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Lernziele mit 46 YouTube-Videos begleiten
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[image: ] Skript zu den YouTube-Videos und Übungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Dieses Skript ergänzt den Grundlagenkurs zum Datenbank-Modul des Computerführerscheins.
Die Bilder und Videos wurden von Konrad Rennert erstellt.
Die Werbeeinblendungen in den zugehörigen Videos finanzieren die Bereitstellung dieses Angebotes.
Für firmeneigene Intranets kann das Videomaterial auch ohne Werbung bereitgestellt werden.

Lernziel ist der kompetente Umgang mit dem Datenbankmanagementsystem von Microsoft:
Was ist eine Datenbank? Wie wird sie organisiert und verwendet?
Eine einfache Datenbank erstellen und den Inhalt in den verschiedenen Ansichten betrachten.
Eine Tabelle erstellen, Felder und deren Eigenschaften definieren und verändern.
Daten in eine Tabelle eingeben und bearbeiten.
Daten in einer Tabelle oder einem Formular sortieren bzw. filtern, Abfragen erstellen und verändern, um bestimmte Informationen in einer Datenbank zu finden.
Was sind Formulare? Wie werden sie erstellt und eingesetzt um Datensätze und Daten einzugeben, zu verändern oder zu löschen.
Berichte erstellen und deren Layout für die Druckausgabe vorbereiten.
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[bookmark: _Toc302552763][bookmark: _Toc302577722]Einleitung und Hinweise
Schritt für Schritt werden die ersten Übungen mit Access in 46 leicht verständlichen Videos demonstriert.
Der Schwierigkeitsgrad wurde an den Anforderungen für eine erfolgreiche Prüfung für den Computerführerschein im Datenbankmodul bemessen.
Wer noch keine Übungen mit der Datenbank gemacht hat, sollte nach der Betrachtung jedes Videos alle Schritte noch einmal am eigenen PC vollständig nachvollziehen und das Ergebnis mit den Bildern und dem zugehörigen Video vergleichen.
Richtig verstanden hat man die Grundlagen zum Datenbankmanagement aber erst, wenn die Schritte an eigenen Datenbanken umgesetzt werden können.
[bookmark: _Toc301463043]Access-Neulinge werden zum Nachvollziehen aller Übungen 25 bis 40 Stunden benötigen.

Diese Unterlage darf im Rahmen der nachstehenden Lizenzbedingung verwendet und weitergegeben werden: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/de/


[bookmark: _Toc302552764][bookmark: _Toc302577723]Übungsdatenbanken zum Download
Falls Sie die im Folgenden gezeigten Übungen durchführen möchten, können Sie sich die Übungsdatenbank Übung1 herunterladen und dann die gewünschten Objekte in Ihre Übungsdatenbank importieren oder nicht benötigte Objekte zu löschen, um Zeit bei der Erfassung von Daten zu sparen.
Die zweite Übungsdatenbank Übung1NurTabellen enthält nur die beiden Tabellen „Mitarbeiter“ und „Seminare“, so dass Sie sogleich mit dem Anlegen von Abfragen, Formularen und Berichten beginnen können.
[bookmark: _Toc219552685][bookmark: _Toc302552766][bookmark: _Toc302577724]Selbsttests 
An den beiden folgenden Stellen gibt es Tests zur Selbsteinschätzung. Wenn Sie im ersten Versuch mindestens 75% der Fragen richtig beantwortet haben, bestehen Sie auch mit hoher Wahrscheinlichkeit die kostenpflichtige ECDL-Prüfung. Die Tests können beliebig oft wiederholt werden. Das Ergebnis lässt dann jedoch keine sicheren Rückschlüsse zu.
Die reale Prüfung kann im Abstand von einem Tag wiederholt werden falls sie nicht bestanden wurde.
http://www.klickdichschlau.at/quiz/
http://www.computertraining4you.eu/bilder2010/access2010/00_alles.htm
[bookmark: _Toc302577725]5.1 Datenbanken verstehen
Dieser erste Abschnitt des Lernzielplans beschreibt das geforderte Allgemeinwissen zu Datenbanken. Wo es sich angeboten hat, wurden entsprechende Hyperlinks zur Wikipedia oder anderen Quellen im Internet angelegt. 
[bookmark: _Toc219552686][bookmark: _Toc302552767][bookmark: _Toc302577726]5.1.1 Schlüssel-Konzepte
YouTube-Video zum Abschnitt
5.1.1.1	Verstehen, was eine Datenbank ist.
5.1.1.2	Den Unterschied zwischen Daten und Information verstehen.
5.1.1.3	Verstehen, wie eine (relationale) Datenbank in Bezug auf Tabellen, Datensätze und Felder organisiert ist.
5.1.1.4	Einige alltägliche Anwendungen von Großdatenbanken kennen, wie: Buchungssysteme von Fluglinien, Datenbanken der öffentlichen Verwaltung, DV-Systeme der Banken, Patientendatenbanken in Krankenhäusern.
Beispiele: Lufthansa, ELSTER, Fiducia, Elektronische Patientenakte, Krankenhausinformationssystem
Die 10 größten Datenbanken der Welt
Allen bekannte Datenbankanwendungen: SchülerVZ, StudiVZ, eBay, Amazon, YouTube
[bookmark: _Toc219552687][bookmark: _Toc302552768][bookmark: _Toc302577727]5.1.2 Datenbank-Organisation
YouTube-Video zum Abschnitt
5.1.2.1	Verstehen, dass jede einzelne Tabelle in einer Datenbank Daten zu einem einzigen Thema enthalten sollte. 
5.1.2.2	Verstehen, dass jedes Feld in einer Tabelle nur ein Datenelement enthalten sollte. 
5.1.2.3	Verstehen, dass der Inhalt eines Feldes mit einem adäquaten Felddatentyp belegt sein sollte: Text, Zahl, Datum/Uhrzeit, Ja/Nein. 
5.1.2.4	Verstehen, dass Felder bestimmten Feldeigenschaften haben, wie: Feldgröße, Format. Standardwert. 
5.1.2.5	Verstehen, was ein Primärschlüssel ist. 
5.1.2.6	Verstehen, was ein Index ist. Verstehen, wie ein Index einen schnelleren Datenzugriff zu ermöglichen. 
[bookmark: _Toc219552688][bookmark: _Toc302552769][bookmark: _Toc302577728]5.1.3 Beziehungen
YouTube-Video zum Abschnitt
5.1.3.1 Verstehen, dass Beziehungen in einer Datenbank hauptsächlich dazu dienen, Wiederholung (Duplikate) von Daten zu minimieren. 
5.1.3.2 Verstehen, dass eine Beziehung ein eindeutiges Feld einer Tabelle mit einem Feld einer anderen Tabelle verknüpft. (Fremdschlüssel)
5.1.3.3 Verstehen, dass es wichtig ist, die Integrität bei Beziehungen zwischen Tabellen zu erhalten.
Beispiel: Die im Folgenden genutzte Tabelle Mitarbeiter enthält die Mitarbeiterdaten, welche über das auch in der Seminaretabelle enthaltene Feld „Personalnummer“ verknüpft werden können. Ohne diese Verknüpfung müssten bei der Erfassung eines Seminars viele Daten zu den Mitarbeitern mehrfach erfasst werden.
Tabellen einer Datenbank sind dann optimal angelegt und organisiert, wenn sie redundanzfrei sind, d.h. es ist keine doppelte (überflüssige) Information enthalten.  
[bookmark: _Toc219552689][bookmark: _Toc302552770][bookmark: _Toc302577729]5.1.4 Bedienung
YouTube-Video zum Abschnitt
5.1.4.1	Wissen, dass professionelle Datenbanken von Datenbankspezialisten entworfen und erstellt werden. 
5.1.4.2	Wissen, das Dateneingabe, Datenpflege und Informationsabfrage von Benutzern durchgeführt werden. 
5.1.4.3	Wissen, dass ein Datenbankadministrator bestimmten Personen Zugriffrechte für bestimmte Daten erteilt. 
5.1.4.4	Wissen, dass ein Datenbankadministrator für die Wiederherstellung einer Datenbank nach einem Zusammenbruch oder einem größeren Fehler verantwortlich ist. 
Beispiele: Professionelle Datenbanken werden von Entwicklern entworfen, z.B. bei Unternehmen wie SAP oder Lawson. Damit die Anwender Daten eingeben oder bearbeiten können, benötigen Sie Berechtigungen (Rollen), welche von Administratoren vergeben werden. Weil die Verfügbarkeit dieser geschäftskritischen Datenbanken überlebenswichtig für die Unternehmen ist, müssen regelmäßig Backups gemacht werden, damit die Administration im Falle eines Systemabsturzes in kürzester Zeit die Funktionsfähigkeit wieder herstellen kann. 
[bookmark: _Toc219552690][bookmark: _Toc302552771][bookmark: _Toc302577730]5.2 Programm verwenden
[bookmark: _Toc219552691][bookmark: _Toc302552772][bookmark: _Toc302577731]5.2.1 Mit Datenbanken arbeiten
YouTube-Video zum Abschnitt
5.2.1.1 Datenbankprogramm starten bzw. beenden.
5.2.1.2 Datenbank starten bzw. beenden.
5.2.1.3 Neue Datenbank erstellen, und an einem Ort auf einem Laufwerk speichern.
5.2.1.4 Ein- und Ausblenden integrierter Symbolleisten. Wiederherstellen und minimieren der Multifunktionsleiste.

Das Regiezentrum von Access heißt „Multifunktionsleiste“:


[bookmark: _Toc219552692][bookmark: _Toc302552773][bookmark: _Toc302577732]Bilder mit allen Registern der Multifunktionsleiste von Access
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[bookmark: _Toc219552693][bookmark: _Toc302552774]

[bookmark: _Toc302577733]5.2.2 Allgemeine Aufgaben
Schritt für Schritt werden die Unterpunkte des Lernzielplans erläutert. Das folgende Bild stellt eine Tabelle der Datenbank dar, wenn einige der folgenden Übungen absolviert sind. 

[bookmark: _Toc219552694][bookmark: _Toc302552775][bookmark: _Toc302577734]5.2.2.1 Eine Tabelle, eine Abfrage, ein Formular bzw. einen Bericht öffnen, speichern und schließen.
YouTube-Video zum Abschnitt
[bookmark: _Toc219552695][bookmark: _Toc302552776][bookmark: _Toc302577735]5.2.2.2 Zwischen verschiedenen Ansichten in einer Tabelle, einer Abfrage, einem Formular bzw. einem Bericht wechseln.
YouTube-Video zum Abschnitt
[bookmark: _Toc219552696][bookmark: _Toc302552777][bookmark: _Toc302577736]5.2.2.3 Eine Tabelle, eine Abfrage, ein Formular bzw. einen Bericht löschen.
YouTube-Video zum Abschnitt
[bookmark: _Toc219552697][bookmark: _Toc302552778][bookmark: _Toc302577737]5.2.2.4 Zwischen verschiedenen Datensätzen in einer Tabelle, einer Abfrage, einem Formular bzw. einem Bericht navigieren.
YouTube-Video zum Abschnitt

Die Navigationsschaltflächen befinden sich im rot umrandeten Bereich.
[bookmark: _Toc219552698][bookmark: _Toc302552779][bookmark: _Toc302577738]5.2.2.5 Datensätze in einer Tabelle, einem Formular, einer Abfrageausgabe in aufsteigender bzw. absteigender Reihenfolge numerisch oder alphabetisch ordnen.
YouTube-Video zum Abschnitt

Das Feld Abteilung ist in der Anzeige aufsteigend sortiert 
[bookmark: _Toc219552699][bookmark: _Toc302552780][bookmark: _Toc302577739]5.3 Tabellen
[bookmark: _Toc219552700][bookmark: _Toc302552781][bookmark: _Toc302577740]5.3.1 Datensätze
YouTube-Video zum Abschnitt
[bookmark: _Toc219552701][bookmark: _Toc302552782][bookmark: _Toc302577741]5.3.1.1 Datensätze in einer Tabelle hinzufügen bzw. löschen.

Unter dem Register „Start“ finden wir die Befehlsgruppe „Datensätze“, um neue Datensätze zu erfassen, geänderte Datensätze zu speichern oder Datensätze zu löschen. Ein neuer Datensatz kann aber auch über die Schaltfläche rechts in der Navigation eingefügt werden.
[bookmark: _Toc219552702][bookmark: _Toc302552783][bookmark: _Toc302577742]5.3.1.2 Daten in einem Datensatz hinzufügen, ändern bzw. löschen.
[bookmark: _Toc219552703][bookmark: _Toc302552784][bookmark: _Toc302577743]5.3.2 Design
[bookmark: _Toc219552704][bookmark: _Toc302552785][bookmark: _Toc302577744]5.3.2.1 Eine Tabelle erstellen und ihr einen Namen geben. Felder mit ihrem zugehörigen Datentyp anlegen, wie: Text, Zahl, Datum/Uhrzeit, Ja/Nein.
YouTube-Video zum Abschnitt

Bevor Daten in einer Tabelle gespeichert werden, muss man geeignete Felddatentypen wählen und diesen geeignete Feldeigenschaften zuordnen.
[bookmark: _Toc219552705][bookmark: _Toc302552786][bookmark: _Toc302577745]5.3.2.2 Feldeigenschaften anwenden: Feldgröße, Zahlenformat, Datum/Uhrzeit-Format, Standardwert.
YouTube-Video zum Abschnitt

[bookmark: _Toc219552706][bookmark: _Toc302552787][bookmark: _Toc302577746]5.3.2.3 Gültigkeitsregel für Zahl, Datum/Uhrzeit, Währung erstellen.
YouTube-Video zum Abschnitt

Eine Gültigkeitsregel kann Funktionen und Konstanten enthalten. In der abgebildeten Formel ist festgelegt, dass ein gültiges Eintrittsdatum größer oder gleich dem aktuellen Datum abzüglich 52-mal der Jahreslänge von 365,25 Tagen ist.
[bookmark: _Toc219552707][bookmark: _Toc302552788][bookmark: _Toc302577747]5.3.2.4 Verstehen, welche Konsequenzen es hat, den Datentyp bzw. die Feldeigenschaft in einer Tabelle zu verändern.
YouTube-Video zum Abschnitt


[bookmark: _Toc219552708][bookmark: _Toc302552789][bookmark: _Toc302577748]5.3.2.5 Ein Feld als Primärschlüssel definieren.
YouTube-Video zum Abschnitt

Wenn die Personalnummer in der Mitarbeitertabelle als Primärschlüssel eingestellt ist, können bei der Erfassung keine doppelten Werte (Duplikate) vorkommen.
[bookmark: _Toc219552709][bookmark: _Toc302552790][bookmark: _Toc302577749]5.3.2.6 Ein Feld indizieren (mit oder ohne erlaubte Duplikate)
YouTube-Video zum Abschnitt

Zur Beschleunigung von Suchen und Sortieren kann man das Feld ‚Nachname‘ indizieren. Duplikate müssen aber möglich sein, weil Namen wie Schmidt, Müller, Rennert mehrfach vorkommen können.
[bookmark: _Toc219552710][bookmark: _Toc302552791][bookmark: _Toc302577750]5.3.2.7 Ein Feld zu einer vorhandenen Tabelle hinzufügen.
YouTube-Video zum Abschnitt

Wenn vor dem Feld ‚Abteilung‘ ein weiteres Feld eingefügt werden soll, kann man an der markierten Stelle die rechte Maustaste betätigen oder die Schaltfläche ‚Zeilen einfügen‘ wählen.
[bookmark: _Toc219552711][bookmark: _Toc302552792][bookmark: _Toc302577751]5.3.2.8 Spaltenbreite in einer Tabelle verändern.
YouTube-Video zum Abschnitt

An der gekennzeichneten Spaltentrennung kann man die Breite ändern.
[bookmark: _Toc219552712][bookmark: _Toc302552793][bookmark: _Toc302577752]5.4 Nach Informationen suchen
[bookmark: _Toc219552713][bookmark: _Toc302552794][bookmark: _Toc302577753]5.4.1 Hauptfunktionen
[bookmark: _Toc219552714][bookmark: _Toc302552795][bookmark: _Toc302577754]5.4.1.1 Die Funktion Suchen verwenden, um nach einem bestimmten Wort, einer Zahl oder einem Datum in einem Feld zu suchen.
YouTube-Video zum Abschnitt

Oft muss ‚Teil der Feldinhaltes‘ ausgewählt werden – sonst würde Uwe nur gefunden, wenn kein weiterer Eintrag im Feld vorliegt, z.B. „Jens-Uwe“.
[bookmark: _Toc219552715][bookmark: _Toc302552796][bookmark: _Toc302577755]5.4.1.2 Filter auf eine Tabelle bzw. ein Formular anwenden.
YouTube-Video zum Abschnitt
 
Text- und Zahlenfilter unterscheiden sich durch die vorkommenden Vergleichsmöglichkeiten bzw. Operatoren. 

[bookmark: _Toc219552716][bookmark: _Toc302552797][bookmark: _Toc302577756]5.4.1.3 Filter von einer Tabelle bzw. einem Formular entfernen.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Filter können ein- oder ausgeschaltet werden[image: ]. Mann kann sie aber auch komplett löschen.
[bookmark: _Toc219552717][bookmark: _Toc302552798][bookmark: _Toc302577757]5.4.2 Abfragen
[bookmark: _Toc219552718][bookmark: _Toc302552799][bookmark: _Toc302577758]5.4.2.1 Verstehen, dass eine Abfrage dazu dient, Daten zu extrahieren und analysieren.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
In diesem Grundlagenkurs beschäftigen wir uns mit Auswahlabfragen. Wir sehen aber, dass es noch andere Abfragetypen gibt.
[bookmark: _Toc219552719][bookmark: _Toc302552800][bookmark: _Toc302577759]5.4.2.2 Eine einfache Abfrage mit Hilfe bestimmter Suchkriterien erstellen und ihr einen Namen geben.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Im gezeigten Beispiel werden Kriterien eingegeben, um Mitarbeiter der Abteilungen zu suchen, deren Namen mit EB oder PL beginnt.
[bookmark: _Toc219552720][bookmark: _Toc302552801][bookmark: _Toc302577760]5.4.2.3 Eine Abfrage über zwei Tabellen mit Hilfe bestimmter Suchkriterien erstellen und ihr einen Namen geben.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
In der Abbildung ist eine Abfrage zusehen, welche die Daten aus der Mitarbeiter-Tabelle mit den Daten aus der Seminare-Tabelle über das Feld Personalnummer (PNR) verknüpft. 
Die PNR in der Seminare-Tabelle kann für jeden Mitarbeiter mehrfach vorkommen, weil Mitarbeiter mehrere Seminare besuchen können. Es fällt ein Datensatz pro Seminarbesuch an. Es handelt sich hier um ein 1:n Verknüpfung. Jeder Mitarbeiter hat einen Datensatz in der Mitarbeitertabelle, dazu kann es in der Seminare-Tabelle n-Einträge zu einer PNR geben.
Kriterien: Die Seminarthemen müssen Word oder Excel oder PowerPoint enthalten, um beim Ausführen der Abfrage zu erscheinen. Rechts sind die Gesamtkosten (GK) berechnet. Sie ergeben sich aus Feldern beider Tabellen, d.h. GK = Tagessatz * Dauer + Kosten.
Das Ergebnis sehen wir nach einem Klick auf eine der beiden Schaltflächen:[image: ] 

[image: ]
[bookmark: _Toc219552721][bookmark: _Toc302552802][bookmark: _Toc302577761]5.4.2.4 Einer Abfrage Kriterien hinzufügen, indem ein oder mehrere der folgenden Operatoren verwendet werden: = (gleich), <> (ungleich), < (kleiner als), <= (kleiner oder gleich), > (größer als), >= (größer oder gleich).
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Mit den dargestellten Kriterien werden Tagessätze gesucht, die größer oder gleich 200 und kleiner als 250 sind.
[bookmark: _Toc219552722][bookmark: _Toc302552803][bookmark: _Toc302577762]5.4.2.5 Einer Abfrage Kriterien hinzufügen, indem ein oder mehrere der folgenden logischen Operatoren verwendet werden: UND, ODER, NICHT
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]

Mit dem „Und“ Operator kann man die zuvor abgebildeten Kriterien auch in einer Spalte zusammenfassen. 

[image: ]
Mit den oben gezeigten Kriterien werden alle Themen gesucht, die NICHT Word, Excel, Access oder PowerPoint enthalten. Die Klammern dürfen nicht vergessen werden.
[bookmark: _Toc219552723][bookmark: _Toc302552804][bookmark: _Toc302577763]5.4.2.6 Wildcard in einer Abfrage verwenden, * oder %, ? oder __.
Der Stern * ist bei Access das Platzhalterzeichen für eine beliebige Zeichenfolge, das Fragezeichen (?) ist Platzhalter (bzw. Wildcard) für ein Zeichen.
Die Eingabe eines Kriteriums Wie „??nn*“ findet im zugehörigen Feld Begriffe wie Kenner, Rennert, Senner. Die beiden ?? stehen für die ersten beiden Buchstaben, dann kommen nn und der Rest des Textes ist beliebig.
[bookmark: _Toc219552724][bookmark: _Toc302552805][bookmark: _Toc302577764]5.4.2.7 Eine Abfrage bearbeiten. Kriterien hinzufügen, ändern, entfernen.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]

Bei einer vorhandenen Abfrage kommt man auch mit Hilfe des Kontextmenüs (rechte Maustaste) in die Entwurfsansicht, um Kriterien zu bearbeiten.
[bookmark: _Toc219552725][bookmark: _Toc302552806][bookmark: _Toc302577765]5.4.2.8 Eine Abfrage bearbeiten. Felder hinzufügen, entfernen, verschieben, ausblenden bzw. einblenden.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Aus den Tabellen können Felder in den Abfrageentwurf gezogen werden. Statt das Feld Teilnahmebescheinigung nach unten zu ziehen, kann es aber auch in der Dropdownliste angeklickt werden.
[bookmark: _Toc219552726][bookmark: _Toc302552807][bookmark: _Toc302577766]5.4.2.9 Eine Abfrage laufen lassen.
Eines der beiden Symbole wird angeklickt:[image: ]
[bookmark: _Toc219552727][bookmark: _Toc302552808][bookmark: _Toc302577767]5.5 Objekte
[bookmark: _Toc219552728][bookmark: _Toc302552809][bookmark: _Toc302577768]5.5.1 Formulare
[bookmark: _Toc219552729][bookmark: _Toc302552810][bookmark: _Toc302577769]5.5.1.1 Verstehen, dass ein Formular dazu dient, Datensätze anzuzeigen und zu pflegen.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Es gibt verschiedene Schaltflächen um ein neues Formular zu erstellen.
[bookmark: _Toc219552730][bookmark: _Toc302552811][bookmark: _Toc302577770]5.5.1.2 Ein Formular erstellen und ihm einen Namen geben.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
In der Layoutansicht oder in der Entwurfsansicht wird das Formular gestaltet. In der Formularansicht werden die Daten angezeigt oder bearbeitet. Wenn man ein neues oder geändertes Formular schließt, wird nachgefragt, ob die Änderungen zu speichern sind. Speichern kann man aber auch über die Office-Schaltfläche (links o.)
[bookmark: _Toc219552731][bookmark: _Toc302552812][bookmark: _Toc302577771]5.5.1.3 Formulare dazu verwenden, neue Datensätze einzugeben.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
[bookmark: _Toc219552732][bookmark: _Toc302552813][bookmark: _Toc302577772]5.5.1.4 Formulare dazu verwenden, Datensätze zu löschen.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Markierte Datensätze können mit Hilfe des Löschbefehls im Kontextmenü oder mit der Schaltfläche „Löschen“ entfernt werden.
[bookmark: _Toc219552733][bookmark: _Toc302552814][bookmark: _Toc302577773]5.5.1.5 Ein Formular verwenden, um Daten in einem Datensatz hinzuzufügen, zu ändern bzw. zu löschen.
YouTube-Video zum Abschnitt
Man klicke in das gewünschte Feld und führt die Änderungen durch.
[bookmark: _Toc219552734][bookmark: _Toc302552815][bookmark: _Toc302577774]5.5.1.6 Text in Kopf- bzw. Fußzeile in einem Formular hinzuzufügen und zu ändern.
YouTube-Video zum Abschnitt

Formularkopf und Formularfuß eignen sich, um zusätzliche Hinweise unterzubringen.
[bookmark: _Toc219552735][bookmark: _Toc302552816][bookmark: _Toc302577775]5.6 Outputs
[image: ]
[bookmark: _Toc219552736][bookmark: _Toc302552817][bookmark: _Toc302577776]5.6.1 Berichte, Datenexport
[bookmark: _Toc219552737][bookmark: _Toc302552818][bookmark: _Toc302577777]5.6.1.1 Verstehen, dass Berichte dazu dienen, ausgewählte Informationen in Form einer Tabelle oder Abfrage auszudrucken.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
[bookmark: _Toc219552738][bookmark: _Toc302552819][bookmark: _Toc302577778]5.6.1. 2 Einen Bericht basierend auf einer Tabelle bzw. Abfrage erstellen und ihm einen Namen geben.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
[bookmark: _Toc219552739][bookmark: _Toc302552820][bookmark: _Toc302577779]5.6.1.3 Anordnung von Datenfeldern und Überschriften im Layout eines Berichtes ändern.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
[bookmark: _Toc219552740][bookmark: _Toc302552821][bookmark: _Toc302577780]5.6.1.4 Bestimmte Felder in einem Bericht sinnvoll gruppieren, und zwar nach Summe, Minimum, Maximum, Mittelwert, Anzahl.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Wenn der Bericht mit dem Assistenten erstellt wird, kann man im Schritt nach der Festlegung von Gruppierungen die Zusammenfassungsoptionen für numerische Felder auswählen.
[bookmark: _Toc219552741][bookmark: _Toc302552822][bookmark: _Toc302577781]5.6.1.5 Text in Kopf- bzw. Fußzeile in einem Bericht hinzuzufügen und zu ändern.
YouTube-Video zum Abschnitt

Sowohl in der Layout, als auch in der Entwurfsansicht können Kopf- und Fußzeilen bearbeitet werden.
[bookmark: _Toc219552742][bookmark: _Toc302552823][bookmark: _Toc302577782]5.6.1.6 Eine Tabelle oder ein Abfrageergebnis in ein Tabellenblatt, Textformat (.txt, .csv) oder XML Format an einen bestimmten Ort auf einem Laufwerk exportieren.
YouTube-Video zum Abschnitt

Zahlreiche Formate können zum Exportieren verwendet werden. Das Excel-Format wird sicher häufig gewählt.
[bookmark: _Toc219552743][bookmark: _Toc302552824][bookmark: _Toc302577783]5.6.2 Drucken
[bookmark: _Toc219552744][bookmark: _Toc302552825][bookmark: _Toc302577784]5.6.2.1 Seitenausrichtung (Hochformat, Querformat) einer Tabelle, eines Formulars, eines Abfrageergebnisses oder Berichtes ändern. Papiergröße ändern.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
[bookmark: _Toc219552745][bookmark: _Toc302552826][bookmark: _Toc302577785]5.6.2.2 Seite, ausgewählte Datensätze oder komplette Tabelle drucken.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ] 
Bevor das Ergebnis auf Papier gedruckt wird, kann eine Vorschau angezeigt werden. 

[image: ]
[bookmark: _Toc219552746][bookmark: _Toc302552827][bookmark: _Toc302577786]5.6.2.3 Alle Datensätze bzw. bestimmte Seiten eines Formulars im Formularlayout drucken.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Die Formulare können mit allen Layoutmerkmalen gedruckt werden. Es können aber auch nur die Daten gedruckt werden, z.B. wenn ein auf Papier vorliegender Vordruck auszufüllen ist.
[bookmark: _Toc219552747][bookmark: _Toc302552828][bookmark: _Toc302577787]5.6.2.4 Abfrageergebnis drucken.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]
Das Abfrageergebnis in der Seitenvorschau
[bookmark: _Toc219552748][bookmark: _Toc302552829][bookmark: _Toc302577788]5.6.2.5 Bestimmte Seite(n) eines Berichtes bzw. den gesamten Bericht drucken.
YouTube-Video zum Abschnitt
[image: ]

[image: ]
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