Basic Computer Skills Microsoft Access 2010

Access Kapitel 2 Lektion 2
Aufbau und Formate

% Aufbau Felder (Spalten) und Zeilen
X Formate

v'  Andern Sie Feldbreite und Zeilenhéhe, auch die Formate. Allerdings werden
alle Zeilen einer Tabelle gleich hoch und ein gedndertes Format betrifft
ebenso die gesamte Tabelle.

A Aufgabe Ubungsdatei: Jd 1_Grundlagen, 2_Audiobooks

1. Aufbau Felder (Spalten) und Zeilen
Kopieren Sie die Tabelle Audiobooks im Navigationsbereich zB lber das Kontextmenii
der rechten Maus und 6ffnen Sie die Kopie.

»  Andern Sie die Feldbreite des Feldes Nr. Ziehen Sie oben an ""’
der Trennlinie zwischen den Feldnamen Nr und Titel mit
gedriickter Maus nach rechts oder links (siehe Abbildung).
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» Die optimale Breite stellen Sie mit einem Doppelklick auf

diese Trennlinie ein.

» Klicken Sie mit der rechten Maus auf den Feldnamen Titel. Wahlen Sie FELD-
BREITE. Geben Sie 40 ein und bestéatigen Sie Ihren Eintrag.

»  Andern Sie die Zeilenhéhen: Ziehen Sie am linken Tabellenrand mit der Maus an
einer Trennlinie. Alle Zeilen werden verédndert.

» Klicken Sie mit der rechten Maus links auf3en in eine Zeile. Wahlen Sie ZEILEN-
HOHE. Geben Sie 14,25 ein und bestétigen Sie Ihren Eintrag.

»  Andern Sie Feldbreiten und Zeilenhéhen auch im Register START | DATEN-
SATZE | WEITERE | FELDBREITE bzw. ZEILENHOHE.

Felder ausblenden / einblenden

»  Klicken Sie mit der rechten Maus auf den Feldnamen Untertitel.

»  Wahlen Sie FELDER AUSBLENDEN. Alternativ arbeiten Sie tiber START |
DATENSATZE | WEITERE | FELDER AUSBLENDEN.

»  Zum Einblenden klicken Sie mit der rechten Maus auf einen beliebigen
Feldnamen und wahlen FELDER EINBLENDEN oder arbeiten tGber START |
DATENSATZE | WEITERE.

Aktivieren Sie das Kontrollfeld fur das Feld Untertitel.
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Tabellen bestehen
aus Feldern (verti-
kal) und Daten-
sdtzen (horizontal).
Feldnamen sind in
Access also die Titel.
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Felder einfrieren (fixieren)

» Klicken Sie mit der rechten Maus auf den Feldnamen Titel und wahlen Sie
FELDER EINFRIEREN (siehe Abbildung).
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» Bewegen Sie sich in der Tabelle nun nach rechts — das Feld Titel ist fixiert.

»  Heben Sie die Fixierung wieder auf Giber das Kontextmeni. Wahlen Sie
EINFRIERUNG ALLER FELDER AUFHEBEN.

Markieren Sie den Feldnamen Titel und ziehen Sie dieses Feld bei gedriickter
Maus zuriick zwischen die Felder Nr und Untertitel.

»  Alternativ arbeiten Sie wieder iber START | DATENSATZE | WEITERE |
EINFRIERUNG ALLER FELDER AUFHEBEN.

2. Formate
Arbeiten Sie in der Kopie der Tabelle Audiobooks weiter.
»  Andern Sie die Schrift Giber das Register START | TEXTFORMATIERUNG.

»  Experimentieren Sie mit Ausrichtungen, Fillfarbe und Gitternetzlinien.

Anderungen an Layout und Formaten miissen Sie speichern. Neue Eingaben oder
Korrekturen an den Daten werden automatisch gespeichert.
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Ubung

1. Offnen Sie die Datenbank 1_Grundlagen und arbeiten Sie auf der Tabelle
Hauptstadte.

2. Andern Sie die Schriftschnitt fiir diese Tabelle auf fett.

3. Andern Sie die Feldbreiten so um, dass alle Eintrige sichtbar sind.

Testen Sie Ihr Wissen

Wie dndern Sie Zeilenhéhe und Feldbreite?
Wie dndern Sie die Schriftfarbe?

Wie formatieren Sie Zeichen?

Wie blenden Sie Felder aus bzw. ein?

Wie fixieren Sie ein Feld (Stichwort: Einfrieren)?
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Wie heben Sie die Fixierung wieder auf?

Notizen
/_

-
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Sie finden Daten schneller, wenn Sie nach dem richtigen Feld sortieren. Das ist Thema
der nachsten Lektion.
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