Folien zum Access-Lehrgang 2000


MS-ACCESS

Formen des Mauscursors:

I
Textcursor

[image: image1.wmf]
Verschiebung von Spaltengrenzen (vertikal: von Zeilengrenzen)

(
Markieren einer Zeile (Datensatz)

(
Markieren einer Spalte

[image: image2.wmf]
Markieren eines Feldes

(
in Menüs, u. a.

((
verschieben (z. B. von Spalten)

[image: image3.wmf]
Fensterrand horizontal verschieben

[image: image4.wmf]
Fensterrand vertikal verschieben

[image: image5.wmf]
Fensterrand sowohl horizontal als auch vertikal verschiebbar (bei Fensterecke)

Option
Wirkung beim Starten von MA

<Datenbank>
Öffnet die angegebene Datenbank. Geben Sie, falls erforderlich, einen Pfad an.

/Excl
Öffnet die angegebene Datenbank für exklusiven Zugriff.

/Ro
Öffnet die angegebene Datenbank für schreibgeschützten Zugriff.

/User <Benutzername>
Startet Microsoft Access unter Verwendung des angegebenen Benutzernamens.

/Pwd <Kennwort>
Startet Microsoft Access unter Verwendung des angegebenen Kennworts. (nicht empfohlen!)

\profile <Ben.profil> alt: /Ini <idat>
Startet Microsoft Access unter Verwendung der Optionen im angegebenen Benutzerprofil anstelle der standardmäßig verwendeten Optionen. (Finger weg!)

/Compact <Zieldatenbank>
Komprimiert die vor der Option "/Compact" angegebene Datenbank und schließt Microsoft Access. Um die komprimierte Datenbank unter einem anderen Namen zu speichern, geben Sie eine Zieldatenbank an.

/Repair
Repariert die angegebene Datenbank und schließt Microsoft Access.

/Convert <Zieldatenbank>
Konvertiert eine Datenbank früherer Versionen. Die Quelldatenbank muss in der Befehlszeile vor der Option "/Convert" stehen.

/X <Makro>
Führt das angegebene Makro beim Start aus. Andere Möglichkeit: ein Makro "AutoExec" zu erstellen.

/Cmd
Access Basic-Befehl (Command) wird zu beginn ausgeführt. Diese Option muss in der Befehlszeile die letzte Stelle einnehmen. Anstelle von "/Cmd" auch Semikolon (;) möglich.

/NoStartup
angeben! unterlässt das alberne Startfenster beim Access-Aufruf.

Cursor ins Datenfeld
Klick an die Stelle des Feldes, wo der Cursor hin soll (Maus hat I-Form)

Datenfeld markieren:
Klick ganz links im Feld (Maus hat Form wie (rotes) Kreuz)

Wort markieren:
Doppelklick auf das „Wort“

Höhe der Feldboxen ändern:
Trennlinie der linken Griffleiste ziehen

Breite der Feldboxen ändern:
Spaltentrennlinie in der Zeile der Spaltenköpfe ziehen

Markieren eines Datensatzes: 
linke Griffleiste anklicken

Markieren mehrerer Datensätze:
auf linker Griffleiste bei gehaltener linker Maustaste ziehen oder Umschalt und Mausklick auf den begrenzenden Datensatz (andere Begrenzung ist der aktuelle Satz)

Markieren einer Spalte:
Spaltenkopf anklicken

Markieren mehrerer Spalten
wenn keine Spalte markiert: Ziehen auf der Zeile der Spaltenköpfe Umschalt drücken und in Kopfzeile klicken, andere Begrenzung ist durch die Spalte gegeben in der der Textcursor steht oder die bereits markiert ist

Markieren mehrerer Felder
Cursor in das am weitesten links oben stehende zu markierende Feld klicken, dann Shift drücken und in das am weitesten rechts unten stehende zu markierende Feld klicken

Versetzen von Spalten:
Markieren der Spalte(n) und schleppen in der Kopfzeile (Datensätze, d. h. Zeilen können nicht durch Schleppen umgeordnet werden.)

Die möglichen Datentypen:

Text
Buchstaben, Ziffer, Sonderzeichen sind erlaubt, je Zeichen 1 Byte
Maximallänge: 255
Standardlänge: 50
beim nachträglichen Verringern der Feldlänge werden Daten rechts abgeschnitten

Memo
bis zu 64000 Zeichen (lt. MA Benutzerhandbuch), aber schlechter manipulierbar als „Text“,
kann nicht indiziert werden!
kann nicht zur Sortierung herangezogen werden

Zahl
1, 2, 4 oder 8 Byte-Zahlen, ganze oder Dezimalzahlen
Double:
-1,797*10308 bis 1,797*10308
Genauigkeit>15 Ziffern
Single:
-3,4*1038 bis 3,4*1038
Genauigkeit>6 Ziffern
LongInt:
-2.147.483.648 bis 2.147.483.647
Integer:
-32768 bis 32767
Byte:
0 bis 255

Zahlen sollten nicht verwendet werden für Daten aus Ziffern, mit denen nicht gerechnet werden kann, wieTelefonnummern, Schlüsselnummern usw. (Text

Nachträgliche Veränderungen der Größe können zu 
Genauigkeitsverlust (Double(Single(Integertyp) oder Datenverlust (Double(Single(Longint(Integer(Byte() führen!

Datum/ Zeit
8 Byte

Währung
8 Byte

Zähler
4 Byte (auch Autowert genannt)

Ja/Nein
1 Bit (Bit =1 Byte)

OLE-Objekt
Bilder, Klänge, Dokumente anderer Programme,...

nicht zum Sortieren oder Indizieren geeignet

Hyperlink
Text, der auf ein Objekt verweist (z.B. URL), Klick darauf aktiviert das Objekt.

vorgefertigte Zahlenformate

allgemeine Zahl:
zeigt Dezimalstellen, die von 0 verschieden sind
1234,5

Währung:
richtet sich nach der Länder​einstellung in der System​steuerung
1.234,50 DM

Fest​komma​zahl:
zeigt soviel Dezimalstellen, wie bei Dezimalstellen festgelegt
1235



1234,5000

Standard​zahl:
zeigt Übersichtlichkeits​punkte aller 3 Stellen
1.234,50

Prozent​zahl:
0,824
82,40%

Expo​nential​zahl

1,23E+03

Datumsformate

Standard
31.01.92 16:30:23

Datum, lang
Freitag, 31. Januar 1992

Datum, mittel
31. Jan. 92

Datum,kurz
31.01.1992

Zeit,lang
16:30:23

Zeit, 12 Std
04:30 PM

Zeit 24 Std
16:30

Eigenschaft
Verwendung

Feldname
Referenzieren des Feldes

Feldtyp
legt Speicherungsformat fest

Feldbeschreibung
Kommentar, Hinweis für Nutzer

Dezimalstellen
Vorgabe der darzustellenden Stellenzahl nach dem Komma

Anzeigeformat
Darstellung der Daten für den Nutzer (Bildschirm und Druck)

Eingabeformat
Schablone zur Erfassung des Feldwertes

Beschriftung
Überschrift in Datenblattansicht, Voreinstellung für Bennennung in Formularen und Berichten

Standardwert
wird verwendet, wenn in einen neuen Satz keine Eingabe vorgenommen wird. Bisher leere Felder in bestehenden Datensätzen bleiben leer!

Gültigkeitsregel
Beschreibt Restriktionen, die bei der Eingabe der Feldwerte überprüft werden

Gültigkeitsmeldung
Ein Text, der angezeigt wird, wenn die Gültigkeitsregel bei der Dateneingabe verletzt wird

Eingabe erforderlich
Erzwingt die Bereitstellung eines Wertes für das Feld. 

In Indexfeldern (ohne Duplikate) und im Primärschlüsselfeld sind ohnehin stets Daten erforderlich

Leere Zeichenfolge erlaubt
Auch die leere Zeichenfolge ist als Eingabe möglich (nur für Textfelder)

Indiziert
beschleunigt Suchvorgänge in diesem Feld, erhöht jedoch den internen Änderungsaufwand

Benutzerdefinierte Formate

Formatangaben können aus bis zu 4 Teilen bestehen:

bei Zahlen:

positiv_format; negativ_format; null_format; unbekannt_format

bei Text:

text_format; leerketten_format; unbekannt_format

Beispiele:

0; (0); ;“Leer“
positive Werte normal zeigen, negative in Klammern, für Null gar nichts, für fehlende Angaben „Leer“

+0,0; -0,0; 0,0
Zahl mit Vorzeichen -23, +555, 0

@;“Nicht anwendbar“;“Unbekannt“
für ein Textfeld

Die folgenden Symbole können in benutzerdefinierten Formaten für jeden beliebigen Datentyp verwendet werden:


Symbol
Bedeutung

(Leerzeichen)
Zeigt Leerzeichen als Literalzeichen an.

"ABC"
Zeigt alles, was sich zwischen Anführungszeichen an.

!
Linksbündige Ausrichtung an Stelle von rechtsbündiger Ausrichtung.

*
Füllt verfügbaren Leerraum mit dem nachfolgenden Zeichen auf.

\
Zeigt das nächste Zeichen als Literalzeichen an. Sie können Literalzeichen in Anführungszeichen setzen.

[Farbe]
In angeführter Farbe anzeigen. Folgende Farben sind verfügbar: Schwarz, Blau, Grün, Cyan, Rot, Magenta-Rot, Gelb, Weiß

Zahlenformate

0
Anzeige einer Ziffer (falls Zahl länger ist werden die nicht ins Format passenden Ziffern trotzdem gezeigt) Es erfolgt kein Überschreiben durch Leerzeichen

#
wie 0, wird jedoch im Falle einer 0 durch das Leerzeichen überschrieben

,
Dezimaltrennzeichen (sprachabhängig, engl. . )

.
Tausender-Trennzeichen (sprachabhängig, engl.:,)

E+, e+, E-, e-
Exponentialdarstellung, wenn rechts davon wenigstens ein Ziffernsymbol steht, bei + stets mit Vorzeichen, bei - nur im Falle negativer Exponenten

:
Zeit-Trennzeichen hh:mm:ss

.
Datumstrennzeichen (engl. / )

"
(in Access-Basic chr(34)) Literalbegrenzung "ABC"

*
Verwendung des nächsten Zeichens als Füllzeichen (alle ursprünglichen Leerzeichen werden durch dieses Zeichen überschrieben)

Textformate
@
Platzhalter für ein Zeichen. Falls kein Zeichen mehr in der Quellzeichenfolge enthalten ist, wird ein Leerzeichen gezeigt

&
Platzhalter für ein Zeichen, Falls kein Zeichen mehr in der Quellzeichenfolge, wird dieser Platzhalter ignoriert

<
Anzeigen in Kleinbuchstaben

>
Anzeigen in Großbuchstaben

!
Platzhalter von links nach rechts anstatt von rechts nach links ausfüllen, linksbündige Ausgabe





Eigenschaft
Verwendung

Eingabeformat
Schablone zur Erfassung des Feldwertes

Beschriftung
Überschrift in Datenblattansicht, Voreinstellung für Bennennung in Formularen und Berichten

Standardwert
wird verwendet, wenn in einen neuen Satz keine Eingabe vorgenommen wird. Bisher leere Felder in bestehenden Datensätzen bleiben leer!

Gültigkeitsregel
Beschreibt Restriktionen, die bei der Eingabe der Feldwerte überprüft werden

Gültigkeits​meldung
Ein Text, der angezeigt wird, wenn die Gültigkeitsregel bei der Dateneingabe verletzt wird

Eingabe erforderlich
Erzwingt die Bereitstellung eines Wertes für das Feld. 

In Indexfeldern (ohne Duplikate) und im Primärschlüsselfeld sind ohnehin stets Daten erforderlich

Leere Zeichenfolge erlaubt
Auch die leere Zeichenfolge ist als Eingabe möglich (nur für Textfelder)

Indiziert
beschleunigt Suchvorgänge in diesem Feld, erhöht jedoch den internen Änderungsaufwand

Eingabeformate

Zeichen
Beschreibung

0
Ziffer (0-9, Eingabe erforderlich, Plus- [+] und Minuszeichen [-] nicht erlaubt).

9
Ziffer oder Leerzeichen (Eingabe optional, Plus- und Minuszeichen nicht erlaubt).

#
Ziffer oder Leerzeichen (Eingabe optionalLeerstellen werden zu Leerzeichen, Plus- und Minuszeichen erlaubt).

L
Buchstabe (A-Z, Eingabe erforderlich).

?
Buchstabe (A-Z, Eingabe optional).

A
Buchstabe oder Ziffer (Eingabe erforderlich).

a
Buchstabe oder Ziffer (Eingabe optional).

&
Beliebiges Zeichen oder Leerzeichen (Eingabe erforderlich).

C
Beliebiges Zeichen oder Leerzeichen (Eingabe optional).

.  ,  :  ;  -  /
Platzhalter für Dezimaltrennzeichen, Tausender-, Datums- und Zeit-Trennzeichen. (Das tatsächlich verwendete Zeichen ist abhängig von der Trennzeicheneinstellung in den Ländereinstellungen der Microsoft Windows-Systemsteuerung.)

<
Wandelt alle nachfolgenden Zeichen in Kleinbuchstaben um.

>
Wandelt alle nachfolgenden Zeichen in Großbuchstaben um.

!
Die Eingabe erfolgt von rechts nach links, anstatt von links nach rechts, wenn die Zeichen auf der linken Seite des Eingabeformats optional sind. Das Ausrufezeichen kann an einer beliebigen Stelle des Eingabeformats stehen.

\
Stellt das nachfolgende Zeichen als literales Zeichen dar (\A wird z.B. als A angezeigt).

Kenn​wort
Jedes der in das Textfeld eingegebenen Zeichen wird zwar als das entsprechende Zeichen gespeichert, aber als Sternchen (*) angezeigt. Es ist nicht sinnvoll, gleichzeitig ein Anzeigeformat anzugeben, denn dadurch wird der Inhalt nach Eingabe sichtbar!

Gültigkeitsregeln (Beispiele)

Gültigkeitsregel
Gültigkeitsmeldung

<=DATUM()
Datum darf nicht in der Zukunft liegen!

>=0
Preis darf nicht negativ sein

="Mexiko"
Die eingegebenen Daten müssen gleich "Mexiko" sein

=100
Der eingegebene Wert muß gleich 100 sein

Zwischen 10 Und 100
Der eingegebene Wert muß größer oder gleich 10 und kleiner oder gleich 100 sein

Zwischen #01.01.1994# Und #03.03.1994#
Das eingegebene Datum muß zwischen dem 1. Januar 1994 und dem 3. März 1994 einschließlich liegen

In ("Ravensburg"; "Konstanz")
Die eingegebenen Daten müssen gleich "Ravensburg" oder "Konstanz" sein

Wie "P[A-F]###"
Die eingegebenen Daten müssen mit dem Buchstaben "P" beginnen, und es muß ein beliebiger Buchstabe zwischen "A" und "F" und dann eine dreistellige Zahl folgen. PB281 und PF031 sind z.B. gültige Eingaben, PG219 und PBS12 dagegen nicht

Der Suchbegriff kann „Platzhalter“ enthalten:

*
wa* findet was, war und warte
*ar findet war, bar und klar
Wie das MS-DOS-Stellvertreterzeichen *, kann dieses Sternchen einer beliebigen Anzahl Zeichen ent​spre​chen. Im Gegensatz zu MS-DOS kann es jedoch für das erste oder letzte Zeichen einer Zeichenfolge ver​wendet werden.

?
w?r findet war, wer und wir
Wie das MS-DOS-Stellvertreterzeichen ? entspricht dieses Symbol einem beliebigen einzelnen Zeichen.

#
1#3 findet 103, 113, 123
Entspricht einer beliebigen einzelnen Zahl.

[ ]
w[ae]r findet war und wer,
aber nicht wir
Entspricht einem einzelnen Zeichen innerhalb der eckigen Klammern.

!
w[!ae]r findet wir,
aber nicht war und wer
Entspricht einem einzelnen, beliebigen, nicht aufgelisteten Zeichen.

-
b[a-c]d findet bad, bbd und bcd
Entspricht einem einzelnen, beliebigen Zeichen innerhalb des angegebenen Bereichs.

Zeitbedarf
(100 Mhz Pentium)

Testdatei: 

12348 Einträge mit einem Textfeld von 100 Zeichen 

Aktion
Dauer Sek.

Übernahme aller Datensätze via Clipboard
17

alphabetisch sortieren (beim 1. Mal)
5

entgegengesetzt sortieren (Cache!)
3-5

Index erstellen
2

sortiert und rückläufig sortiert anzeigen
Index vorhanden
<0,1

sortiert und rückläufig sortiert anzeigen
Index nicht mehr vorhanden
3-5

Komprimieren
Komprimieren Sie nach dem Abschaffen großer Indizees!
2 

Ausdrücke

Elementare Operanden

[variablenname]

zahl
"zeichenfolge"     ""
#Datumsangabe#

Falsch, Nein, Aus, Wahr, Ja, An, 

Null (kein Wert)
Funktionsaufruf (...)
Operatoren

Arithmetische Operatoren

+ - * / 

^ (Potenzieren)
\ Mod (ganzahlige Division und Rest derselben)
Vorrangregeln: 

Punkt- vor Strichrechnung
Potenzieren zuerst,
Klammern verwendbar

Vergleichsoperatoren

(binden stärker als logische)

<
<=
 >
>= 
=
<> 

zwischen _ und _ 
(Between...and)

wie muster 
(like)

ist Null 
(is Null)
ist nicht Null
(is not Null)

weggelassene linke Seiten in Kriterien und Feld-Gültigkeitsregeln beachten!

logische Operatoren

(mit abnehmender Priorität)

nicht 
(Not) Achtung bei weggelassener linker Seite
und 
(and)
oder 
(Or)


(Priorität nicht angegeben:)

Äqv 
(Eqv)
ExOder 
(XOR)
Imp
(Imp) Implikation
Zeichenkettenoperatoren

+
Verketten von Zeichenketten

sonstige Operatoren

!
Dereferenzierung eines Objektnamens

.
Trennzeichen zwischen Tabellenname und Feldname oder anderen Objektteilen

einige wichtige Shortcuts 

Ausschneiden
Umsch+Entf
Strg+X

Einfügen
Umsch+Einfg
Strg+V

Kopieren

Strg+C





Rückgängig
Alt+Backspace
Strg+Z





Fensterwechsel vorwärts
Strg+Tab (nicht überall!)
Strg+F6

Fensterwechsel rückwärts
Strg+Umsch+Tab  (nicht überall!)
Strg+Umsch+F6

(Unter-)Fenster schließen
Strg+F4






Task-Wechsel vorwärts
Alt+Tab


Task-Wechsel rückwärts
Alt+Umsch+Tab


Task-Wechsel nach Liste

Strg+ESC

Task beenden
Alt+F4


Tastenkürzel in Access

beim Tabellenentwurf

F6
Wechseln zwischen oberen und unterem Formularteil

F4
Öffne Liste

Alt+Umschalt+F2
Speichern des Entwurfs

im Datenblatt

Strg + ;
heutiges Datum
Strg + .
Uhrzeit

Strg + Alt + Leer
Standardwert des Feldes

Strg + " 
Wert vom vorangehenden Satz übernehmen

Strg + '
"

Strg + +
zum zuzufügenden Satz

Umschalt+Enter
Satz speichern

Umschalt+F2
Zoom (Feld in eigenem Fenster darstellen)

F5
Zum Eingabefeld "Datensatznummer"

Jahr(Datumsausdruck)
Year(Datumsausdruck)

Liefert Ganzzahl ("Integer") von 100 bis 9999 (Jahreszahl)

Monat(Datumsausdruck)
Month(Datumsausdruck)

Liefert Ganzzahl ("Integer") von 1 bis 12 (Monatsnummer im Jahr)

Tag(Datumsausdruck)
Day(Datumsausdruck)

Liefert Ganzzahl ("Integer") von 1 bis 31 aus (Tag des Monats)

Stunde(Datumsausdruck)
Hour(Datumsausdruck)

Liefert Ganzzahl ("Integer") von 0 bis 23 aus, (Stunde)

Minute(Datumsausdruck)

Liefert Ganzzahl ("Integer") von 0 bis 59 (Minute)

Sekunde(Datumsausdruck)
Second(Datumsausdruck)

Liefert Ganzzahl ("Integer") von 0 bis 59

