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Dateneingabe in Formulare

Dateneingabe in Formulare

3.1 Basiswissen Formulare

P|us+ Beispieldatei: Kontaktdatenbank.accdb

» Klicken Sie im Navigationsbereich in der Gruppe Formulare doppelt auf den Formularnamen,
um das Formular zu 6ffnen. Im Beispiel 6ffnen Sie das Formular Mitarbeiter.

Ein Formular stellt die Daten einer Tabelle dar, im Beispiel die Daten der Tabelle Mitarbeiter.
Meist wird jeder Datensatz einzeln angezeigt, wobei die Daten auf einzelne Felder verteilt sind.
Das Formular wird als Registerkarte in der sogenannten Formularansicht getffnet.

= Startfc-rmular\'J =8| Mitarbeiter ',

Mitarbeiter - Stadtereisen Falkenstein Freitag, 2. Oktober 2015
Personalnr: |! | Intern/Extern
Name: |Auberger | & O Intern
T |Ada|bert | [ mitglied Betriebsrat
@® Extern
Abteilung: [Marketing PLZ: 60316 |
Tel intern: |181 | Ort: |Frankfurt |
E-Mail intern: |auberger@falkenstein.com | Strafe: |Zechenweg 63 |
Firmeneintritt: [13.12.1996 | Tel privat: [069 857412 |
[Navigationsschaltﬂéchen ] =

| .| . .
Datensatz ' 1von28 | » M b2 T Kein Filter |[Suchen

[Aktuelle Datensatznummer und Anzahl der Datensatze }
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Dateneingabe in Formulare 3

v Zunachst wird der erste Datensatz der zugrunde liegenden Tabelle angezeigt.

v Die aktuelle Datensatznummer sowie die Gesamtzahl der enthaltenen Datenséatze sind im
mittleren Feld der Navigationsschaltflachen zu sehen.

Formulare kdnnen vom Datenbankentwickler beliebig gestaltet werden:

v  Die Dateneingabe kann beispielsweise durch verschiedene Hilfsmittel wie Listenfelder,
Optionsfelder und Kontrollfelder vereinfacht werden.

v Das Formular kann Schaltflaichen enthalten, tber die sich bestimmte Aktionen wie das
Drucken eines Datensatzes schnell durchfiihren lassen.

v Das Formular kann mit grafischen Mitteln (Farben, Rahmen, Grafiken) gestaltet sein.

Zwischen den Datensatzen wechseln

Mit den Navigationsschaltflachen kénnen Sie zwischen den einzelnen Datensatzen wechseln oder
ein leeres Formular anzeigen, um einen neuen Datensatz einzugeben.

Datensatz Datensatz

Erster bzw. vorheriger [Néchster bzw. letzter ]

Datensatz: M4 4 2von26 | F K Neuer Datensatz

Sie kénnen auch zwischen den Datensatzen wechseln, indem Sie im Register Start in der Gruppe
Suchen auf Gehe zu klicken.

Zu einem bestimmten Datensatz wechseln

In das Feld klicken, aktuelle Datensatznummer
1 18schen, neue Nummer eingeben,

| e
Datensatz: M A ‘I5|l L t

Geben Sie eine nicht vorhandene Datensatznummer ein, erscheint eine Fehlermeldung.

3.2 Basiswissen Datentypen

Jedes Feld eines Formulars bzw. einer Tabelle besitzt einen bestimmten Datentyp, auch
Felddatentyp genannt. Der Datentyp legt fiir jedes Feld fest, welche Daten dort eingegeben
werden kdnnen. In ein Feld mit dem Datentyp Zah/ kann beispielsweise nur eine Zahl, in ein Feld
mit dem Datentyp Datum/Uhrzeit nur ein Datum bzw. eine Uhrzeit eingegeben werden.
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Wichtige Datentypen

AutoWert | Spezielles Zahlerfeld. Fir jeden neuen Datensatz wird automatisch eine eindeu-
tige, fortlaufende Zahl vergeben. Diese Zahl lasst sich nicht andern oder I16schen.

Kurzer Text | Eingabe von Text, Sonderzeichen und Zahlen méglich, mit denen nicht gerechnet
wird, wie Postleitzahlen und Telefonnummern (maximal 255 Zeichen)

Langer Text | Beliebige Eingabe von Text und Zahlen. Sie kénnen in diesen Feldern mit
einen Zeilenumbruch erzeugen.

Zahl Erlaubt nur die Eingabe von Zahlen. Es kdnnen sowohl Ganz- als auch
Dezimalzahlen eingegeben werden.

Wiéhrung Erlaubt nur die Eingabe von Zahlen. Die Zahlen werden nach der Eingabe in das
festgelegte Wahrungsformat (z. B. 3.456,00 €) umgewandelt.

Datum/ Eingabe von Datums- und/oder Zeitangaben. Nach der Eingabe werden die Werte
Uhrzeit in das festgelegte Format (z. B. 15.06.2016 oder 13:15:00) umgewandelt.

Ja/Nein Darstellung durch ein Kontrollfeld. Haken bedeutet Ja, kein Haken bedeutet Nein.
Link Erzeugt einen Link zum angegebenen Sprungziel (z. B. Internetadresse oder Datei)

Berechnet | Kein eigentlicher Datentyp. Enthélt eine Formel, die sich auf andere Felder
derselben Tabelle bezieht und das Ergebnis der Berechnung anzeigt.

Beispiel: Datentypen einzelner Felder

| j Gebuchte Reiseﬁ

ID ~ | Kunden-Nr - | Reisecode - | AnzahlPersonen - Buchungsdatum -~ Hinweise -
1 Al18795 BE-03 1 14.06.2015 Vegetarisches Meni gewlnscht
2 A22464 BE-03 4 14.06.2015 Transfer zum Hotel entfallt
' 3 C43+E»62 ML#E-DI 3 10.06.2015
AutoWert [Kurzer ] [Kurzer
Text Text

Flr Felder, die Zahlen enthalten, mit denen nicht gerechnet wird, empfiehlt es sich, den Datentyp
Text zu wahlen. Dies betrifft beispielsweise Felder fir Postleitzahlen und Telefonnummern. Bei
Postleitzahlen ist der Datentyp Kurzer Text auch deswegen von Vorteil, weil auslandische
Postleitzahlen auch Buchstaben enthalten kénnen und fiihrende Nullen bei Postleitzahlen
dargestellt werden.

3.3 Datensatz neu eingeben

Im Formular Kontaktpersonen entspricht ein Datensatz einer Adresse. Méchten Sie eine neue
Kontaktadresse eingeben, fligen Sie einen neuen Datensatz ein.

>  Klicken Sie im Bereich der Navigationsschaltflachen auf *
Alternativen: oder Register Start, Gruppe Datensiitze, = Neu
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3.8 Ubung

Mit Formularen arbeiten

Level Zeit ca. 10 min

Ubungsinhalte v Daten in ein Formular eingeben und bearbeiten
v Rechtschreibpriifung durchfiihren

Ubungsdatei Staedtereisen Fischer

Ergebnisdatei --

1. Offnen Sie die Datenbank Staedtereisen Fischer und 6ffnen Sie anschlieRend das Formular
Privatkunden.

Blattern Sie datensatzweise bis zum dritten Datensatz.
Zeigen Sie den 20. Datensatz an und wechseln Sie dann zum letzten Datensatz.

Flgen Sie einen neuen Kunden mit beliebigen Daten ein und fiihren Sie die
Rechtschreibprifung durch.

Z5] Privatkunden ',

Stéidtereisen Fischer GmbH

Privatkunden

=,

] Datensatz drucken 7
Kunden-Nr G98765 |7 &
Vorname |Mari0 |
Nachname |Adami |

E-Mail |madami@testmail.de |
Telefon [r045 01234 5678 |
Anschrift |Am Spor‘tplatz| |
Postleitzahl | |
Montag, 26. Oktober 2015

Datensatz: 4 4 |85von85 |k H ¥ Kein Filter | |Suchen

5. Loschen Sie den neu hinzugefiigten Datensatz wieder.
6. SchlieBen Sie das Formular Privatkunden.
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