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Einleitung

Dieses Dokument zeigt einen Losungsweg (Musterlosung) fiir das Formular Bestellformular, wie es
im Anhang des Aufgabenblatts zu Access fiir Microsoft 365 zu sehen ist. Wie gesagt, es handelt sich
um einen Losungsweg, d. h. die einzelnen Schritte, die hier beschrieben werden, sind nicht die Ein-
zigen, die es gibt. Fiir viele Félle bietet Access mehrere Losungswege an. Sie konnen also auch iiber
andere Wege zum selben Ziel gelangen. In diesem Skript wird die Version Access fiir Microsoft 365
behandelt. Die Informationen kénnen aber auch weitestgehend in dlteren Access-Versionen verwen-
det werden (auf alle Félle ab Version 2016).

Allg. Hinweise fiir die Erstellung von Formularen/Berichten

Zunichst eine kurze allgemeine Einfiihrung in die Erstellung von Formularen. Die nachfolgenden
Informationen beziehen sich auf beliebige Formulare (und auch Berichte) und haben zunachst
noch nichts Konkretes mit dem Bestellformular zu tun.

Es gibt mehrere Moglichkeiten, ein Formular (oder auch ein Bericht; im Folgenden wird immer nur
vom Formular die Rede sein) in Access fiir Microsoft 365 zu erstellen. Im Wesentlichen wird dabei
unterschieden, ob es sich um ein automatisches Formular handelt (es miissen nur die Tabelle(n) oder
Abfrage(n) angegeben werden, die im Formular verwendet werden soll(en)), ob es sich um ein For-
mular handelt, das mit einem Assistenten erstellt wird (neben der/den Tabelle(n) bzw. der Abfrage(n)
miissen noch ein paar weitere Dinge, z.B. optische Darstellung, angegeben werden) oder ob das For-
mular komplett in Handarbeit gemacht wird. Alle Moglichkeiten finden Sie im
Register Erstellen, in der Gruppe Formulare. An dieser Stelle soll aber konkret
auf die manuelle Erstellung eines Formulars eingegangen werden. Dazu wéhlen
Sie im Register Erstellen in der Gruppe Formulare das Symbol Formularent- E:‘E
wurf. Es 6ffnet sich die Entwurfsansicht mit der Arbeitsflache Detailbereich (sie-
he Abbildung 1).

5] Formular
I I I R R R R I R R I IR RN IRR IR AN IRR - IS RIS TR IR

Formularentwurf

Abb. 1:  Die Entwurfsansicht fiir das Formular
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Neben dem Detailbereich, wo tiblicherweise spéter die Daten der zugrundeliegenden Tabelle(n) bzw.

Abfrage(n) zu sehen sind, gibt es noch die Moglichkeit, einen Formularkopf, Formularfuf3, Seitenkopf
und Seitenfufs (Seitenkopf bzw. -ful} ist nur bei mehrseitigen Formularen sichtbar) zu erstellen. Dazu

klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Balken Detailbereich (siche Abbildung 2) und wéhlen

im Kontextmenii den Befehl Formularkopf/-fu bzw. Seitenkopf/-fuB. Alle Angaben, diec im Formu-

larkopf gemacht werden, sind spiter oberhalb der Daten des Detailbereichs zu sehen und alle Anga-

ben im Formularfuf} unterhalb des Detailbereichs.

=] Formularl 3

L I - R R I U T IR - R A IO - S IR O S |1 BRI | INCH IR S I < I B € S B B

Ereignis... a4

Aktivierreihenfolge...

Einfligen

Edill-/Hintergrundfarbe oL

Alternative Fillung/Hintergrundfarbe  »

Lineal T

Raster

..ﬂm ik or TH

Setenkopf-/full

o TR

Formularkopf/-fuld 41

Formulareigenschaften

ﬂ
i |
[

Eigenschaften

Abb. 2. Formularkopf/-fuf3 bzw. Seitenkopf/-fuf3 erstellen

Ein wichtiger Bestandteil eines Formulars ist/sind die zugrundeliegende(n)
Tabelle(n) bzw. Abfrage(n), deren Felder spater im Formular eingebaut wer- ormutarentwl

den sollen. Wéhlen Sie im Register Formularentwurf in der Gruppe Tools

das Symbol Eigenschaftenblatt. Im Aufgabenbereich Eigenschaften-
blatt wihlen Sie zunichst in der Liste den Eintrag Formular und dann im Eigenschaften-
Register Daten bei Datensatzquelle die Tabelle bzw. Abfrage (siehe Abbil- blatt
dung 3).

Eigenschaftenblatt M

i l +—® Wihlen Sie zunachst den Auswahltyp Formular, ...

Formular b

Formaf Dsten |perems ® ... dann das Register Daten ...

E:E:?;::Zt;L:”E IBesteIIungenl oo [eme) .

S e ® ... und zum Schluss die Datensatzquelle.

Eeim Laden filtern Mein

Sortiert nach

Eeim Laden sortieren Ja

Auf Machverarbeitung warten  Mein

Daten eingeben Mein

Anfigen zulassen Ja
Laschen zulassen Ja
Bearbeitungen zulassen Ja
Filter zulassen Ja
Datensdtze sperren Keine Sperrungen

Abb. 3:  Aufgabenbereich Eigenschaftenblatt Register Daten
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Eine weitere Einstellung ist die Breite bzw. Hohe des Formulars. Zwar spielt die Breite bzw. die Hohe
bei einem Formular eine geringere Rolle als bei einem Bericht, aber natiirlich muss die Arbeitsflache
fiir jeden Bereich zumindest so grof} sein, dass alle verwendeten Objekte in den jeweiligen Bereich
passen. Die Hohe kann fiir jeden Bereich individuell angepasst werden, wéhrend die Breite fiir alle
Bereiche einheitlich ist. Die Hohe bzw. Breite kann entweder iiber den Aufgabenbereich Eigen-
schaftenblatt (im Register Format) eingestellt werden (wenn Sie exakte Werte einstellen wollen;
gegebenenfalls muss der entsprechende Bereich gewéhlt werden) oder Sie verwenden einfach die
Maus. Bewegen Sie das Maussymbol auf den rechten Rand des Formulars, wenn Sie die Breite andern
wollen (Maussymbol: ), oder auf den unteren Rand eines Bereichs, wenn Sie die Hohe des entspre-
chenden Bereichs dndern mochten (Maussymbol: §). Bei gedriickter, linker Maustaste kénnen Sie
nun die Breite bzw. Hohe neu bestimmen.

Anmerkung: In Access fiir Microsoft 365 konnen Sie die die Namen der Eigenschaften im Aufga-
benblatt Eigenschaftenblatt sortieren lassen. Dafiir haben Sie in der rechten oberen
Ecke des Aufgabenbereichs ein Sortiersymbol ( z1 ). Klicken Sie das Symbol an, wer-
den die Namen aufsteigend sortiert. Klicken Sie das Symbol erneut an, wird die Stan-
dardreihenfolge der Namen wiederhergestellt. Das Sortiersymbol ist aber nur bei den
Formularen und Berichten verfiigbar, nicht bei den Abfragen.

Fiir die eigentliche Erstellung des Formulars gibt es neben den Feldern der zugrundeliegenden Ta-
belle bzw. Abfrage noch eine ganze Reihe von Steuerelementen, mit denen beispielsweise Linien
oder Grafiken eingefiigt werden konnen, aber auch Listenfelder, Dropdownfelder oder Schaltflachen.

Die Steuerelemente (siche Abbildung 4) finden Sie im Register Formular-
entwurf in der Gruppe Steuerelemente. Es stehen folgende Steuerelemente ormurarentwu
zur Verfiigung:
= Y L =
FEaode@al=E~8
XYZ o =
BV | ® BRI d

Abb. 4:  Steuerelemente in Access fiir Microsoft 365

Symbol Bedeutung

Auswidhlen
% Wenn dieses Symbol aktiviert wird, kdnnen Objekte im Formular mit der Maus
markiert werden. Das Symbol wird automatisch aktiviert, wenn ein neues Steuer-
element im Formular eingefiigt worden ist.

Textfeld

ab| Mit einem Textfeld werden iiblicherweise Formeln in das Formular eingebaut. Da-
bei besteht das Textfeld aus zwei Teilen: einem Bezeichnungsfeld und dem eigent-
lichen Textfeld. Die Formel (das Ergebnis kann ein Text, eine Zahl, ein Datum oder
ein anderer Datentyp sein) wird immer durch ein Gleichheitszeichen (=) eingeleitet.
Ein Textfeld kann auch nur konstanten Text enthalten. Das Textfeld wird immer in
den Teil des Formulars eingefiigt, der gerade aktiv ist.

Bezeichnung
Aa Dient meistens als Beschriftung anderer Steuerelemente und wird immer in den Teil
des Formulars eingefligt, der gerade aktiv ist. Enthélt nur konstanten Text.
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Symbol

Bedeutung

1

Schaltflache

Fiigt eine Schaltfliche in den Teil des Formulars ein, der gerade aktiv ist. Beim
spateren Anklicken der Schaltfliche in der Formularansicht wird meistens ein
Makro oder VBA-Skript gestartet.

Registersteuerelement
Fiigt ein Registersteuerelement ein. Damit konnen mehrseitige Formulare erstellt
werden.

@1 |

Link
Offnet das Dialogfeld Link einfiigen, aus dem Sie auswihlen kénnen, von wel-
chem Typ der Hyperlink sein soll.

P
]

Edge-Browsersteuerung

Damit kann ein Webbrowserfenster in das Formular eingefiligt werden. Das bedeu-
tet, Sie konnen im Internet surfen, wihrend Sie in Access sich das Formular anzei-
gen lassen. Identisch mit dem Steuerelement Webbrowsersteuerelement.

Navigationssteuerelement

Mit diesem Steuerelement ist es sehr einfach, eine Navigationsleiste zu erstellen,
um mit nur einem Formular (dem Steuerformular) viele andere Formulare bzw. Be-
richte aufzurufen. Siehe Skript Access fiir Microsoft 365 — Navigationsformular.

KT Optionsgruppe
Nach dem Einfiigen dieses Steuerelements konnen andere Steuerelemente in diese
Gruppe eingebaut werden.

L Seitenumbruch einfiigen

Il Markiert einen Seitenumbruch, an der das Formular bei einem Ausdruck die Seite

wechselt. Wird in erster Linie bei Berichten eingesetzt.

Kombinationsfeld
Damit konnen Daten zur spiteren Weiterverwendung eingegeben oder aus einer
Liste ausgewéhlt werden.

Linie
Erstellt eine Linie.

mm| || 2

Umschaltflache
Funktioniert dhnlich wie eine Schaltflache, d.h. damit eine Aktion auch wirksam
wird, ist meistens ein Makro oder VBA-Skript notwendig.

Listenfeld
Ahnlich wie ein Kombinationsfeld. Allerdings konnen Werte nur aus einer Liste
ausgewahlt aber nicht eingegeben werden.

Rechteck
Erstellt ein Rechteck.

L

Kontrollkastchen

Ein Kontrollkéstchen dient zum Ein- bzw. Ausschalten und legt damit fest, ob das
zugehorige Feld den Wert Wahr oder Falsch zugewiesen bekommt. Wird bei Fel-
dern vom Datentyp Ja/Nein verwendet.
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Symbol Bedeutung

Ungebundenes Objektfeld
m Es wird ein ungebundenes Objektfeld erstellt, das fiir die Datensétze unterschiedli-
che Objekte (z.B. Grafiken) aufnehmen kann.

Anlage
erstellt ein Steuerelement zu Darstellung eines Feldes vom Datentyp Anlage.

Optionsfeld

@ Wird meistens in Gruppen von mindestens zwei Optionsfeldern eingesetzt. Bei
mehreren Optionsfeldern einer Gruppe kann immer nur eine Option ausgewéhlt
werden.

Unterformular/-bericht

- Mit diesem Steuerelement kann ein bereits existierendes Formular als Unterformu-
lar in das aktuelle Formular eingebaut werden. Es wird der Unterformular-Assistent
gestartet, wenn der Befehl Steuerelement-Assistent verwenden () aktiviert ist
(der Befehl befindet sich in der Liste der Steuerelemente).

7 Gebundenes Objektfeld
N Es wird ein gebundenes Objektfeld erstellt, das fiir die Datensitze unterschiedliche
Objekte (z.B. Grafiken) aufnehmen kann.

Bild
[ |i| Fiigt ein Bild oder anderes Objekt ein. Es wird zunichst ein Rechteck erstellt und
dann das Bild ausgewdéhlt.

Webbrowsersteuerelement

= Damit kann ein Webbrowserfenster in das Formular eingefiigt werden. Das bedeu-
tet, Sie konnen im Internet surfen, wihrend Sie in Access sich das Formular anzei-
gen lassen.

Diagramm
|:|:|:| Damit konnen Sie Daten aus einer der zugrundeliegenden Tabelle als Diagramm
darstellen lassen.

Bild einfiigen
EI Prinzipiell identisch mit dem Steuereclement Bild. Der Unterschied besteht darin,
Bild dass zunéchst die Bilddatei ausgewdhlt und dann ein Rechteck im gewéhlten Be-

cinfigen + reich erstellt wird.

Prinzipiell identisch mit dem Steuerelement Diagramm. Der Unterschied besteht
darin, dass zunichst der Diagrammtyp ausgewdhlt und dann ein Rechteck im ge-
wihlten Bereich erstellt wird. Im Aufgabenbereich Diagrammeinstellungen
wihlen Sie dann die zugrundeliegende Tabelle bzw. Abfrage und die Felder, die im
Diagramm dargestellt werden sollen.

Modernes Diagramm einfiigen
4

Modernes Diagramm
einfligen ~

Bei den meisten Objekten (Steuerelemente, Felder, usw.) ist direkt nach der Erstellung ein orange-
farbener Rahmen zu sehen. Dieser Rahmen ist auch dann sichtbar, wenn das Objekt mit der Maus
(oder z.B. mit den Tastenkombinationen Stfgl i l und | = l) markiert wird. Uber diesen Rahmen

kann u.a. die GroBBe (Breite bzw. Hohe) des Objekts gedndert werden. Dazu bewegen Sie das Maus-
symbol auf eines der sieben kleinen Ziehpunkte (siche Abbildung 5, Seite 7; bitte nicht verwechseln
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mit dem etwas groferen Ziehpunkt in der linken, oberen Ecke des Objekts) und verdndern bei ge-
driickter Maustaste die Hohe bzw. Breite (oder beides gleichzeitig). Alternativ verwenden Sie ent-
sprechende Tastenkombinationen (siehe Skript Access fiir Microsoft 365 — Tastenkombinationen,
Kapitel Bearbeiten von Steuerelementen in der Entwurfsansicht fiir Formulare und Berichte,
Seite 7).

# Detailereicn 4 von insgesamt 7 Ziehpunkten zur
» | ||:ﬂ GroBenanderung eines Objekts.
'~ _Bezeichnung
- I ! In s
Abb. 5:  Grofse eines Objekts dindern

Mittels des Rahmens kann ein Objekt auch verschoben werden. Dazu das Maussymbol auf den Rah-
men bewegen (nicht auf die Ziehpunkte) und bei gedriickter Maustaste das Objekt an die neue Stelle
bewegen. Das Objekt kann auch mit den Tasten , , bzw. verschoben werden. Es gibt

74000\ L7\

aber noch eine weitere Moglichkeit: Bewegen Sie das Maussymbol auf den etwas groBBeren Ziehpunkt
in der linken, oberen Ecke des Rahmens (siche Abbildung 6) und verschieben das Objekt bei ge-
driickter Maustaste. Zunédchst scheint es keinen Unterschied zum ersten Verfahren zu geben. Aller-
dings gibt es einen Unterschied, wenn zum Feld der Tabelle oder dem Steuerelement ein zugehoriges
Bezeichnungsfeld existiert. Ist dies der Fall, werden beide Objekte zusammen verschoben, wenn das
Maussymbol sich auf einem beliebigen Rahmen der beiden Objekte befindet. Ist das Maussymbol auf
dem Ziehpunkt in der linken, oberen Ecke eines der beiden Objekte, wird nur dieses eine Objekt
verschoben, aber nicht beide.

"'D'et‘ai;b'er'eir;"s'"""5"'3"'7"‘3"" .
: ® Uber diese Ziehpunkte kann jedes der beiden Ob-
2}%:&8 Ungebunden jekte unabhangig voneinander verschoben werden.
N —
Abb. 6:  Ziehpunkt zum Verschieben eines Objekts

Fiir alle Objekte, wo spéter in der Formularansicht Texte, Zahlen, Datumswerte usw. angezeigt wer-
den, konnen Sie in der Entwurfsansicht auch Zeichen- bzw. Absatzformatierungen festlegen. Die
Formatierungen beziehen sich dabei auf alle markierten Objekte (wie Sie mehrere Objekte markieren

konnen, lesen Sie weiter unten). Die Formatierungsmdglichkeiten finden Sie im Re-
orma

gister Format in der Gruppe Schriftart (siche Abbildung 7).
O Falleffekt ~

|_Ca|ibri (Detailbereich) v||.11

=

Hintergrundbild Bedingte
- Formatierung &

1 | "

"

_ P— zFormkonturv
F KU A2 = g % oo G 4

Schriftart] Zahl Hintergrund |Steuerelementformatierungd

Abb. 7:  Gruppen Schriftart, Zahl und Steuerelementformatierung

Die Symbole in der Gruppe Schriftart haben folgende Bedeutungen:
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Symbol

Bedeutung

|Calibri (Detailbereich) ~|

Schriftart
zeigt die aktuelle Schrift des markierten Objekts an oder Sie konnen dem Objekt
durch Auswahl eine neue Schrift zuweisen.

Schriftgrad
zeigt den aktuellen Schriftgrad des markierten Objekts an oder Sie konnen dem
Objekt durch Auswahl einen neuen Schriftgrad zuweisen.

Fett, Kursiv, Unterstrichen

|-—-|, |—|, |;| Mit diesen Symbolen legen Sie den Schriftschnitt fest. Dabei handelt es sich um
"Ein-/Ausschalter", d.h. einmal anklicken schaltet die Formatierung ein, noch-
mals anklicken schaltet die Formatierung aus. Sie kdnnen mehrere Optionen
gleichzeitig zuweisen (z.B. Fett und Unterstrichen)!

|IT| Schriftfarbe

—_—l Hier wihlen Sie die Schriftfarbe fiir das markierte Objekt.

|ET| Hintergrundfarbe

=l Bestimmt die Fiillfarbe des markierten Objekts. Ist kein Objekt markiert, wird
der komplette aktuelle Bereich eingeférbt.

|§| |§| |§| Linksbiindig ausrichten, Zentrieren, Rechtsbiindig ausrichten

— Damit legen Sie die horizontale Ausrichtung des Objektinhalts fest. Texte wer-
den standardmaBig linksbiindig, Zahlenwerte rechtsbiindig ausgerichtet. Die
Ausrichtung bezieht sich nur auf die Breite des Objektrahmens und nicht auf
die gesamte Breite des Formulars.

|§| Format iibertragen

Mit diesem Symbol kann die Formatierung eines Objekts auf andere Objekte
iibertragen werden. Dabei wird das Objekt markiert, das bereits formatiert wor-
den ist und dessen Formatierung iibertragen werden soll. Dann klicken Sie das
Symbol an und anschlieBend das (meistens noch unformatierte) Objekt, das die
Formatierung des anderen Objekts iibernehmen soll. Die Grofie eines Objekts
kann damit aber nicht {ibertragen werden.

Die Symbole in der Gruppe Zahl haben folgende Bedeutungen:

Symbol

Bedeutung

|Allgemeinezahl v

Format
Legen Sie das Format fiir Zahlen, Datums- und Uhrzeitangaben oder fiir Wah-
rungen.

[

Wahrungsformat iibernehmen

Damit kann der Inhalt eines Textfelds als Wéhrung (€) dargestellt werden (Vo-
raussetzung: das Textfeld enthélt eine konstante Zahl, den Inhalt eines Daten-
satzfelds, der eine Zahl ist oder eine Formel, dessen Ergebnis eine Zahl ist).

JUSTUS-LIEBIG-
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Symbol Bedeutung

|‘%‘| Prozentformat iibernehmen

— Der Inhalt eines Textfelds wird als Prozentwert dargestellt (Voraussetzung: das
Textfeld enthélt eine konstante Zahl, den Inhalt eines Datensatzfelds, der eine
Zahl ist oder eine Formel, dessen Ergebnis eine Zahl ist). Dabei wird der im
Textfeld enthaltene Wert mit 100 multipliziert dargestellt.

|£| Kommazahlenformat iibernehmen

— Der Inhalt eines Textfelds wird mit zwei Stellen nach dem Dezimalkomma dar-
gestellt (Voraussetzung: das Textfeld enthilt eine konstante Zahl, den Inhalt
eines Datensatzfelds, der eine Zahl ist oder eine Formel, dessen Ergebnis eine
Zahl ist). AuBlerdem wird bei Zahlenwerten grof3er oder gleich 1.000 ein Tau-
sendertrennzeichen angezeigt.

|%| Dezimalstellen hinzufiigen

— Bei jedem Klicken auf dieses Symbol wird der Zahl in dem Textfeld eine Nach-
kommastelle hinzugefiigt.

|E| Dezimalstellen 16schen

— Bei jedem Klicken auf dieses Symbol wird von der Zahl in dem Textfeld eine
Nachkommastelle geldscht.

Die Symbole in der Gruppe Steuerelementformatierung haben folgende Bedeutungen:

Formatierung

Symbol Bedeutung
Bedingte Formatierung
@ Fiir ungebundene oder gebundene Felder (also alle Felder, deren Inhalt sich in
Bedingte der Formular- oder Datenblattansicht 4ndern kann) kann eine bedingte Forma-

tierung festgelegt werden. Ist bei der spateren Darstellung (Formular- oder Da-
tenblattansicht) fiir ein Feld (oder mehrere Felder) die Bedingung wahr, wird
dieses Feld in der vorher festgelegten Formatierung angezeigt.

| 2 Fulleffekt + |

Fulleffekt
Einem Objekt kann eine Fiillfarbe zugewiesen werden. Manchen Objekten kon-
nen Sie auch alternativ ein Farbverlauf zuordnen.

|E Formkontur ~ |

Formkontur

Sie kdnnen dem Objekt eine Rahmenfarbe, sowie die Linienstirke und Linien-
art zuweisen.

Sollen mehrere Objekte einheitliche Eigenschaften (z.B. dieselbe GroBBe oder Formatierung) zuge-
wiesen bekommen, ist es sinnvoll mehrere Objekte zu markieren, um die Eigenschaft nur einmal
festzulegen. Es gibt unterschiedliche Moglichkeiten, mehrere Objekte zu markieren. Eine Mdéglich-
keit besteht darin, das Sie alle zu markierenden Objekte nacheinander anklicken, wahrend Sie zu-
sétzlich die Taste gedriickt halten. Bei einer anderen Moglichkeit ziehen Sie mit der Maus einen
Rahmen um die zu markierenden Objekte (das Maussymbol auBlerhalb eines Objekts platzieren,
Maustaste gedriickt halten und den Rahmen {iber die Objekte ziehen, danach die Maustaste loslassen).
Alle Objekte, die sich vollstindig oder teilweise innerhalb des Rahmens befinden, werden markiert.
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Zum Abschluss dieser kleinen Einfiihrung noch der Hinweis, dass es noch die Layoutansicht gibt.
Die Layoutansicht unterscheidet sich zunichst einmal kaum von der Formularansicht (bzw. Berichts-
ansicht). Allerdings haben Sie in der Layoutansicht die Méglichkeit, Anderungen an den Eigenschaf-
ten der Objekte vorzunehmen, wihrend die eigentlichen Daten der zugrundeliegenden Tabelle(n)/Ab-
frage zu sehen sind. Damit ist die Layoutansicht vom Prinzip her eine Kombination der Entwurfsan-
sicht und der Formularansicht (bzw. Berichtsansicht). Zur Layoutansicht kommen Sie, wenn Sie im
Register Formularentwurf in der Gruppe Ansichten auf den unteren Teil

des Symbols Ansicht klicken und aus der Befehlsliste den Befehl Layoutan-
sicht wihlen. Die Layoutansicht kann auch deaktiviert werden: Wéhlen Sie
im Register Datei den Befehl Optionen. Im Dialogfeld Access-Optionen
deaktivieren Sie in der Kategorie Aktuelle Datenbank das Kontrollkdstchen
Layoutansicht aktivieren.

Musterlosung zum Bestellformular

Nach dieser kurzen Einfiihrung in die Erstellung eines Formulars nun die einzelnen Schritte fiir die
Erstellung des Bestellformulars aus dem Aufgabenblatt zu Access fiir Microsoft 365.

1.  Waihlen Sie im Register Erstellen in der Gruppe Formulare das Symbol -
Erstellen
Formularentwurf.

2. Figen Sie dem Formular einen Formularkopf hinzu (Anleitung siehe Seite
1; Abbildung 2, Seite 2). Die Hohe des Formularkopfs stellen Sie zunédchst
auf ca. 5 cm ein (die exakte Hohe wird spiter noch eingestellt). Die Hohe
des FormularfuB} stellen Sie auf 0 cm ein. Legen Sie fiir den Formularkopf
die Hintergrundfarbe Weil} fest.

3.  Klicken Sie im Register Formularentwurf in der Gruppe Tools auf
das Symbol Eigenschaftenblatt. Im Aufgabenbereich Eigenschaf- ormuarentvy

tenblatt wihlen Sie zunichst den Auswahltyp Formular und dann
im Register Daten bei der Eigenschaft Datensatzquelle die Tabelle
Bestellungen (siche auch Abbildung 3, Seite 2).

EZ!E

Formularentwurf

Eigenschaften-
blatt

4.  Legen Sie die Breite des Formulars auf 16 cm fest.

5. Fiigen Sie ein Logo in den Formularkopf ein. Die dafiir benétigte Bilddatei (Logo.jpg) be-
findet sich auf der Festplatte. Andern Sie die Breite des Bildes auf ca. 4 cm und die Hohe auf
ca. 2,7 cm. Platzieren Sie das Bild ganz in die linke, obere Ecke des Formularkopfs.

6.  Erstellen Sie ein Bezeichnungsfeld im Formularkopf und tragen das Wort Computerland ein.
Formatieren Sie das Bezeichnungsfeld nach eigenen Vorstellungen (fiir das Beispiel im Auf-
gabenblatt wurden folgende Formatierungen genommen: Schriftart Calibri, Schriftgrad 36,
Schriftbreite Fett, Textfarbe #0000FF). Platzieren Sie das Bezeichnungsfeld anschlieBend mit
ein wenig Abstand rechts neben das Logo.

7. Unterhalb des Bezeichnungsfelds erstellen Sie ein Textfeld. Das zum Textfeld gehorende Be-
zeichnungsfeld wird geldscht und in das Textfeld wird folgende Formel eingetragen:

=Format$(Datum();"t. mmmm jjjj") & " / " & Format$(Zeit();"hh:nn:ss")
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10.

Formatieren Sie das Textfeld nach Wunsch (fiir das Aufgabenblatt wurden folgende Forma-
tierungen genommen: Schriftart Calibri, Schriftgrad 14, Schriftbreite Fett). Uber das Symbol
Formkontur (Register Format, Gruppe Steuerelementformatierung)
wurde fiir den Rahmen des Textfelds Transparent gewéhlt. Platzieren

Sie das Textfeld unterhalb des im Aufgabenteil 6 erstellten Bezeich- Z
nungsfelds. Reduzieren Sie die Hohe des Textfelds auf ca. 1 cm. Jetzt
kann noch die Hohe des Formularkopfs auf ca. 3 cm reduziert werden. Damit ist der Formu-
larkopf fertig. Abbildung 8, zeigt den Formularkopf in der Entwurfs- und in der Formularan-
sicht.

== Bestellformular <
| L S IR B ST I SIS S S S TN - U - N IR S R I BTN | SIS - I O SR EE IR - BN |- S B
# Formularkopf
i B tomputerland
: =Format$(Datum();"t. mmmm jjjj") &" /" &
Enrmat€{Zait(\:"hh:nn:ce" 1
# Detailbereich
=5 Bestellformular
Computerland

Abb. 8:  Der fertige Formularkopf, Entwurfsansicht und Formularansicht

Anmerkung: Lassen Sie sich bitte nicht verwirren, dass in der Formularansicht das aktuelle
Datum und die aktuelle Uhrzeit mit weiller Schrift auf schwarzen Hintergrund
angezeigt wird. Das liegt nur daran, dass noch kein anderes gebundenes oder
ungebundenes Textfeld in das Formular eingefiigt worden ist. Sobald das ge-
schehen ist, wird das Datum und die Uhrzeit wieder mit schwarzer Schrift auf
weillen Hintergrund angezeigt.

Als nichstes kommt der Detailbereich dran. Stellen Sie zundchst die Hohe auf ca. 10 cm ein.
Sie konnen auch erst mal etwas mehr nehmen, um Platz zum Arbeiten zu haben, und stellen
am Ende die Hohe auf den gewiinschten Wert ein.

Im Detailbereich werden alle Felder aus der Tabelle Bestellungen eingefiigt. Lassen Sie sich

im Aufgabenbereich Feldliste die Felder der aktuellen Datensatz- _
. .. . . . Formularentwurf
quelle anzeigen. Dazu wihlen Sie im Register Formularentwurf in

der Gruppe Tools das Symbol Vorhandene Felder hinzufiigen. Zie-

hen Sie aus dem Aufgabenbereich Feldliste nacheinander die Fel- Edﬁ
der mit der Maus in den Detailbereich. Sie konnen auch mehrere Fel- Vorhandene
der auf einmal in den Detailbereich verschieben. Dazu miissen Sie Felder hinzufiigen

nur die Felder auswéhlen (Maus zusammen mit den Tasten
oder ).

Bedenken Sie bitte, dass die Felder aus zwei Objekten bestehen: aus dem gebundenen Text-
feld und links daneben das dazugehorende Bezeichnungsfeld. Beide Objekte werden fiir die-
ses Formular bend6tigt. Formatieren Sie die Bezeichnungsfelder und Textfelder nach Wunsch
und platzieren diese nach eigener Vorstellung im Detailbereich. Fiir die vorgegebene Aufgabe
wurden folgende Eigenschaften gewéhlt:
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Objekt Eigenschaften
Bezeichnungsfelder Breite:......cocovveveiiieeeien, 3cm
Bestell-Nr: bis Lieferdatum Hohe: .........oovvvvvevieieee, 0,635 cm
Schriftart: .........cccovvveeee. Calibri
Schriftgrad:......................... 14
Schriftfarbe: ...................... Schwarz
Schriftbreite: ...................... Fett
Schriftschnitt: ..................... Kursiv
Textausrichtung: ................ Rechtsbiindig
Rahmenart: ........................ Transparent
Textfelder Breite:......ccccccvviiiiiil 3cm
Bestell-Nr Hohe: .......ccveevivieiir, 0,635 cm
Kombinationsfelder Schriftart: .............c.ocoeeeee. Calibri
Kunden-Nr, Artikel-Nr Schriftgrad: ...............c......... 14
Schriftbreite: ..................... Fett

Fiill-/Hintergrundfarbe: .....Gelb

Textfelder Breite:.....ccccccoovvviiiiiiiii 1cm
Stiickzahl HOhe: .....ooeeeeeeeeeee, 0,635 cm
Schriftart: .........cccovvveeee. Calibri
Schriftgrad:......................... 14
Schriftbreite: ...................... Fett
Textfelder Breite:.....ccccccoovvvviiiiiil 8cm
Bestelldatum, Lieferdatum Hohe: ......cccccvvvvvviviiiii 0,635 cm
Schriftart: .........cccovvveeee. Calibri
Schriftgrad:........................ 14
Schriftbreite:..........cccueeu.... Fett

11.  Wenn Sie die Bezeichnungs- bzw. Textfelder exakt ausrichten mochten, konnen Sie dies im
Register Anordnen in der Gruppe Anpassung und Anordnung tun (siche
Abbildung 9). Dazu miissen aber min. zwei Objekte markiert sein. Es em-
pfiehlt sich alle Bezeichnungsfelder zu markieren und diese dann auszurichten und anschlie-
Bend wiederholen Sie das Ganze fiir die Textfelder.

Mo = I L
—1
S« e DJ LO
Grafe/  Ausrichten In den In den
Abstand ~ - Vordergrund Hintergrund

Anpassung und Anordnung

Abb. 9:  Register Anordnen, Gruppe Anpassung und Anordnung

12.  Die Bezeichnungsfelder sollen jeweils noch durch einen Punkt bzw. Doppelpunkt ergénzt
werden (aus Bestell-Nr wird dann z.B. Bestell-Nr.:). Wéhlen Sie zunédchst das Bezeichnungs-
feld aus und klicken in das Bezeichnungsfeld rein (alternativ verwenden Sie die Funktions-
taste ). Setzen Sie dann die Schreibmarke (Cursor) an das Ende des Feldinhalts und geben

den Punkt bzw. den Doppelpunkt ein und bestdtigen die Eingabe mit der Taste .
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13.

14.

15.

Fiir den Hinweistext rechts neben dem Textfeld Bestell-Nr und den beiden Kombinationsfel-
dern Kunden-Nr und Artikel-Nr nehmen Sie ein Bezeichnungsfeld und geben den Text ein
(sieche Anhang im Aufgabenblatt). Als Formatierung wurde fiir dieses Bezeichnungsfeld ge-
nommen: Schriftart Calibri, Schriftgrad 14, Schriftfarbe Schwarz, Schriftschnitt Fett, Form-
kontur Transparent, Hintergrundfarbe Gelb. Der Zeilenumbruch geschieht automatisch und
ist abhédngig von der Breite des Bezeichnungsfelds. Bei Bedarf konnen Sie die Hohe des Be-
zeichnungsfelds reduzieren, aber nur so weit, so dass Sie den Inhalt noch komplett sehen kon-
nen.

Fiir die beiden Kombinationsfelder Kunden-Nr und Artikel-Nr konnen noch ein paar zusitzli-
che Eigenschaften festgelegt werden, die den Vorteil haben, dass bei einer spateren Auswahl
eines Kunden bzw. Artikels nicht nur die Kundennummer bzw. Artikelnummer zu sehen ist,
sondern auch noch zusitzliche Angaben (z.B. der Nach- und Vorname des Kunden oder der
Name des Artikels). Das erleichtert spéter die korrekte Auswahl der Kunden- bzw. Artikel-
nummer bei der Eingabe einer neuen Bestellung.

Kombinationsfeld Eigenschaften (Register Alle)

Kunden-Nr Spaltenanzahil............. 4
Zeilenanzahil. .............. 16
Spaltenbreiten: .......... 3cm;0cm;3cm;3cm
Listenbreite: ............... 9cm

Datensatzherkunft:....Kundenliste

Artikel-Nr Spaltenanzahil............. 2
Zeilenanzahi: .............. 16
Spaltenbreiten: .......... 3cm;15cm
Listenbreite: ............... 18cm

Datensatzherkunft: ....Artikelliste

Beim Text unterhalb der Felder handelt es sich nicht um einen konstanten Text, sondern der
Text dndert sich automatisch in Abhingigkeit von bestimmten Feldinhalten. Fehlt das Liefer-
datum, soll der Text angezeigt werden, der auch im Anhang des Aufgabenblatts bei diesem
Formular zu sehen ist. Handelt es sich um einen komplett neuen Datensatz, soll ein anderer
Hinweis zu sehen sein (beispielsweise: Bitte geben Sie die Daten fiir eine neue Bestellung
ein!). In allen anderen Féllen soll kein Text angezeigt werden. Dazu wird ein Textfeld bend-
tigt. Beim Erstellen sollte das Rechteck fiir das Textfeld ruhig etwas groBBer gewahlt werden,
da die einzugebende Formel relativ lang ist. Die GroBe kann spéter noch auf den gewiinschten
Wert geédndert werden. Das kleinere Bezeichnungsfeld konnen Sie 16schen (es wird nicht be-
notigt). Die Formel fiir das Textfeld lautet:

=Wenn(IstNull([Bestell-Nr]);"Bitte geben Sie die Daten fiir eine neue Bestellung ein!";
Wenn(IstNull([Lieferdatum]);"Bitte denken Sie daran, dass fiir diese Bestellung noch kein
Lieferdatum eingetragen worden ist!"))

Fiir das Textfeld gelten folgende Eigenschaften: Schriftart Calibri, Schriftgrad 16, Schrift-
schnitt Fett, Schriftfarbe Gelb, Ausrichtung Zentriert, Hintergrundfarbe Blau, Formkontur
Transparent. Die Breite des Textfelds wurde der Breite des Formulars angepasst. Die Hohe
betrdgt 1,6 cm (bitte lassen Sie sich nicht daran stéren, dass nicht die gesamte Formel zu sehen
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ist. Das ist auch nebenséchlich, denn in der spiteren Formularansicht sind nur die beiden un-
terschiedlichen Hinweise zu sehen, und dafiir reicht die Hohe).

Fiir die Navigation sollen noch einige kleinere Schaltflichen unterhalb des Textfelds einge-
fiigt werden. Dazu wird das Steuerelement Schaltfliiche benoétigt. Fiir die Erstellung der

Schaltfldchen ist der Schaltflachen-Assistent sehr niitzlich. Damit dieser Assistent auch ge-
startet wird, muss bei den Steuerelementen (Register Entwurf, Grup-

. Formularentwurf
pe Steuerelemente) das Symbol Steuerelement-Assistenten ver-

wenden (") eingeschaltet sein (was standardmiiBig auch der Fall sein sollte). Im 1. Schritt
des Assistenten wihlen Sie die Kategorie und die Aktion aus, die beim spéteren Anklicken
der Schaltfldche ausgefiihrt werden soll (siehe nachfolgende Tabelle bzw. Abbildung 10). Im
2. Schritt wihlen Sie aus, ob ein Text oder ein Bild auf der Schaltflache zu sehen ist (siche
Abbildung 11, Seite 15). Im 3. Schritt konnen Sie der Schaltfliche noch einen Namen geben
(siche Abbildung 12, Seite 15). Die Gro3e der Schaltfliche konnen Sie natiirlich frei bestim-
men, aber fiir das Aufgabenblatt wurde jeweils als Gréfe 1 cm x 1 cm festgelegt.

Kategorie Aktion Symbol
Datensatznavigation Gehe zum ersten Datensatz 1]
Datensatznavigation Gehe zum vorherigen Datensatz 4
Datensatznavigation Gehe zum nachsten Datensatz 2
Datensatznavigation Gehe zum letzten Datensatz M
Datensatzoperationen Neuen Datensatz anfiigen =
Datensatznavigation Datensatz suchen b
Datensatzoperationen Datensatz drucken [

Befehlsschaltflichen-Assistent

Welche Aktion soll ausgeldst werden, wenn auf die Schaltflache geklickt wird?

Fir jede Kategorie sind verschiedene Aktionen verfigbar.

Kategorien: Aktionen:

f Datensatznavigation
Datensatzoperationen Gehe zum ersten Datensatz
Formularoperationen Gehe zum letzten Datensatz
Berichtsoperationen Gehe zum ndchsten Datensatz
Anwendung Gehe zum vorherigen Datensatz
Diverse Weitersuchen

Abbrechen Weiter » FEertig stellen

Abb. 10: Der erste Schritt des Schaltfldichenassistenten
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Befehlsschaltflichen-Assistent

Machten Sie Text oder ein Bild auf Ihrer Schaltflache?

Wenn Text auf der Schaltflache angezeigt werden soll, geben Sie diesen bitte ein. Machten Sie ein Bild
anzeigen, kdnnen Sie auf die Schaltfliche ‘Durchsuchen’ klicken, um nach dem entsprechenden Bild zu
suchen.

(O Text: Datensatz suchen

Bild:
o Durchsuchen...

(] Alle Bilder anzeigen

Abbrechen < Zurdck Weiter = Eertig stellen

Abb. 11: Der zweite Schritt des Schaltflidchenassistenten

Befehlsschaltflichen-Assistent

Wie machten Sie |hre Schaltfliche nennen?

Wenn Sie spater auf die Schaltflache verweisen machten, kann ein aussagefihiger Mame nidtzlich sein,
Eefehl3i

Dieser Assistent erstellt eingebettete Makros, die in Access 2003 und frdheren Versionen weder

Dies sind alle Informationen, die der Assistent bendtigt, um die Befehlsschaltflache zu erstellen. Hinweis:

ausgefuhrt noch bearbeitet werden kannen.

Abbrechen < Zurick Fertig stellen

Abb. 12: Der dritte Schritt des Schaltflichenassistenten

Damit ist das Formular fertig. Abbildung 13 zeigt den fertigen Detailbereich in der Entwurfsansicht.

# Detailbereich

17 Bestell-Nr. 1 Bestell-Nr

N Feldern handelt es sich um
, :'lkunden-Nr.. Kunden-Nr ~ Pflichtfelder, wo Sie

E‘LN":I Artikel-Nr |~ ‘Angaben machen miissen!
; @l Bestelldatum
g @l Lieferdatum

ei allen gelb eingeférbten

|

|

Bl=Wenn(IstNull([Bestell-Nr]);"Bitte geben Sie die Daten fiir eine neue

Bestellung ein!";Wenn(lIstNull([Lieferdatum]);"Bitte denken Sie

M 4 |» (M| (=] |»o| |&

# Formularfuf

Abb. 13: Der fertige Detailbereich in der Entwurfsansicht

Zum Abschluss noch ein paar optionale Einstellungen fiir das gesamte Formular: Im Aufgabenbe-
reich Eigenschaftenblatt im Register Format konnen Sie die beiden Eigenschaften Datensatzmar-

kierer und Navigationsschaltflachen jeweils auf Nein einstellen.

JUSTUS-LIEBIG-

UNIVERSITAT
ﬁ GIESSEN




HRZ

HOCHSCHULRECHENZENTRUM

Musterlosung zum Bestellformular (Access fiir Microsoft 365) Seite 16 von 16

Wenn Sie die Entwurfs- bzw. die Formularansicht schlieBen, miissen Sie noch die Anderungen am
Formular speichern. Wird das Formular zum ersten Mal gespeichert, miissen Sie ihm noch einen
benutzerdefinierten Namen geben (z.B. Bestellformular).

Die beiden letzten Abbildungen zeigen das fertige Formular in der Entwurfsansicht (Abbildung 14)
und in der Formularansicht (Abbildung 15).

"= Besteliformular X|

L B e S - B = L - D O LD O D L i

# Formularkopf

Computerland

=Format$(Datum();"t. mmmm jjjj") &" /" &
EnrmatSi{7ait{V:""hhnneec™)

# Detailbereich

- BesteH-Nr..] Bestell-Nr Bei allen gelb eingefarbten
Feldern handelt es sich um

Kunden-Nr.; Kunden-Nr |~ Pflichtfelder, wo Sie
Artike!-Nr..] Artikel-Nr ~
St{jckzarh!.] Stiic

ngaben machen miissen!

Besteﬁdawm.] Bestelldatum
Lieferdatum.} Lieferdatum

=Wenn(IstNull([Bestell-Nr]);"Bitte geben Sie die Daten fiir eine neue
Bestellung ein!";Wenn(IstNull([Lieferdatum]);"Bitte denken Sie

R R R L T R L

K| 4| » (M |(=| |£]| |&

& Formularfu

Abb. 14: Das fertige Formular in der Entwurfsansicht

=] Besteliformular

Computerland

23. Juni 2022 / 12:36:39

Bestell-Nr.: 58672234 Bei allen gelb eingefarbten
d ] Feldern handelt es sich um
Kunden-Nr.: PG342786 ~ Pflichtfelder, wo Sie
Artikel-Nr.: 072000105~ Angaben machen miissen!
Stiickzahi: 10
Bestelldatum: Fr., 21. Januar 2022
Lieferdatum:

Bitte denken Sie daran, dass fiir diese Bestellung noch kein

Lieferdatum eingetragen worden ist!

M 4« » M| |&| |o|

Abb. 15: Das fertige Formular in der Formularansicht
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