Basic Computer Skills Microsoft Access 2013

Access Kapitel 3 Tabellen erstellen
Lektion 1 Datenblattansicht

X Datenblattansicht

v/ Sie arbeiten bereits mit vorhandenen Datenbanken. In diesem Kapitel
erfahren Sie, wie Sie Tabellen erstellen. Beginnen wir in Lektion 1 mit der
DATENBLATTANSICHT.

& Aufgabe Ubungsdatei: LI-

1. Datenblattansicht

Erstellen Sie die Datenbank 3_und4_Unterlagen und legen Sie eine Adressentabelle fiir
Lieferfirmen an.

» Eine erste Tabelle ist bereits in der DATENBLATTANSICHT ged6ffnet. Klicken Sie
in den momentan vorgeschlagenen Titel und wahlen Sie den FELDDATENTYP
(siehe Abbildung). Tippen Sie anschlieRend einen Titel.

E”]_ Tabelle1 Der Felddatentyp
1D - Zum Hm;ﬁ]genﬁken - definiert, welche Art
* (Neu)| as  Kurzer Text von Daten eingege-
= ben werden diirfen.
12 Zashl
2 Wahrung

E‘: Daturn und Uhrzeit
Ja/Mein
EQ,  Nachschlagen und Beziehung
Ag BRich-Ted
AB  Langer Text
I Anlage
B Link
Feld berechnen 3

Als Eelder einfigen

» Im Register FELDER | FORMATIERUNG finden Sie ein Listenfeld, aus dem Sie
ebenfalls Felddatentypen auswahlen oder dndern.

» Im Register FELDER | HINZUFUGEN UND LOSCHEN finden Sie die Felddaten-
typen ebenfalls aufgelistet. Klicken Sie beispielsweise KURZER TEXT an — damit
wird ein neues Feld an die Tabelle angehangt. Sie brauchen lediglich einen
Titel einzugeben.
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Definieren Sie folgende Felder:

ID (dieses Feld ist standardmaRig schon angelegt)
Anrede Text
Vorname Text
Nachname Text
Adresse Text
PLZ Text
Ort Text
Land Text

»  Geben Sie eine vollstandige Adresse ein. Lassen Sie das Feld ID frei — Access
zahlt die Datensatze automatisch mit.

» Speichern Sie die Tabelle unter dem Namen Lieferantinnen und schlieBen Sie
die Tabelle.

» Kopieren Sie diese Tabelle im Navigationsbereich. Vergeben Sie den Namen
AmtsAdressen. Verwenden Sie zum Kopieren das Kontextmenii oder arbeiten
Sie Uber START | ZWISCHENABLAGE.

Ubung Inventar
1. Erstellen Sie eine neue Datenbank mit dem Namen Inventar.

2. Erstellen Sie eine geeignete Tabelle mit dem Namen Inventar und geben Sie
einige Datensatze ein.

Ubung Biicher
1. Offnen Sie die Datenbank 1_Bibliothek aus Kapitel 1 Lektion 5.

2. Erstellen Sie eine Tabelle mit dem Namen Biicher. Geben Sie einige Daten ein.
Testen Sie Ihr Wissen

1. Wie erstellen Sie schnell und einfach eine Tabelle?

2. Wozu wahlen Sie Felddatentypen?

Notizen

Beim Aufbau einer Tabelle gibt es ein paar Dinge zu beachten. Damit beschaftigt sich
die folgende Lektion.
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