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Ü 503 
Formate, Datensätze eingeben 

���� Zeichen formatieren 
���� Datenblatt formatieren 
���� Datensätze eingeben und löschen 
 
���� Benötigte Datei: Deine_Welt_Reisen.accdb 

���� Sie können sich nach dieser Übung Zeichen und Datenblätter formatieren, Sie 
geben neue Datensätze ein und Sie löschen Datensätze. 

Aufgabe 

Laden Sie die Datenbank Deine_Welt_Reisen.accdb auf Ihren Rechner. 

Zeichen formatieren 

1. Öffnen Sie die Datenbank Deine_Welt_Reisen.accdb. 

2. Öffnen Sie die Tabelle ReiseleiterInnen. 

3. Ändern Sie die Schrift über das Register START - Schriftart. 

4. Experimentieren Sie mit Ausrichtungen, Füllfarbe und Gitternetzlinien. 

Datensätze eingeben/löschen 

1. Klicken Sie in die freie Zeile oder wählen Sie das Symbol . 

2. Geben Sie Ihre Daten ein. Wechseln Sie dabei mit der Tab-Taste zum jeweils 
nächsten Feld. 

3. Ein Kontrollfeld (Checkbox) aktivieren Sie mit der Leertaste oder einem Mausklick. 

4. Löschen Sie den Datensatz wieder:  

� Der Datensatz ist noch ausgewählt. Klicken Sie im Register START – Datensätze 
auf Löschen 

� Verwenden Sie das Kontextmenü. 

5. Schließen Sie die Tabelle ohne zu speichern. 

 

Übung 

1. Öffnen Sie aus der Datenbank Immobilien.mdb die Tabelle Hausverwaltung 
und ändern Sie die Zeichenformate. 

2. Geben Sie einen neuen Datensatz ein. Löschen Sie den Datensatz Nr. 401 (das ist 
der eben von Ihnen eingegebene Datensatz). 
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Theorie 

1. Wie formatieren Sie Zeichen? 

2. Wie geben Sie einen neuen Datensatz ein? 

3. Wie löschen Sie einen Datensatz? 

Antworten 

 

 

 

 

 

 

 


