwei kleine Details sollten Sie achten:

= Am Mauszeiger hangt unten ein Objekt dran.
Es symbolisiert die Zeile, die Sie markiert
haben und verschieben wollen.

= Wenn Sie den Mauszeiger nach oben bewe-
gen, taucht zwischen den Zeilen ein schwar-

zer Balken auf, der von Zeile zu Zeile springt.

Man nennt ihn Positionierhilfe, weil er zeigt,
an welche Position die verschobene Spalte
springt, wenn Sie die Maustaste loslassen.

Hier erkennen Sie

T Adressen
Feldname | Felddatentyp | die Positionierhilfe
Firma Kurzer Text und das kleine
StralGe_Nr %,;g Kurzer Text P'aickchen, das am
PLZ ourzer Text Mauszeiger hangt
Ort Kurzer Text g . )
Abteilung Kurzer Text Lassen Sie die

Maustaste jetzt los,
so springt die Zeile Abteilung zwischen Firma
und straBe Nr.

2. Verschieben Sie abteilung Uber das Feld
Stralbe Nr.

B Ein Feld I6schen

Heute sind Sie etwas sprunghaft mit Ihren Ent-
scheidungen. Kaum haben Sie das Feld abtei-
lung verschoben, da haben Sie es sich anders
Uberlegt — es soll wieder weg. Falls notwendig
markieren Sie die Zeile nochmals; mit dem
Befehl ZEILEN LOSCHEN auf der Registerkarte
ENTWURF oder der Taste [Entf] kdnnen Sie
markierte Zeilen léschen.

Entwurfs- und Datenblattansicht

Die wesentlichen Arbeitstechniken zum Anlegen
einer Tabelle in der Entwurfsansicht kennen Sie
jetzt. Bevor wir weitere Details besprechen,
wollen wir uns die erste Tabelle endlich einmal
in der Datenblattansicht ansehen.

Die umstandliche Methode zeige ich Ihnen nur
der Vollstandigkeit halber:

Mit einem Klick auf den kleinen Pfeil unter dem
Symbol ANSICHT kénnen Sie eine Liste 6ffnen.

D Hier sehen Sie die

beiden Ansichten
der Tabelle. Stopp!
T Bitte mit [Esc] ab-
brechen.

b{ Entwurfsansicht

Schneller geht es namlich, wenn Sie |
gleich auf das Symbol ANSICHT 4[%;
Ansicht

klicken.

Damit kdnnen Sie unmittelbar in die Daten-
blattansicht gelangen. Access ist immer auf
Sicherheit bedacht; deshalb erscheint folgende
Meldung:

o Sie miissen die Tabelle erst speichern.

Mochten Sie die Tabelle jetzt speichern?

Ja Mein

Den Namen Adressen hatten wir ja schon zu
Beginn vergeben. Jetzt werden aber die in der
Entwurfsansicht definierten Felder gespeichert.

T3 Adressen
Firma ~| Strafe Nr - PLZ - Ort -

#




