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i ECDL-Grusswort

Sehr geehrte Leserin, sehr geehrter Leser,

Sie haben eine gute Entscheidung getroffen. Mit dem Erwerb dieses Buches sind Sie auf dem richtigen Weg, Ihre
bisherjgen PC-Kenntnisse zu optimieren. Denn die nachfolgenden Lerninhalte stellen einen ersten wichtigen
Baustein im Zertifizierungsprogramm des Europdischen Computer Fiihrerscheins (ECDL®) dar.

In nahezu allen Berufszweigen werden solide IT-Kenntnisse vorausgesetzt. Dass der Erwerb des ECDL® die
richtige Antwort auf diese Anforderung ist, beweisen die mehr als 4 Millionen Teilnehmerlnnen, die dieses in
138 Landern anerkannte Zertifikat besitzen oder anstreben. Wer iiber den ECDL® als Nachweis fundierter IT-
Kompetenz verfiigt, hat einen klaren Wettbewerbsvorsprung auf dem Arbeitsmarkt.

Mochten Sie wissen, wie es um Ihre bisherigen IT-Fihigkeiten bestellt ist? Uber die ECDL® Diagnosetests bzw.
¢ Demotests konnen Sie bequem via Internet von zu Hause aus priifen, wo lhre Stiarken liegen, wo es aber auch
i Defizite gibt. Auf den oben angefiihrten Homepages finden Sie einen kostenlosen Selbsteinschitzungstest. Uber
dieses Verfahren gewinnen Sie Klarheit dariiber, welche Anforderungen fiir den ECDL® -Erwerb notwendig sind.

Sie haben die Moglichkeit, in mehr als 3.000 Priifungszentren bzw. Test Center in Deutschland, Osterreich, der
Schweiz und dem Fiirstentum Liechtenstein Ihr erworbenes IT-Wissen zu vertiefen und zertifizieren zu lassen.
Nach dem Ablegen aller sieben Modulpriifungen in einem der ECDL® Priifungszentren haben Sie den ECDL®
bestanden.

Impressum

Das ECDL Logo ist ein eingetragenes Markenzeichen der ECDL Foundation. Wings Software ist ein von der DLGI,
der OCG und ECDL Switzerland AG unabhangiges Unternehmen und insbesondere nicht gesellschaftsrechtlich mit
diesen verbunden. Das Lehrmittel kann genutzt werden, um Schulungsteilnehmer bei der Vorbereitung auf die
ECDL (European Computer Driving Licence) Priifung zu unterstiitzen. Weder der Lizenzgeber, noch Wings
Software gewahrleisten, dass durch die Verwendung dieses Lehrmittels das Bestehen der jeweiligen Priifung
sichergestellt wird. Die Verwendung des von den Lizenzgebern genehmigten Lernmaterial-Logos auf diesem
Produkt bedeutet, dass es unabhéngig gepriift und seine Ubereinstimmung mit den folgenden Vorgaben genehmigt
worden ist:

Das Produkt enthalt in ausreichendem Mass das gesamte Lernmaterial in Hinblick auf den ECDL Syllabus Version
4.0. Alle in diesem Lehrmittel enthaltenen Einstufungstests und/oder leistungsbezogene Ubungen beziehen sich
einzig und allein auf dieses Produkt und sind oder implizieren keine Zertifizierung durch die Lizenzgeber fiir die

ECDL Priifungen.

Copyright © 1994-2008 Wings Software Developments, alle Rechte vorbehalten.

Diese Kursunterlagen sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Vervielféltigung der Texte und Bilder, auch
auszugsweise, ist ohne schriftliche Zustimmung von Wings Software Developments urheberrechtswidrig
und strafbar.
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1 Einflihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es Dank dem Index am Dokumentende auch als
Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittene Anwender/innen konnen auch bestimmte
Ubungen aufschlagen und bei Problemen fehlende Lernziele gemiss den Kapitelver-
weisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit
Ihren Wissensstand testen wund allfillige Liicken
ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprigen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse direkt
praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das Nach-
schlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierig-
keitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie méglichst viele Ubungen durch. Sie lernen
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten / Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl.

Kontextmenii-Befehle Schattierung
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1.2  Erlauterungen zum Inhalt

> ECDL - ein Standard

Urspriinglich eine européische Initiative mit dem
Ziel, einen einheitlichen Standard fiir die Infor-
matik-Anwendung in Europa zu schaffen, hat sich Eurc =

o : . uropean Computer
der ECDL weit iiber die Grenzen Europas hinaus Driving Licence
verbreitet und erfreut sich mittlerweile weltweit
hoher Anerkennung.

ECDL

> Ubersicht ECDL Core

ECDL Core ist auf 7 Modulen aufgebaut. Mit dem gesamten Umfang von ECDL Core
weisen Sie nach, dass Sie

> die weltweit gebrauchlichen Anwendungen beherrschen und das «Werkzeug Compu-
ter» effizient nutzen konnen.

> mit der Weiterentwicklung in der Informationstechnologie miihelos Schritt halten
konnen und iiber die Grundlage fiir weiterfithrende IT Ausbildungen verfiigen.

> Modul 5 «Datenbank»

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 5 von ECDL Core abgestimmt und ba-
siert auf dem Syllabus Version 5.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele und des
notigen Fachwissens. Die Lernziele sind in Kategorien und Fiahigkeiten aufgeteilt.

Vorgdnge

Programm niitzen Grundeinstellungen im Datenbankprogramm. Vorlagen
verwenden. Datenbanken erstellen und speichern.

Tabellen Dateneingabe und -Auswahl. Daten &dndern, loschen,
kopieren und suchen. Datensatznavigation. Verschiedene
Felddatentypen.

Formular Erstellung und Gestaltung. Dateneingabe und -Auswahl.
Daten &andern, loschen, kopieren und suchen. Daten-
satznavigation.

Abfragen Erstellen und  Ausfithren. Suchkriterien. Abfrage
speichern. Parameterabfrage.

Berichte Erstellung und Gestaltung. Speichern und Drucken.

Ausdruck Druckvorbereitung. Drucken mit verschiedenen Druck-

vorbereiten optionen.
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1.4 Access starten und beenden

Vorgdinge

Programm starten

Programm beenden

_ty
J Datenbank schlieben @

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf den Start-
knopf und wihlen Sie Alle Programme.

2. Im Ordner Microsoft Microsoft Office
Office klicken Sie auf IC Microsalt Office Access 2007
Access. % Microsoft Office Excel

»  Alle Programme

Oder...

3. Geben Sie im
Feld Suche starten Programme
ein A ein. Eine [F= Microsoft Office Access 2007
Liste mit mogli-
chen Anwendun-
gen erscheint.

4. Klicken Sie darin auf Access.

5. Access startet mit dem Fenster «Erste Schritte».

(Bl d 7 0 W R bcrosot Acces (Test T P
) =
| Vorlagenkategorien

| Features

| Erste Schritte bei Microsoft Office Access

MNeue leere Datenbank = Zuletzt verwendete Datenbank offnen

Lokale Vorlagen
Aus Microsoft Office Online

Fanrhsfich

Verschiedene Schritte sind moglich:

3 |
|§j Access-Optionen |T)’( Access beenden | @

@ Klicken Sie auf das Schaltfeld Schliessen. War es die
einzige Access-Datenbank, wird auch Access beendet.

@ Klicken Sie auf die Schalfliche Office und wihlen Sie
Datenbank  schliessen. Die  Datenbank  wird
geschlossen, Access bleibt aber aktiv.

@ Wihlen Sie das Schaltfeld Access beenden, um das
Programm zu beenden.
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Das Access-Fenster

Register Titelleiste Fenstersteuerung
Schnellzugriffsleiste
Microsoft Acc = S PSR ==
=i He © qﬂ_ < ‘LAdrassen - Microsoft Access (Test) Tabellentools i 1 =
Sl E | @art | Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt] @ - 7 x
i M = Calibri =111 i = 2l ? Ve *i %—EI lﬁ s |
A. ht Ef_l a2 ) [ ot == aten il!m o _t Fenst Such e
nsicl infugen 5 o itern An nster enster uchen
= ¢ § A 'HQ 'H_@'“'m " v 2l anpassen wechsein ™ kg~
|| Ansichten | Zwischenablage = Schriftart F) Rich-Text |Sortieren und filtern Fenster Suchen
Tabellen v | o« Adrl ~ |Anre - :Nachname ~t|Vornan - | Stragse - | Strasst ~ |PLZ ~ Ort - |Geschlec - Mitglie - | Geburtsdaty = | =
|5m,em |p 8 Herr  Ackermann  Paul Alte dasse 86 800D Zarich m Passiv 02.01.1944
= 42 Herr Aebi Hans Weisdenbach 53 3000 Bern m Passiv 04.02.1981
R 17 H Aehi Joh S Iderai 110 8000  Zirich 07.09.1950
| err ehi ohn onnfjalderai ricl m pi i .09.
B sprache Lo e e 1 Bildlaufleiste
° . Objekt-Ubersicht Max Bahnjreg 68 8000 Zurich m 01.03.1941
B0 Tetefon Karl Aarbgrgergas 38 3000 Bern m Aktiv 28.12.1975 1
B zwilstand 38 Herr  Aebi Walter  Stordl ) X i m Passiv 03.11.1976
M 9 Herr  Arioli Ernst BankgiMUItlfunkt|0n5|e|5te m Vorstand 02.11.1944
45 Herr  Cantoreggi  Guido Lobernweg  re BUUL  £urien m Passiv 05.02.1981
47 Madam Chevallaz Anna Rue dela bor 2 1001  Lausanne w Aktiv 05.12.1961
23 Frau Elmiger Klara Grosse Kreuzi 128 3000 Bern W Passiv 11.05.1955
35 Herr | Freund Walter  Bahnhofstr. 32 3000 Bern m Passiv 15.04.1974
33 Herr  Fuhrer Walter | Chalet Alpina 26 3000 Bern m Aktiv 03.05.1970
34 Herr | Fuhrer Albrecht Hauptstr. 29 3000 Bern m Passiv 14.04.1974
18 Frau Gantner Julia Untergass 113 3000 Bern W Passiv 09.07.1951
28 Herr  |Geeser Herbert | Poststr. 11 5000  Aarau m Aktiv 25.02.1960
Statuszeile 1 Frau GONgyigationssymbole 252 101 bl AL Vorstand 00 Apgichten
20 Frau H 119 3000 | Bern w Passiv |
3 Frau  Injboden Helen Luzernerstr. 77 8000 Zorich w Aktiv 1.03.1941
B 29 Herr Isgli Reinhard Blumenweg 14 5000 Aarau m ¢ Aktiv 2.08.1960
Datensatz: H < [Lvon50 | » M b | & kein Fiter | |Suchen |4 m . » l
Dateffblattansicht i B Eﬂ%‘
1.5.1 Funktionsleisten
/\ I — —
g Multifunktionsleiste —A 1 Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools

& m_;al'ri:lri_ _"<_ : > _*

“ |[FxgEsz
I R =R

|_A:E-1cht_en |zwischenabtage = | @ Schriftart

Sie besteht aus drei grundlegenden Komponenten:

B4 =
Ansicht

-

Einfugen

@ Registerkarten befinden sich in der Multifunktions-
leiste. Jede Registerkarte stellt Kernaufgaben dar, die
Sie bei bestimmten Aufgaben benétigen.

@

Gruppen sind Mengen verwandter Befehle, die auf
Registerkarten angezeigt werden. Sie vereinigen alle
Befehle, die Sie fiir einen Aufgabentyp bendtigen,
und sind als visuelle Hilfe stindig verfiigbar.

Befehle sind in Gruppen angeordnet. Ein Befehl kann
eine Schaltfldche, ein Menii oder ein Feld sein, in das
Sie Informationen eingeben.
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Schnellzugriffsleiste Diese Symbolleiste befindet sich oben links und erlaubt
einene schnellen Zugriff zu hiufig benotigten Funktionen,
wie Speichern, Riickgdngig, Drucken, Seitenansicht...

Funktion wahlen

a5l
il =y
e [Er Start Erstellen Externe Daten

/q Mit einem Klick auf den Pfeil @‘ b l ise i den Sch

y lizugriff
erhalten Sie das Anpassfenster. Hew

Sie koénnen darin Funktionen > ?;:‘:em
entfernen oder weitere Befehle E-Mal
hinzufiigen, z.B. Neu, Offnen, R

. . Seitenansicht
Drucken oder Seitenansicht. N
v | Rickgingig
V' || Wiederhaolen
Modus
Alle aktualisieren
Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Aktion riickgdngig Aktionen beim Hinzufiigen oder Bearbeiten von
machen Datensitzen kénnen mit dem Symbol riickgingig
gemacht werden.

: q Statusleiste Sie zeigt wichtige Objekt-Zustinde an, z.B. die Aus-
wertung von markierten Bereichen (hier Hinweis aus dem
Feld Beschreibung).

Machname oder Firmenbezeichnung eingeben

Die Anzeige-Optionen der Statuszeile lassen sich im
Kontextmenii der Leiste akti-

vieren oder deaktivieren. Sttente s l
Rechtsklicken Sie dazu auf die
Statusleiste.

v | Feststelltasts

v | Kana Mode

v | Num

v | Rollen
Uberschreiben

‘ Gefiltert

Modus verschieben

<|[=

Enweiterte Auswahl

v | Tastenkombinationen anzeigen

Die Bildschirmansicht ldsst sich hier aus jeder Arbeits-

umgebung schnell wihlen. Entwurfsansicht

PivotTable-Ansicht
PivotTable-Ansicht

Datenblattansicht
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2 Ubersicht der einzelnen Objekte im Datenbankfenster

Offnen Sie die Datei Meine Adressen.accdb.

2.1 Datenbankfenster

Im Datenbankfenster finden Sie die folgenden Ob-

jekte: Tabellen, Abfragen, Formulare,

Berichte,

Makros und Module. Alle Objekte konnen Sie mit
der rechten Maustaste kopieren, umbenennen und

loschen.

Mit der Taste <F11> gelangen Sie immer ins Daten-

bankfenster.

2.2 Objekt Tabellen

2.2.1 Datenblattansicht

27

| atle Access-Objekte | %

Tabellen

E:j Sprache
B Telefon
= zivilstand

bod

Abfragen
@ Geburtstagsliste der M3

@ Geburtstagsliste Frauen
EE Liste der Aktivmitglieder

Hier kénnen alle Objekte

bs

M.

angezeigt werden

In den Tabellen werden samtliche Daten gespeichert. Die Tabellen lassen sich mit Ex-
cel-Tabellen vergleichen. Fiir jeden Sachverhalt (Kundenadresse, Artikel, usw.) sollte
eine eigene Tabelle angelegt werden. Eine Tabelle enthélt Spalten und Zeilen. Eine
Zeile entspricht einem Datensatz. Bei den Spalteniiberschriften (Spaltentitel) wird oft

von Feldern gesprochen.

Ein Klick auf diese Schalt-
flache markiert die ganze
Tabelle.

Ein Klick auf einen Spalten-

Spalte.

titel markiert die gesamte

? Adressen

Adrl -~ | Anre - |Nachname -t |Vorname ~ | "Strasse -~ Strass¢~ |PLZ~-| Ort - | Geschlecht - | Mitglied =

|E b Herr  Ackermann Paul
|E 42 Herr  Aebi Hans
|H 17 Herr Aebi John
|B 2 Herr Aebi Max
|H 37 Herr Aebi Karl
N 38 Herr  Aebi Walter
|H 9 Herr Arioli Ernst

|E 45 Herr  Cantoreggi  Guido
|H 47 Madam Chevallaz Anna

[+ 72 Cran Clonimar Klara

Alte Gasse 86
Weissenbach 53
Sonnhalderai 110
Bahnweg 68
Aarbergergas 38
Storchengdss 41
Bankgasse B9
Lobernweg 74
Ruedelabor 2

Grocoo Kronm 179

Datensatz M '1\ro?50 oMb | & Kein Filtz |Sucher| |1

8000
3000
3000
8000
3000
3000
3000
8000

1001

annn
ML

-

Zirich m Passiv
Bern m Passiv
Zdrich m Aktiv
Zarich m Passiv
Bern m Aktiv
Bern m Passiv
Zirich m Vorstand
Zirich m Passiv
Lausanne w Aktiv
Rarn oY) Dacciv

x

Ein Klick auf dieses Rechteck markiert
den entsprechende Datensatz.

Hier sehen Sie, wie viele
Datensatze die Tabelle enthalt

Horizontale Bildlaufleiste
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2.2.2 Entwurfsansicht

In der Datenblattansicht werden die Daten wie in einer Excel-Tabelle angezeigt. In der
Entwurfsansicht konnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Einstellungen,
welche die Dateneingabe sicherer und auch einfacher gestalten.

Unter Felddatentyp wdhlen
Sie, ob in einer Zelle nur
Zahlen, Daten oder Texte
eingegeben werden dirfen.

Unter Feldname finden

Sie samtliche Spalten- £ Adressen l - R ..
bezeichnungen. Wollen : Feldname Felddatentyp Beschreibung é
) B — i =
Sie weitere Spalten  Anrede i:::wm
erstellen, so geben Sie MNachname Text Nachname oder Firmenbezeichnung eingeben
diese hier ein. |vorname Text
Strasse Text
Strassennr Text
|PLZ Text
Ort Text
Geschlecht Text w oder m eingeben
Mitglied Text Mitgliederkategorie eingeben
Geburtsdatum Datum/Uhrzeit
|Zivilstand Zahl
Sprache Zahl
In den Feldeigenschaf- ==
ten kénnen Sie zusitz- Allgemein  |Nachschlagen|
liche Einstellungen Ee'dgmﬁe 1 =
ormat (4
vornehmen. Sollen Eingabeformat ==
beispielsweise im Feld E:;;z::;\:‘:n
Geschlecht nur die lbigliaiteragl! “m” Oder “w’ Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Buchstaben w* oder Gultigkeitsmeldung sein, einschlielich Leerzeichen. Dricken Sie
“ orf ” d Eingabe erforderlich Nein F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten,
»m" erfasst werden Leere Zeichenfolge Ja
kénnen, so tragen Sie Indiziert Mein
ol . Unicode-Kompression Ja
unter Gultlgkeltsregel IME-Modus Keine Kontrolle
diese Bedingung ein. IME-Satzmodus Keine
Smarttags %
Vorgdnge
Wechsel in die Klicken Sie im Datenbankfenster auf das Register
Entwurfsansicht Erstellen und wihlen die entsprechende Entwurfsansicht
aus.
Als Variante klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Tabelle und wihlen dann den Eintrag aus.
Egg” Entwurfsansicht
e
Wechsel von der Mit dem Symbol ganz oben links in der Symbolleiste
Entwurfsansicht in die konnen Sie zwischen Entwurfs- und Datenblattansicht
Datenblattansicht hin- und herwechseln.

S

Datenblattansicht
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23 Objekt Abfragen

29

Offnen Sie die Datei Meine Adressen.accdb und wechseln Sie zu den Abfragen.

Abfragen &
i “3] Geburtstagsliste der Man...
@ Geburtstagsliste Frauen
@ Liste der Aktivmitglieder

@ Liste der Passivmitglieder

@ Mitgliederarten

Mit einer Abfrage legen Sie auf eine Tabelle einen Filter.

Das heisst beispielsweise:

Wenn Sie eine Liste aller Aktivmitglieder erstellen wol-
len, so setzen Sie den entsprechenden Filter in einer Ab-
frage.

Filter definieren Sie im Entwurfsbereich einer Abfrage.

In der Datenblattanzeige wird das Resultat in einer Tabelle dargestellt.

Abfragen konnen gespeichert werden und sind jederzeit per Mausklick abrufbereit.
Abfragen konnen wie Tabellen behandelt werden.

geloscht.

q“ Wenn Sie in einer Abfrage einen Datensatz 16schen, so ist dieser auch in der Tabelle

In der Entwurfsansicht der Abfrage
Liste der Aktivmitglieder wurde in der
Spalte Mitglied der Filter Aktiv gesetzt.
Setzen Sie anstelle von Aktiv das Wort

cll Passiv, so erhalten Sie eine Liste samt-
- licher Passivmitglieder.

Vorgdinge
Abfrage 6ffnen

Wechsel in die
Entwurfsansicht

Wechsel von der
Entwurfsansicht in die
Datenblattansicht

Eine Abfrage 6ffnen Sie mit einem Doppelklick.

Klicken Sie im Datenbankfenster auf das Register
Erstellen und wihlen die entsprechende Entwurfsansicht
aus.

Als Variante klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
die Tabelle und wéhlen dann den Eintrag aus.

E}.;.Z Entwurfsansicht

Mit dem Symbol ganz oben links in der Symbolleiste
konnen Sie zwischen Entwurfs- und Datenblattansicht
hin- und herwechseln.

S

Datenblattansicht

In der Datenblattansicht wird das Resultat des gesetzten
Filters angezeigt.
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24 Objekt Formulare
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55 Adressen _ = x | Formulare sind die eigentlichen Einga-
Adressen erfassen und mutieren bemasken. Formulare dienen dazu, be-
stehende Daten zu mutieren oder neue
»
Adrhr L - Daten zu erfassen.
Anrede Frau
Nachname |schmutz
Vorname [Barbara Str Selbstverstandlich konnen Daten auch
Sir: Haupta; 93 . . .
i 1]3335 e : direkt in den Tabellen mutiert werden.
Geschlecht m : . . . .
e [ = Dies ist aber nicht immer sehr komforta-
S o bel. Bei grossen Tabellen ist es oft fast
Zivilstand verheiratet : . . . . .
sprache e a—r| unmoglich, Daten auf eine verniinftige
TelArt -] Vorwahl -] TelNr - Art und Weise einzugeben.
Handy 078 999 599 999
Privat 034 123123123 . .
e P it Mit Formularen ist das anders. Formula-
s re (Eingabemasken) konnen Sie nach
Datensatz: 14 < [lvon3 | » M+ | [ | Suchen .
Belieben gestalten.
Datensatz M 1vons50 | MAH b | i | Suchen |

Navigationsschaltflache

So wird die Datenverwaltung zum Ver-
gniigen.

2.5 Navigieren von einer Adresse zur anderen

Gehe zu:

Néachste Adresse

Vorherige Adresse

Letzte Adresse

Erste Adresse

Bestimmter Datensatz

Neue Adresse eingeben

Adresse l6schen

Tastenkombination

‘ oder <Pagedown> oder Klick auf Symbol * in der
Navigationsschaltflache.

- oder <Pageup> oder Klick auf Symbol * in der
Navigationsschaltflache.

<Ctrl> + <End> oder Klick auf das Symbol * in der
Navigationsschaltfldche.

<Ctrl> + <Home> oder Klick auf das Symbol " in der

Navigationsschaltflache.

Ins Feld Datensatz doppelklicken, dann die entsprechende
Zahl eingeben und <Enter> driicken.

14 1von50 k= M}

Klicken Sie auf das Symbol ' und es erscheint eine leere
Maske, die Sie mit der neuen Adresse auffiillen konnen.

Klicken Sie im Formular auf den linken, vertikalen Balken.
Die Adresse wird so markiert. Mit der <Delete>-Taste
kann die Adresse geloscht werden.
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5.9 Funktion «LetzterWert»
Wihlt den letzten Wert in dieser Spalte, sortiert nach dem Priméarschliissel.
5.10 Funktion «Ausdruck»

Diese Funktion wihlen Sie, wenn Sie direkt mit einem vorher berechneten Summento-
tal eine weitere Berechnung erstellen wollen. Oder anders gesagt: Die Funktion Aus-
druck ist nur dann notwendig, wenn Sie fiir die Berechnung eine andere Funktion (Ag-
gregat-Funktion) verwenden.

Beispiel:

Angenommen Sie wollen fiir den Kan- -

ton Bern den Umsatz zusammenzih- Vormame &
len. Von diesem Umsatz wollen Sie e |

dann direkt den Anteil an Mehr-
wertsteuer heraus rechnen. Im Um- =

satz sind die 7.6 % Mehrwertsteuer ¢

enthaltel’l. Damlt Sle dlrekt I‘Ill'[ dem Feld: |Kanton Umsatz | Mwst: [SummenvonUmsatz]/107,6
. Tabelle: | Adressen Adressen
Summentotal vom Kal’lton Bern wel- Funktion: | Gruppierung Summe [=] Ausdruck
.. oy . . Sortierung: |
terrechnen konnen, benétigen Sie die Anzeigen: @
. Kriterien: |“be”
Funktion Ausdruck. ader

5.11 Funktion «Bedingung»

Mit dieser Funktion legen Sie fest, dass die in der Zeile Kriterien definierten Bedingun-
gen erfiillt sein miissen. Sie konnen so zum Beispiel den Umsatz vom Kanton Bern und
Kanton Ziirich zusammen, in einer Zahl berechnen.

Wichtig
Bei der Funktion Bedingung muss ——
die Anzeige ausgeschaltet sein, stsce

PLT

ot

sonst wird es eine Fehlermeldung o
geben. Achten Sie zudem darauf,
dass das Feld, in dem Sie mit der
Funktion Ausdruck rechnen, nicht

| MwSt: [Summe von Umsatz/10757100  FLZ

Ausdruck Gruppierung

Sortierung:

sortiert ist. Sonst gibt es ebenfalls | e H I — @ —

Kriterien: e
oder: Wie B

unschone Fehlermeldungen.

5.12 Ubung: Gruppierte Abfragen

> Lernziele: Gruppieren von Abfragen

Sie iiben den Umgang mit Abfragen und vertiefen Ihre Kenntnisse beim Anwenden
von Gruppierungen allgemein sowie von gruppierten Abfragen mit verschiedenen
Funktionen.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 10.
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A-6 Ubung Zahlenformat
Voraussetzungen 3.13 Feldeigenschaften
3.13.1 Formate
Ubung 1: Feldeigenschaften
> Feldeigenschaften/Zahlenformate mutieren kénnen
Schwierigkeitsgrad: mittel
> Offnen Sie die Datei Uebun- | =z - = ox
Standard - Wahrung - |Festkomma ~| Prozent =~ | Franken - | Fr_Links -
gen'aCCdb' 3.300€ 7500 0,25 4700 800
4700 1400€ 9300 1 6900 9100
> Anschliessend gestalten Sie die %00 1600€ 5400 125 3800 3000
7300 4.200€ 4300 0,35 2700 1500
Zahlen der Tabelle Zahlenfor- 1400 10.000 € 100 0,65 600 7000
. . 5400 1.900€ 200 0,075 9900 8500
mat wie in der nebenstehenden i e = o e
Tabeue 8600 8.200€ 2700 0,05 2500 9200
: 2200 9.300€ 9100 0,15 8900 2500

> Am Schluss speichern Sie die
Anderungen ab.

+

| Datensatz: w

1vond b M b

Filter [ [{Suchen

Ubung 2: Zahlenformate anwenden

> Zahlenformate erkennen

Schwierigkeitsgrad: mittel

> Spalte Standard; wie lautet die Einstellung im Feld Format?

> Spalte Wahrung; wie lautet die Einstellung im Feld Format?

> Spalte Festkomma; wie lautet die Einstellung im Feld Format?

> Spalte Prozent; wie lautet die Einstellung im Feld Format?

> Spalte Franken; wie lautet die Einstellung im Feld Format

> Spalte Fr-Links; wie lautet die Einstellung im Feld Format?

Die Losung finden Sie in der Tabelle Zahlenformat_Lésung

Notizen
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A -7 Ubung Giiltigkeitsregeln definieren

Voraussetzungen

UbungenA-7

3.15.2 Giiltigkeitsregel/Giiltigkeitsmeldung

Ubung: Giiltigkeitsregeln

> Glltigkeitsregel anwenden

Schwierigkeitsgrad: schwer

> Offnen Sie die Datenbank Werkzeug03.accdb.

> Definieren Sie in der Entwurfsansicht der entsprechenden Tabellen die folgenden

Giiltigkeitsregeln:

Nr. |Tabelle Feld Feldtyp Giltigkeitsregel

1 Artikel Preis Wihrung Der Preis uss immer gros-
ser als O sein.

2 Artikel Bestand Zahl Dl.? Anzahl Fuss fmmer
grosser oder gleich O sein.
Das Bestelldatum soll immer

3 Bestellungen |BestellDatum |Datum/Uhrzeit |grosser oder gleich dem heu-
tigen Datum sein.

4 Bestellungen |BestellAnzahl |Zahl (])315eesii soll immer grosser als

Notizen






