Beispieldatei:
Datenbank6

Lernziel 3.1

Formulare entwerfen

Ein Formular ist ein Microsoft Access-Datenbankobjekt, das die Eingabe,
Ansicht und Anderung von in Tabellen gespeicherten Daten erméglicht. Es
besteht im Wesentlichen aus einer Arbeitsflache, auf der verschiedene Typen
von Steuerelementen angeordnet werden konnen. Wenn Sie dort neue Inhal-
te eingeben oder vorhandene andern, werden diese Daten in der zugrunde
liegenden Tabelle gespeichert.

Lernziele

Formulare erstellen

Arbeiten in der Layoutansicht
Arbeiten in der Entwurfsansicht
Anwendungsparts

Viele Werkzeuge, die zum Formatieren und zum Anordnen der einzelnen
Elemente Verwendung finden, sind bei Formularen und Berichten (fast)
identisch. Die meisten davon haben wir in Lektion 8 zusammengefasst.

Wenn Sie die in dieser Lektion beschriebenen Ubungen nachvollziehen
wollen, konnen Sie dafiir die Beispieldatei Datenbank6.accdb aus dem
Ordner Aufgaben offnen. Die Resultate dieser Arbeit finden Sie in der
gleichnamigen Datei im Ordner Ergebnisse.

Formulare erstellen

Beim Entwurf eines Formulars beginnt man entweder mit einer leeren Ar-
beitsfliche und fiigt darin von Hand die gewiinschten Steuerelemente ein.
Oder man wihlt einen Formulartyp, der moglichst nahe an die eigenen Vor-
stellungen herankommt, und iiberldsst dem Programm die restliche Arbeit.

Ubung 1: Ein einfaches Formular anlegen

Um in einer Datenbank ein neues Formular zu erstellen, konnen Sie es sich
einfach machen und die Auswahl der Felder und das Design dem Programm
iiberlassen. Wenn Sie Anderungen wiinschen, kénnen Sie diese nachtriglich
in der Layout- oder der Entwurfsansicht eingeben.

1. Markieren Sie die zugrunde liegende Tabelle - hier kénnen Sie Tabellel
benutzen. Sie konnen sie auch in der Datenblattansicht 6ffnen.

2. Lassen Sie die Registerkarte Erstellen anzeigen und klicken Sie dort in
der Gruppe Formulare auf Formular. Ein Formular mit dem Namen der
Tabelle wird erstellt und in der Layoutansicht angezeigt.
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3. Speichern Sie das Formular unter dem Namen Formularl. Der Name des
Objekts wird damit geéindert. Beachten Sie aber, dass es bei der Uber-
schrift Tabellel bleibt.

4. SchlieRen Sie das Formular.

Ubung 2: Ein Formular mit mehreren Elementen erstellen

Ebenso einfach konnen Sie ein Formular erstellen, in dem mehrere Daten-
sdtze mit einem Datensatz pro Zeile angezeigt werden.

1. Markieren Sie die zugrunde liegende Tabelle - fiir diese Ubung kénnen
Sie wieder Tabellel benutzen. Sie konnen sie auch in der Datenblatt-
ansicht offnen.

2. Offnen Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Formulare den
Katalog zu Weitere Formulare und wéhlen Sie Mehrere Elemente. Ein
Formular wird erstellt und in der Layoutansicht angezeigt.

3. Speichern Sie das Formular unter dem Namen Formular2 und schlieRen
Sie es.
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Unten im
Formular finden
Sie alle
Datensdtze

=

Ubung 3: Formular in der Datenblattansicht erstellen

Den besten zusammenfassenden Uberblick iiber alle Daten in der zugrunde
liegenden Tabelle erhalten Sie, wenn Sie das Formular in der Datenblatt-
ansicht erstellen. Das damit erzeugte Formular entspricht in seinem Aus-
sehen etwa einer Tabelle. Eingefiigte Objekte werden darin nicht angezeigt.

1. Markieren Sie Tabellel, deren Datenbestand als Grundlage fiir das
Formular dienen soll. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der
Gruppe Formulare auf Weitere Formulare. Wahlen Sie in der daraufhin
geoffneten Liste die Option Datenblatt. Das Formular wird angezeigt.

2. Speichern Sie das Formular unter Formular3 und schlieRen Sie es.

Ubung 4: Ein geteiltes Formular erstellen

Sie konnen einige der gezeigten Formen auch kombinieren lassen. Das
Ergebnis ist dann beispielsweise ein Formular, das oben die Einzeldaten zu
einem Datensatz und unten die Datensétze als Datenblatt anzeigt.

1. Markieren Sie wieder Tabellel oder 6ffnen Sie sie.

2. Offnen Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Formulare den
Katalog zu Weitere Formulare und wéhlen Geteiltes Formular.

3. Speichern Sie das Formular unter dem Namen Formular4 und schlieRen
Sie es dann.

Formulare entwerfen
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Ubung 5: Ein Navigationsformular erstellen

Uber den Katalog zu Navigation haben Sie die Moglichkeit, ein Formular zu
erstellen, das Schaltflichen zum Offnen einzelner Datenbankobjekte bereit-
stellt. Damit konnen Sie auch Benutzern, die sich mit dem Navigationsbe-
reich von Access nicht auskennen, eine einfach zu bedienende Oberfliache
bereitstellen.

1. Lassen Sie die Registerkarte Erstellen anzeigen, o6ffnen Sie den Katalog
zur Schaltfliche Navigation und wéhlen Sie eine Option darin. Die Un-
terschiede zeigen sich nur in der Anordnung der Elemente darin. Wéhlen
Sie beispielsweise Vertikale Registerkarten, links.

2. Sorgen Sie dann dafiir, dass auch der Inhalt des Navigationsbereichs
angezeigt wird. Ziehen Sie daraus mithilfe der Maus nacheinander die
Datenbankobjekte auf den Bereich Neues hinzufiigen, die als Elemente
des Navigationsformulars erscheinen sollen. Probieren Sie das fiir einige
der schon erstellten Formulare aus.

3. Sie erzeugen damit ein iibergeordnetes Formular, in dem Sie iiber die
Registerkarten am rechten Rand Zugriff auf die anderen Datenbankobjek-
te haben. Wenn Sie zur Formularansicht wechseln, wird das Feld Neues
hinzufiigen ausgeblendet.

4. Speichern Sie das Navigationsformular unter dem Namen Formular5. Der
Name des Objekts wird damit gedndert.

5. SchlieRen Sie das Formular.

Ubung 6: Leeres Formular in der Entwurfsansicht erstellen

Eine Option zum Erstellen eines Formulars muss noch erwdhnt werden - der
Formularentwurf. Das ist die aufwendigste, aber auch die vielseitigste Vor-
gehensweise. Sie konnen darin durch das Einfiigen von einzelnen Steuer-
elementen individuell regeln, welche Daten wo im Formular angezeigt
werden sollen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen in der Gruppe Formulare auf
Formularentwurf. Die Entwurfsansicht fiir ein neues Formular wird ange-
zeigt. Alle im Formular anzuzeigenden Elemente miissen Sie anschliellend
noch manuell einfiigen und ausrichten (siehe hierzu weiter hinten).
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2. Speichern Sie das Formular unter dem Namen Formular6. Beachten Sie,
dass dieses Formular noch nicht an eine Tabelle gebunden ist. Es wird im
Navigationsbereich unter Nicht verwandte Objekte aufgelistet.

3. SchlieRen Sie dann das Formular.

Die Formularansicht wechseln

Wie Sie beim Erstellen der Formulare iiber die unterschiedlichen Werkzeuge
gesehen haben, verfiigen die Objekte iiber verschiedene Ansichten. Nachdem
Sie ein Formular erstellt oder gedffnet haben, konnen Sie zwischen diesen
schnell wechseln. Dazu benutzen Sie auf der Registerkarte Start in der Grup-
pe Ansichten die Optionen in der Liste zur Schaltfliche Ansicht. Auch durch
einen Klick auf eine der kleinen Schaltflichen in der unteren rechten Ecke
des Access-Fensters konnen Sie zwischen den Ansichten wechseln.

Die Formularansicht ist die Ansicht, in der Sie spéter das fertige Formular
meist benutzen werden.

Die Layoutansicht ist die intuitivste Ansicht fiir Formulardnderungen und
kann fiir die wichtigsten Anderungen verwendet werden, die Sie an einem
Access 2010-Formular vornehmen mochten. Dabei kénnen Sie die Daten
fast genau so sehen wie in der Formularansicht, kénnen aber auch Ande-
rungen im Entwurf durchfiihren.

Bestimmte Aufgaben konnen aber in der Layoutansicht nicht durch-
gefithrt werden. Fiir diese Aufgaben miissen Sie zur Entwurfsansicht
wechseln.

In der Datenblattansicht eines Formulars werden die Inhalte dhnlich wie
in einer Tabelle angezeigt.

In der Layoutansicht arbeiten

Nach dem Erstellen eines Formulars konnen Sie den Entwurf in der Layout-
ansicht relativ einfach an Ihre speziellen Vorstellungen anpassen. Dass die
Daten aus dem zugrunde liegenden Objekt in dieser Ansicht mit angezeigt
werden, vereinfacht diesen Prozess: Sie konnen damit beispielsweise die
Grolle der Felder den Erfordernissen anpassen. Sie konnen auch neue
Steuerelemente in das Formular einfiigen und die Eigenschaften fiir das
Formular und die zugehorigen Steuerelemente festlegen.

Formulare entwerfen
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Das ist das

Layoutauswahlfeld

Feldbezeich-

nungen werden

gestapelt
angezeigt

Elemente anordnen

Ein wichtiger Aspekt der Arbeit in der Layoutansicht bezieht sich auf das
Anordnen der Elemente im Formular. Die darin verwendeten Layouts fiir
Steuerelemente sind Fiihrungslinien, mit denen die Steuerelemente horizon-
tal und vertikal angeordnet werden, um Ihrem Formular ein einheitliches
Aussehen zu verleihen.

Bei tabellarischen Steuerelementlayouts werden die Steuerelemente in
Zeilen und Spalten wie ein Tabellenblatt angeordnet, mit Beschriftungen
am oberen Rand. Tabellarische Steuerelementlayouts iiberspannen immer
zwei Abschnitte eines Formulars.

Bei gestapelten Layouts sind die Steuerelemente vertikal angeordnet, wie
auf einem Papierformular, mit einer Beschriftung links neben dem Steuer-
element.

Zum Wechseln des Layouts dienen die Schaltflichen auf der Registerkarte
Formularlayouttools/Anordnen in der Gruppe Tabelle. Wenn Sie den Lay-
outtyp dndern wollen, verwenden Sie die folgenden Schritte:

1. Offnen Sie Formular2 in der Layoutansicht. Dieses Formular verfiigt iiber
ein tabellarisches Steuerelementlayout.

2. Markieren Sie das gesamte Steuerelementlayout, indem Sie auf das Lay-
outauswahlfeld in der oberen linken Ecke des Layouts klicken. Alle Zel-
len im Layout werden dann markiert.

/

3. Klicken Sie auf der Registerkarte Formularlayouttools/Anordnen in der
Gruppe Tabelle auf den gewiinschten Layouttyp — Tabelle oder Gestapelt.
Wihlen Sie fiir diese Ubung die Option Gestapelt. Das Formular wird
jetzt im entsprechenden Layout angezeigt.

4. Durch einen Klick auf Tabelle wechseln Sie wieder zuriick zum tabellari-
schen Layout.
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Tipp: Elemente
der Kopfzeile
I6schen

Arbeiten in der Kopfzeile

Viele Arbeiten, die Sie bei den fritheren Versionen in der Entwurfsansicht
durchfiihren mussten, konnen Sie jetzt in der Layoutansicht erledigen. Dazu
gehort das Arbeiten in der Kopfzeile des Formulars. Die Entwurfsansicht des
Formulars hilt aber weiterhin dieselben Werkzeuge dazu bereit.

Das Formular tragt standardméllig immer den Namen der ihm zugrunde
liegenden Tabelle oder Abfrage als Titel. Wenn Sie diesen dndern wollen,
klicken Sie auf der Registerkarte Formularlayouttools/Entwurf in der
Gruppe Kopf- und Fufizeile auf Titel. Die Titelzeile wird markiert und Sie
konnen sie dndern.

Das standardmiflig oben links angezeigte Bild konnen Sie durch Ihr
eigenes Logo ersetzen. Klicken Sie dazu in der Gruppe Kopf- und FufSzei-
le auf Logo. Das Dialogfeld Grafik einfiigen wird angezeigt. Navigieren
Sie zu dem Ordner, der die Grafikdatei mit dem Logo enthélt, markieren
Sie sie und klicken Sie dann auf OK. Meist werden Sie die GroR3e des ein-
gefiigten Bildes noch anpassen miissen. Wie man das erledigt, erfahren Sie
auf Seite 97 in Ubung 11.

Die Assistenten versehen das Formular automatisch mit einer Angabe von
Datum und Uhrzeit. Uber den Befehl Datum und Uhrzeit in der Gruppe
Kopf- und Fufizeile konnen Sie alle Formulare mit einer solchen Anzeige
versehen. Das dann angezeigte Dialogfeld ermoglicht die Darstellung von
Datum und/oder Uhrzeit und aullerdem die Wahl der dafiir zu verwen-
denden Formate.

Wenn Sie ein in der Kopfzeile des Formulars eingefiigtes Element 16-
schen wollen, markieren Sie es in der Layoutansicht und driicken dann

die Taste :

Formulare entwerfen
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Weitere Arbeiten in der Layoutansicht

Dariiber hinaus verfiigt die Layoutansicht noch {iiber eine Reihe weiterer
Moglichkeiten zur Optimierung des Formulars. Viele davon konnen aber
tiber die nachfolgend beschriebene Entwurfsansicht einfacher oder vielseiti-
ger abgewickelt werden!

Sie konnen weitere Felder in das Formular einfiigen. Dazu lassen Sie
zunachst iiber den Befehl Vorhandene Felder hinzufiigen in der Gruppe
Tools auf der Registerkarte Formularlayouttools/Entwurf die Feldliste an-
zeigen. Ziehen Sie dann das gewiinschte Feld aus der Feldliste in den Be-
reich des Formulars, in dem es angezeigt werden soll. Das fiir das
Formular eingestellte Layout liefert aber einige Beschrankungen hinsicht-
lich der Moglichkeiten zur Positionierung.

Position und GroRe eines vorhandenen Feldes konnen Sie direkt iiber die
Maus andern. Wihlen Sie das Steuerelement aus, indem Sie darauf
klicken. Die GroRle eines Feldes dndern Sie, indem Sie einen seiner
Rédnder verschieben. Um die Position des Feldes zu dndern, setzen Sie den
Mauszeiger auf das Element, driicken die Maustaste und verschieben das
Element. Auch hier setzt das Layout gewisse Beschrankungen.

Die Formate der einzelnen Felder konnen Sie vordringlich iiber die
Gruppe Schriftart auf der Registerkarte Formularlayouttools/Format re-
geln. Fiir alle Feldtypen konnen Sie hieriiber die Schriftart, den Schrift-
grad, die Ausrichtung und Farbparameter festlegen. Fiir die Formatierung
von Zahlenfeldern benutzen Sie die Gruppe Zahl.

Uber Hintergrundbild auf der Registerkarte Formularlayouttools/Format
in der Gruppe Hintergrund konnen Sie das Formular mit einer Hinter-
grundgrafik versehen. Das Dialogfeld Grafik einfiigen wird angezeigt, iiber
das Sie die zu verwendende Datei auswéhlen konnen.

Auf einige dieser Aufgaben und Optionen werden wir noch in der Lektion
tiber das Erstellen von Berichten in Lektion 8 detaillierter eingehen.

In der Entwurfsansicht arbeiten

Wie Sie sehen konnten, liefert die Layoutansicht bereits einige Moglichkeiten
zur Anderung eines Formulars. Fiir weitergehende Aufgaben miissen Sie in
der Entwurfsansicht arbeiten.

Steuerelemente in der Ubersicht

Die wohl wichtigste Aufgabe beim Uberarbeiten von Formularen und Berich-
ten besteht im Einfiigen, Kontrollieren und Anpassen der darin angezeigten
Steuerelemente. Steuerelemente sind die Objekte, die Daten anzeigen, Aktio-
nen ausfiihren und Thnen das Anzeigen und Bearbeiten von Information
ermoglichen. Diese Steuerelemente finden Sie auf der Registerkarte Formu-
larentwurfstools/Entwurf im Steuerelementekatalog in der Gruppe Steuere-
lemente. Verschaffen Sie sich zunichst einen Uberblick iiber die wichtigsten
der darin vorhandenen Elemente.
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Symbol

Name und Funktion

Auswdéhlen: Ist standardméRig aktiviert. Damit dient der Mauszeiger zum
Zeigen und Auswéhlen.

Textfeld: Ein Textfeld dient zur Anzeige von Texten und Zahlenwerten.

Bezeichnung: Wird meist zum Beschriften anderer Steuerelemente ver-
wendet. Der darin angezeigte Text ist fiir alle Datensétze identisch

Schaltfliche: Dient zum Einfiigen einer Befehlsschaltfliche. Oft benutzt
man diese zum Starten eines Makros oder eines Codeabschnitts.

Registersteuerelement: Fiigt ein Registersteuerelement in das Formular ein.
Damit konnen Sie mehrseitige Formulare gestalten.

Hyperlink einfiigen: Fiigt einen Hyperlink in das Formular ein. Den Typ
miissen Sie iiber ein Dialogfeld noch auswéhlen.

Webbrowsersteuerelement: Ermoglicht das Erstellen eines Hyperlinks zu
einer Webadresse. Im Feld wird dann der Inhalt der Webseite angezeigt.

Navigationssteuerelement: Erstellt ein Steuerelement, mit dem Sie Naviga-
tionsaufgaben vereinfachen. Diese Steuerelemente werden beispielsweise
auch von Navigationsformularen genutzt.

Optionsgruppe: Fiigt eine Optionsgruppe ein, in der Sie andere Steuerele-
mente ansiedeln konnen.

Seitenumbruch einfiigen: Markiert einen Seitenumbruch - die Stelle, an
der das Formular beim Ausdruck auf der nédchsten Seite weitergeht.

Kombinationsfeld: Erstellt ein Kombinationsfeld. Dariiber konnen Daten
entweder eingegeben oder aus einer Dropdown-Liste ausgew#hlt werden.

Diagramm: Ermoglicht das Einfiigen eines Diagramms oder eines anderen
Objekts.

Linie: Erstellt eine Linie. Sie konnen diese zur optischen Aufwertung
benutzen.

Umschalltfliche: Dient zum Erstellen einer Umschaltfldche.

Listenfeld: Fiigt ein Listenfeld ein. Daten werden damit in einer Liste
ausgewdhlt.

Rechteck: Erstellt ein Rechteck. Sie konnen dieses Element zur optischen
Aufwertung benutzen.

Kontrollkdstchen: Fiigt ein Kontrollkdstchen ein. Das benutzen Sie, um
festzulegen, dass ein bestimmter Sachverhalt zutrifft.

Ungebundenes Objektfeld: Erstellt ein (ungebundenes) Objektfeld, in dem
Sie beispielsweise Grafiken anzeigen lassen konnen, die fiir alle Datensit-
ze identisch sind.

Anlage: Erstellt ein Steuerelement zur Darstellung eines Feldes vom Da-
tentyp Anlage.

Optionsfeld: Fiigt ein Optionsfeld ein.
Unterformular/-bericht: Fiigt ein Unterformular in das Formular ein.

Gebundenes Objektfeld: Erstellt ein gebundenes Objektfeld, das fiir die
Datensitze unterschiedliche Objekte: wie beispielsweise Fotos, aufnehmen
kann.

Bild: Ermoglicht das Einfiigen eines Bildes oder eines anderen Objekts.

Formulare entwerfen
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Ubung 7: Ein Formular an eine Tabelle binden

Wie Sie schon gesehen haben, miissen Formulare an Tabellen oder Abfragen
gebunden sein, damit die Daten darin angezeigt werden konnen. Bei einigen
der anfangs in diesem Kapitel vorgestellten Methoden zum Erstellen von
Formularen wird noch keine solche Bindung festgelegt. Sie erreichen sie iiber
die Eigenschaft Datensatzquelle des Formulars.

1. Offnen Sie das gewiinschte Formular in der Entwurfsansicht. Zum Testen
konnen Sie Formular6 benutzen, das nach dem Erstellen nicht an eine
Tabelle gebunden wurde.

2. Lassen Sie das Eigenschaftenblatt durch einen Klick auf die gleichnamige
Schaltflache in der Gruppe Tools anzeigen und stellen Sie sicher, dass als
Auswahltyp die Option Formular eingestellt ist.

3. Lassen Sie die Registerkarte Daten oder die Registerkarte Alle anzeigen
und wahlen Sie im Listenfeld Datensatzquelle die Tabelle Tabellel aus.

4. Speichern Sie das Formular. Wenn Sie das Formular nicht mehr benéti-
gen, konnen Sie es schlieen. Beachten Sie, dass es jetzt im Navigations-
bereich nicht mehr unter Nicht verwandte Objekte angezeigt wird,
sondern unter Tabellel.

Damit ist das Formular an die Tabelle gebunden. Es zeigt aber noch keine
Inhalte an. Mit dieser Aufgabe wollen wir uns anschlieBend beschiftigen.

Ubung 8: Ein gebundenes Steuerelement einfiigen

Sie konnen gleich beim Erstellen dafiir sorgen, dass das neue Steuerelement
an ein bestimmtes Feld der zugrunde liegenden Tabelle oder Abfrage gebun-
den ist. Damit ersparen Sie sich die nachtrégliche Zuweisung der Bindung.

1. Stellen Sie zunichst sicher, dass das Formular in der Entwurfsansicht
angezeigt wird. Zum Nachvollziehen dieser Aufgabe verwenden Sie For-
mular6é, das Sie vorher an Tabellel gebunden hatten.

2. Sorgen Sie dafiir, dass die Feldliste auf dem Bildschirm angezeigt wird:
Klicken Sie in der Gruppe Tools auf Vorhandene Felder hinzufiigen oder
driicken Sie [A1t]+(F8]. In der Feldliste werden die Felder aus der
Datengrundlage angezeigt.
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3. Wihlen Sie dann die Form des Steuerelements. Dazu klicken Sie
zunédchst auf der Registerkarte Formularentwurfstools/Entwurf in der
Gruppe Steuerelemente auf die Schaltfliche fiir das gewiinschte Steuer-
element - beispielsweise auf die Schaltflache Textfeld.

4. Markieren Sie in der Feldliste den Namen des Feldes, fiir das Sie ein
Steuerelement im Formular erstellen wollen. Benutzen Sie beispielsweise
das Feld Nachname. Ziehen Sie den Feldnamen mit gedriickter Maustaste
an die Stelle im Formular, an der das gebundene Textfeld erscheinen soll.
Lassen Sie die Maustaste los. Ein Textfeld wird erstellt, das an den ge-
wihlten Feldnamen gebunden ist. Die Bindung erkennen Sie an der An-
gabe im Feld. Beachten Sie bei der Wahl der Stelle im Formular, dass
links vom neuen Steuerelement automatisch ein Bezeichnungsfeld mit
eingefiigt wird. Positionieren Sie also den Mauszeiger beim Einfiigen an
der Stelle, an der das Steuerelement selbst erscheinen soll.

5. Auf dieselbe Weise konnen Sie dem Formular weitere Steuerelemente
hinzufiigen - benutzen Sie beispielweise das Feld Vorname.

Tipp: Auto- Um ein einzelnes Feld hinzuzufiigen, konnen Sie auch in der Feldliste
matische Positio- darauf doppelklicken. Die Positionierung im Formular {iberlassen Sie bei
nierung dieser Vorgehensweise dem Programm.

Ubung 9: Die GréBe beim Erstellen festlegen

Sie konnen das neue Steuerelement direkt beim Erstellen auf bestimmte -
vom Programmstandard abweichende - Malie einstellen. Das empfiehlt sich
beispielsweise fiir Steuerelemente, die groRer als die anderen Steuerelemente

Lernziel 3.2 im Formular erscheinen sollen.
1. Klicken Sie auch hierbei zunichst in der Gruppe Steuerelemente auf die
Schaltflache fiir das gewiinschte Steuerelement - beispielsweise auf die
Schaltflache Gebundenes Objektfeld.
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2. Setzen Sie den Mauszeiger an die gewiinschte Stelle in Formular6,
driicken Sie die Maustaste und halten Sie sie gedriickt. Ziehen Sie mit
gedriickter Maustaste einen Rahmen in der GroBe des zu erstellenden
Feldes auf. Lassen Sie dann die Maustaste los. Das Steuerelement er-
scheint in der zuvor festgelegten Grolie.

Eigenschaften von Steuerelementen kontrollieren

Alle fiir ein Steuerelement vorgenommenen Einstellungen konnen Sie {iiber
das Eigenschaftenblatt kontrollieren und - bei Bedarf - dndern. Einige der
darin aufgefiihrten Elemente werden Sie wahrscheinlich sehr selten dndern
wollen, andere hingegen haufiger.

1. Doppelklicken Sie auf das Steuerelement. Sie konnen es auch nur mar-
kieren und anschlieBend auf die Schaltfliche Eigenschaftenblatt klicken.
Die Eigenschaften werden — wie schon oben fiir das Formular als Ganzes
beschrieben - auf mehreren Registerkarten aufgelistet.

2. Falls notwendig, kénnen Sie hier die betreffenden Anderungen durch-
fiihren.

Fiir alle Steuerelemente interessant sind hier die Eigenschaften auf der
Registerkarte Daten: Die Eigenschaft Steuerelementinhalt gibt an, an
welches Feld das Steuerelement gebunden ist. Uber das Listenfeld
konnen Sie hier auch ein anderes Feld wéhlen.

Die Registerkarte Format zeigt eine Vielzahl von Formateinstellungen
an. Sie konnen hieriiber beispielsweise iiber Sichtbar regeln, ob das
Steuerelement zu sehen sein soll. Fiir Zahlenwerte konnen Sie hier
auch das Format und die Anzahl der Dezimalstellen regeln.
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Lernziel 3.2

Uber die Optionen auf der Registerkarte Ereignis koénnen Sie einem
Ereignis eine bestimmte Aktion zuordnen. Beispielsweise konnen Sie
festlegen, was passieren soll, wenn Sie auf das Steuerelement klicken
oder doppelklicken.

Alle Eigenschaften des Steuerelements werden auf der Registerkarte
Alle nochmals zusammengefasst.

3. Nach Abschluss der Arbeit an einem Steuerelement koénnen Sie das
Eigenschaftenblatt schlieRen oder ein anderes Steuerelement markieren,
um dessen Eigenschaften zu bearbeiten.

Ubung 10: Ein ungebundenes Steuerelement binden

Sie werden bei der vorherigen Ubung bemerkt haben, dass das eben erstellte
Objektfeld noch nicht an ein Feld der Tabelle gebunden wurde. Diese Bin-
dung muss jetzt noch durchgefiihrt werden, damit in diesem Feld Daten aus
der Tabelle angezeigt werden, die sich von Datensatz zu Datensatz unter-
scheiden.

1. Markieren Sie das im Formular eingegebene Steuerelement, fiir das Sie
die Bindung festlegen oder @ndern wollen. Benutzen Sie fiir diese Ubung
das zuvor eingefiigte Objektfeld.

2. Lassen Sie die Eigenschaften fiir das Objekt anzeigen. Das tun Sie durch
einen Klick auf die Schaltfliche Eigenschaftenblatt in der Gruppe Tools
auf der Registerkarte Formularentwurfstools/Entwurf.

3. Lassen Sie im Eigenschaftenblatt die Registerkarte Daten oder Alle anzei-
gen und wiahlen Sie unter Steuerelementinhalt den gewiinschten Feld-
namen aus. Wihlen Sie fiir diese Ubung das Feld Foto.

Wie bei jedem anderen Steuerelement konnen Sie diese Bindung nachtrag-
lich mit denselben Methoden &@ndern. Achten Sie aber auf eine sinnvolle
Form der Verkniipfung.

Ubung 11: Inhalt eines Objektfeldes anpassen

Da wir uns gerade mit den Eigenschaften eines Objektfeldes beschiftigen,
sollten wir gleich noch auf eine weitere eingehen, die fiir die Darstellung
von Bildern besonders wichtig ist. Im Listenfeld zur Eigenschaft Grofien-
anpassung finden Sie drei Optionen, iiber die Sie die Darstellung eines Bildes
in der Datenansicht des Formulars einstellen konnen.

Formulare entwerfen
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Beispiel Einstellung und Wirkung

Die Einstellung Abschneiden bewirkt, dass die Darstellung in der
Originalgro8e der Bilddatei erfolgt. Grofle Bilder werden nur teil-
weise — standardmé&Rig der Bereich in der oberen linken Ecke -
dargestellt. Kleine Bilder fiillen den Rahmen des Feldes nur teilweise
aus.

Dehnen bewirkt, dass der durch das Feld vorgegebene Rahmen voll
ausgefiillt wird. Wenn die Proportionen von Bild und Feldrahmen
nicht {ibereinstimmen, sind Verzerrungen die Folge. Benutzen Sie
diese Option dann, wenn alle Bilder gleich groR sind und der Rahmen
an diese GroRRe angepasst ist.

Mit Zoomen erreichen Sie, dass das Bild so vergréBert oder ver-
kleinert dargestellt wird, dass es in der Breite oder der Hohe den
Rahmen ausfiillt, aber keine Verzerrungen zeigt. Der Rahmen ist
dann natiirlich nicht vollstédndig ausgefiillt, wenn sich die Proportio-
nen unterscheiden.

1. Zum Einstellen dieser Eigenschaft wechseln Sie im Eigenschaftenblatt
zum Objektfeld zur Registerkarte Format.

2. Offnen Sie das Listenfeld im Feld Gréfienanpassung. Eine verzerrungs-
freie und vollstandige Darstellung von Bildern mit unterschiedlichen
Proportionen erreichen Sie, indem Sie die Einstellung Zoomen wihlen.

3. SchlieRen Sie das Eigenschaftenblatt.

Ubung 12: Bezeichnungsfeld indern

Wie Sie gesehen haben, fiigt Microsoft Access beim Einfiigen von Steuerele-
menten automatisch Bezeichnungsfelder hinzu. Die darin benutzten Ein-
gaben werden in allen Datensdtzen angezeigt und konnen im Entwurf direkt
oder iiber das Eigenschaftenblatt gedndert werden.

1. Markieren Sie das automatisch eingefiigte Bezeichnungsfeld OLE-
Gebunden, indem Sie darauf klicken.

2. Doppelklicken Sie dann auf das Feld. Der vorhandene Text ist damit
markiert.

3. Uberschreiben Sie den Text mit dem neuen Text Foto.
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Tipp: Bezeich-
nungsfelder
verwenden

Lernziel 3.2

&
o

Diese automatisch erzeugten Bezeichnungsfelder konnen geloscht wer-
den, ohne die Funktionsfdhigkeit des Formulars oder Berichts zu beein-
trachtigen. Sie konnen aber auch separate Bezeichnungsfelder einfiigen
und diese zur Eingabe von festen Texten im Formular verwenden - z.B.
zur Angabe von Hinweisen oder zur Beschriftung anderer Steuerelemen-
te. Nach der Auswahl in der Gruppe Steuerelemente und dem Klick auf
das Formular konnen Sie den gewiinschten Text direkt eingeben. Der
eingegebene Text bestimmt auch, auf welche Breite das Feld erweitert
wird. Dabei kann mit [Strg]+[ +'] ein Zeilenumbruch erzeugt werden.

Ubung 13: Den Steuerelement-Assistenten verwenden

Fiir die Arbeit mit den Schaltflichen in der Gruppe Steuerelemente, die in
ihrer Funktion etwas schwieriger zu handhaben sind, konnen Sie sich auller-
dem des Steuerelement-Assistenten bedienen. Wenn Sie beispielsweise
Steuerelemente wie ein Kombinationsfeld oder ein Listenfeld auf die eben
beschriebenen Methoden in das Formular einfiigen, miissen Sie meist nach-
traglich mehrere Eigenschaften einstellen. Diese Téatigkeit konnen Sie sich bei
Verwendung des Assistenten sparen.

In dieser Ubung konnen Sie den Assistenten zur Eingabe eines Kombi-
nationsfeldes kennenlernen. In einem solchen Feld konnen Daten entweder
wie in einem Textfeld eingegeben oder aus einer Dropdownliste ausgewéhlt
werden. Als Herkunft der Daten fiir die Dropdownliste werden hauptséchlich
Tabellen, Abfragen oder Eintrdage im Feld Datensatzherkunft im Eigenschaf-
tenblatt zum Kombinationsfeld verwendet.

1. Sorgen Sie im Steuerelementekatalog dafiir, dass die Funktion des Steuer-
element-Assistenten eingeschaltet ist. Das ist standardméfig der Fall.

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Kombinationsfeld in der Gruppe Steuer-
elemente und klicken Sie dann die Stelle im Formularentwurf an, an der
Sie das Steuerelement einfiigen wollen. Der Assistent wird gestartet.
Nehmen Sie auf den einzelnen Seiten die notwendigen Angaben vor und
klicken Sie jeweils auf Weiter.

Geben Sie an, woher das Kombinationsfeld seine Werte beziehen soll.
Wihlen Sie fiir diese Ubung Das Kombinationsfeld soll die Werte
einer Tabelle oder Abfrage entnehmen.

Geben Sie an, welche Tabelle oder Abfrage verwendet werden soll.
Benutzen Sie hier die Tabellel.

Wihlen Sie dann, welches Feld der Tabelle verwendet werden soll.
Benutzen Sie hier das Feld Anrede.

Sie konnen anschliefend angeben, in welcher Reihenfolge die Liste
sortiert werden soll.

Sie konnen auch die Breite des Listenfeldes bestimmen.

Bei der Frage nach dem Speichern des Wertes sollten Sie hier die
Option Wert speichern in Feld wihlen und als Feld Anrede benutzen.

Formulare entwerfen

99

Michael Kolberg: Microsoft Access 2010 - Die offizielle Schulungsunterlage

O'Reilly Verlag GmbH & Co. KG 2011 (ISBN 978-3-86645-073-8)



Der Assistent
erstellt ein
Kombinationsfeld

Tipp: Nur Listen-

eintrage

Lernziel 3.2
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Als Beschriftung fiir das Feld konnen Sie die Bezeichnung Anrede
festlegen.

3. Klicken Sie abschlieRend auf Fertig stellen.

Ein Kombinationsfeld wird mit den festgelegten Einstellungen erstellt.

Uber die Option Nur Listeneintriige auf der Registerkarte Daten im
Eigenschaftenblatt zum Kombinationsfeld wird bestimmt, ob nur Eintra-
ge aus der Dropdownliste gewdhlt oder auch andere Eingaben iiber die
Tastatur vorgenommen werden diirfen.

Ubung 14: Unterformulare

Das Steuerelement Unterformular dient zur Aufnahme eines untergeordneten
und damit eingebetteten Formulars. Die Verwendung eines solchen unter-
geordneten Formulars ist besonders dann sinnvoll, wenn Sie die Daten von
iiber eine 1.n-Beziehung miteinander verkniipften Tabellen in einem Formu-
lar darstellen wollen - beispielsweise einzelne Auftrige von einem Kunden.
Uber die Bedeutung dieser Beziehung haben wir schon in der vorherigen
Lektion ausfiihrlicher gesprochen.

1. Zum Einfiigen eines Unterformulars benutzen Sie am besten den Steuer-
element-Assistenten. Aktivieren Sie — wenn notwendig - die entsprechen-
de Schaltflache im Steuerelementekatalog.

2. Aktivieren Sie dann die Schaltfliche Unterformular/-bericht und klicken
Sie anschlieRend auf die Stelle im Formularentwurf, an der das Unter-
formular eingefiigt werden soll. Der Assistent wird gestartet.

3. Wihlen Sie, ob Sie das Unterformular aus vorhandenen Tabellen und
Abfrage erstellen mochten, oder ob dafiir ein bereits existierendes Formu-
lar eingesetzt werden soll. Wihlen Sie fiir diese Ubung die erste Option
und klicken Sie auf Weiter.

4. Legen Sie dann zunichst fest, welche Tabelleninhalte im Unterformular
angezeigt werden sollen. Wihlen Sie Tabelle2 und iibernehmen Sie da-
raus alle Felder. Klicken Sie wieder auf Weiter.

5. Geben Sie dann an, iiber welche Feldinhalte das Haupt- und das Unter-
formular miteinander verkniipft werden sollen. Benutzen Sie fiir Formu-
lar-/Berichtsfelder die Option Nummer und fiir Unterformular-/Unter-
berichtsfelder die Option Kundennummer.
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6. Geben Sie nach einem weiteren Klick auf Weiter dem Unterformular
noch einen Namen. Verwenden Sie dafiir die Bezeichnung Auftrige.

7. Klicken Sie auf die Schaltfliche Fertig stellen. Das Unterformular wird als
Steuerelement im Hauptformular angezeigt.

8. Die Wirkung konnen Sie in der Datenblattansicht kontrollieren.

Durch die Arbeit mit dem Assistenten sind die Verkniipfungen zwischen
Haupt- und Unterformular definiert. Das konnen Sie kontrollieren, indem Sie
die Registerkarte Daten der Eigenschaften fiir dieses Steuerelement anzeigen
lassen: Im Feld Herkunftsobjekt wird angegeben, welches Objekt als Unter-
formular verwendet wird. Verkniipfen von beschreibt, welches Element des
Unterformulars zur Bindung benutzt wird. Verkniipfen nach gibt das Element
im Hauptformular an, an das das Element in Verkniipfen von gebunden wird.

Die Aktivierreihenfolge bestimmen

Die Aktivierreihenfolge bestimmt, in welcher Reihenfolge die Steuerelemente
angesteuert werden, wenn Sie z.B. die Taste driicken. Zunéchst wird im
Formular eine Aktivierreihenfolge verwenden, die der Reihenfolge entspricht,
in der Sie die Steuerelemente im Formular eingegeben haben, und das ist
nicht immer die fiir die spatere Arbeit im Formular geeignete.

1. Sorgen Sie zunichst dafiir, dass Formularé in der Entwurfsansicht ange-
zeigt wird.

2. Um die Reihenfolge festzulegen, klicken Sie auf der Registerkarte Formu-
larentwurfstools/Entwurf in der Gruppe Tools auf die Schaltflache Akti-
vierreihenfolge. Das Dialogfeld Reihenfolge wird angezeigt. Darin finden
Sie die aktuell definierte Reihenfolge.

3. Sinnvoll wire vielleicht, dass das Kombinationsfeld Anrede als erstes Feld
angesteuert wird. Um die Reihenfolge zu &ndern, verschieben Sie das
betreffende Feld mit gedriickter Maustaste.

4. SchlieRen Sie jetzt die Arbeit mit Formular6 ab. Speichern und schlieRen
Sie es.
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Tipp: Berech-
nungsformel im
Feld eintragen

Ubung 15: Ein berechnetes Feld erstellen

Wie Sie Werte in Feldern aus den Werten in anderen Feldern in Tabellen und
Abfragen berechnen konnen, wissen Sie schon aus den Lektionen 1 und 4.
Wenn Sie ein Berechnungsergebnis nur im Formular selbst benoétigen, kon-
nen Sie die Berechnung auch dort selbst durchfiihren.

1. Erstellen Sie ein neues Formular auf der Basis von Tabelle3. Benutzen Sie
dazu die Option Formular in der Gruppe Formulare auf der Registerkarte
Erstellen.

2. Schalten Sie um zur Entwurfsansicht und fiigen Sie unterhalb der vor-
handenen Steuerelemente ein weiteres vom Typ Textfeld hinzu. Verwen-
den Sie ein zunédchst noch ungebundenes Feld.

3. Andern Sie den Inhalt des automatisch mit eingefiigten Bezeichnungsfel-
des in Mehrwertsteuer.

4. Markieren Sie das Textfeld selbst und lassen Sie das Eigenschaftenblatt
dazu anzeigen. Andern Sie darin die folgenden Eigenschaften:

5. Auf der Registerkarte Daten geben Sie in der Zeile Steuerelementinhalt
den Ausdruck =[Umsatz]*0,19 ein. Das soll die Mehrwertsteuer aus dem
bereits vorhandenen Feld Umsatz berechnen. Die eckigen Klammern
konnen Sie auch weglassen, sie werden spéter automatisch gesetzt.

Auf der Registerkarte Format wahlen Sie im Feld Format die Option
Wihrung. Sie konnen hier auch die Einstellung fiir Textausrichtung in
Linksbiindig dndern.

6. Schalten Sie um zur Formularansicht. Im neu eingefiigten Steuerelement
wird die Mehrwertsteuer berechnen.

1. Speichern Sie das Formular unter dem Namen Formular7 und schlieRen
Sie es.

Anstatt das Eigenschaftenblatt zu benutzen, konnen Sie die zu verwen-
dende Berechnungsformel in der Entwurfsansicht auch direkt im Steuer-
element selbst eintragen.
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Anwendungsparts

Neu bei Access 2010 sind Anwendungsparts. Dies sind Vorlagen, die einen
bestimmten Teil einer Datenbank beinhalten. Sie kénnen damit Gruppen von
beliebigen Datenbankobjekten in die Datenbank einfiigen - beispielsweise
konnen Sie damit mit einem einzigen Mausklick eine komplette Adressver-
waltung in eine Datenbank integrieren.

Ubung 16: Eine Kontaktverwaltung erstellen

Wenn Sie sich mit den Moglichkeiten, die Thnen die Anwendungsparts bie-
ten, vertraut machen mochten, sollten Sie zuerst mit den Optionen im Be-

reich Schnellstart beginnen.
Lernziel 1.3

1. Zum Einfiigen o6ffnen Sie die Datenbank, der Sie ein Anwendungspart
hinzufiigen mochten. Fiir diese Ubung sollten Sie eine neue, leere Daten-
bank erstellen.

2. Klicken Sie auf die Registerkarte Erstellen und 6ffnen Sie den Katalog zur
Schaltflaiche Anwendungsparts in der Gruppe Vorlagen. Diese erstellen
selbststdndig Tabelle, Formulare und Berichte fiir bestimmte Tatigkeiten.

3. Klicken Sie auf das Anwendungspart, das Sie hinzufiigen mochten. Ver-
wenden Sie zundchst die Option Kontakte in der Gruppe Schnellstart.
Das erstellt eine Tabelle, eine Abfrage sowie mehrere Formulare und Be-
richte.

Zur Eingabe neuer Daten konnen Sie das Formular Kontaktdetails
benutzen. Um ein Foto hinzuzufiigen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das dafiir vorgesehene Feld und wahlen Anlagen ver-
walten im Kontextmenii. Im dann angezeigten Dialogfeld klicken Sie
auf Hinzufiigen und wiahlen dann die gewlinschte Bilddatei aus.

Uber die automatisch erstellten Schaltflichen Speichern und neuer
Eintrag sowie Speichern und schlieffen konnen Sie die Eingabe eines
Datensatzes abschlieRen.

Uber die sonstigen erstellten Formulare und Berichte erhalten Sie zu-
sammenfassende Darstellungen der Daten fiir Ihre Kontakte.
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Blankoformulare

Etwas anders ist das bei den Elementen in der Gruppe Blankoformulare.
Diese erzeugen — wie der Name schon andeutet — alle nur ein Formular, das
Sie noch spezifizieren miissen. Diese Gruppe von Anwendungsparts eignet
sich also fiir Félle, in denen Tabellen und Abfragen bereits vorhanden sind
und Sie deren Daten in speziellen Formen von Formularen anzeigen lassen
wollen.

Lernziel 1.3

Das Anwendungspart Medien erzeugt beispielsweise ein etwas komplexeres
Formular mit Bezeichnungen {iber den Feldern. Inhalte sind noch nicht
definiert, sondern miissen erst noch festgelegt werden:

Offnen Sie das so erstellte Formular aus dem Navigationsbereich heraus
in der Entwurfs- oder der Layoutansicht.

Binden Sie das Formular an eine der bereits vorhandenen Tabellen oder
Abfragen (Hinweise dazu finden Sie auf Seite 94).

Lassen Sie die Feldliste anzeigen und fiigen Sie Steuerelemente zur An-
zeige der Feldinhalte in die auf dem Formular vorhandenen Leerstellen
ein (Hinweise dazu finden Sie auf Seite 94).

Passen Sie die Bezeichnungsfelder an (Hinweise dazu finden Sie auf Seite
98).
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Anwendungsparts selbst erstellen

Sie konnen Anwendungsparts auch selbst erstellen. Das sollten Sie beispiels-
weise dann tun, wenn Sie héufig dieselben Elemente in verschiedene Daten-
banken einfiigen mochten. Um ein Anwendungspart selbst zu erstellen,

Lemziel 13 yerwenden Sie die folgenden Schritte:

Erstellen Sie eine Datenbank, die alle Komponenten enthilt, {iber die das
Abwendungspart verfiigen soll. Meist wird es sich dabei {iber Objekte oh-
ne Daten handeln, erforderlich ist das aber nicht.

Offnen Sie die Registerkarte Datei und wihlen Sie den Bereich Speichern
und Verdffentlichen.

Wihlen Sie unter Dateitypen die Option Datenbank speichern als und
dann rechts unter Datenbankdateitypen die Option Vorlage. Klicken Sie
anschlielfend auf die Schaltflache Speichern unter. Darauf 6ffnet sich das
Dialogfeld Neue Vorlage aus dieser Datenbank erstellen.

Wenn die Datenbank als Anwendungspart im Meniiband verfiigbar sein
soll, miissen Sie unten im Dialogfeld das Kontrollkédstchen Anwendungs-
part aktivieren.

Bestitigen Sie {iber OK.

Anschlieend finden Sie im Katalog zur Schaltfliche Anwendungsparts eine
neue Option, iiber die Sie alle vorher definierten Objekte in jede weitere
Datenbank einfiigen konnen.

Tipp: Wenn Sie ein so erstelltes Anwendungspart wieder aus dem Katalog ent-

Anwendungspart fernen wollen, 6ffnen Sie den Katalog, klicken mit der rechten Maustaste

wieder Idschen auf das zugehorige Symbol und wiahlen im Kontextmenii den Eintrag
Vorlagenteil aus Katalog lOoschen.
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Zusammenfassung

Formulare sind die Elemente in Microsoft Access, mit denen der typische
Anwender wahrscheinlich am héaufigsten arbeitet. Sie sollten sich also beim
Entwurf solcher Oberflachen einige Miihe geben. Viele der in dieser Lektion
angesprochenen Aspekte werden Sie auch beim Erstellen von Berichten
anwenden konnen. Darauf werden wir in Lektion 8 eingehen.

Wiederholungsfragen

Wozu dienen Formulare in Microsoft Access?

Welche Methoden zum Erstellen von Formularen kennen Sie?

Was versteht man unter einem geteilten Formular?

Wie binden Sie ein Formular an eine Tabelle, wie ein Steuerelement an
ein Feld?

Welche Aufgabe haben Steuerelemente in Formularen?

Nennen Sie einige typische Steuerelemente.

Wofiir benutzen Sie das Steuerelement Textfeld?

Welche Aufgabe hat der Steuerelement-Assistent?

Was versteht man unter der Aktivierreihenfolge und wie legt man sie fest?

Was sind Unterformulare?

Was sind Anwendungsparts und wie erstellen Sie selbst Anwendungs-
parts?
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