Theorie 17

Grundwissen / Access

Wie erstellt man ein Formular?

Ein Formular dient hauptsachlich zur Eingabe oder Darstellung von Daten. Meistens
beziehen Formulare ihre Daten aus Tabellen oder Abfragen der Datenbank.
Normalerweise verwendet man auch grafische Elemente wie Linien, Rechtecke und
Bilder, um das Formular ansprechend zu gestalten. Aullerdem kann man die

Eigenschaften aller Objekte des Formulars andern.

Ablauf beim Erstellen eines Formulars mit dem Assistenten:

Arbeitsschritte Anmerkung
Gewinschte Felder aus den vorhandenen Tabellen auswahlen
Ausgewahlee Felder; Auf eine
sinnvolle
MName Reihung der
i ST Felder achten
Lieblingsspeise
Speise
) o _ . Daraus
Auswahlen, wie die Daten im Formular angezeigt werden sollen: resultiert eine
nach Freunde oder nach Lieblingsspeisen Gruppierung
Wie sollen Ihre Daten angezeigt Angezeigt
verder? I | | | werden alle
nach Liehlingsspeisen Mr, Mame, Geburtsdatum, Lieblingsspeise, .Freund.e m.lt
Speise ihren Lieblings-
speisen
Wie sollen Thre Daten angezeigh Angezeigt
e I | | | v/orden alle
. Speisen mit den
Speise
nach Freunde ,,dazuge-
horigen®
|I"-.Ir, Mame, Geburtsdatum, Lisblingsspeise Freunden
Gewunschtes Layout auswahlen
Welches Lavout soll Thr Formular haben?
Nicht jedes

Tabellarisch
Datenblatt
In Blécken
PivotTable
PivobChart

Layout ist fur
jedes Formular
geeignet.

Das ist davon
abhangig wie
die Daten am
Besten zu lesen
sind.

© Bildungsverlag Lemberger

Informatix 4 XP — Seite 20




Praxis 9 Internet

Wir wollen E-Mails verschicken und beantworten

Hinweis: Um folgende Ubungen effizient durchfiinren zu kénnen ist es giinstig vorab
festzulegen, wer wem eine Mail schicken soll.

1) Offne das Menl ,E-Mail schreiben® im Bereich E-Mail oder verwende den Link auf
der Startseite.

- E-Mail
Fosteingandg, schreiben, Abwesenheit

2) Als Absender (,Von:“) erscheint gleich die eigene Adresse, als Empfanger (,An:“)
schreibe die Mailadresse deines Sitznachbarn, als Betreff wahle eine
aussagekraftige Uberschrift zu deiner Mail.

|l E-MAIL SCHREIBEN Hilfe

¥on: |informatixbuch@gmx.at w

An:  Max.Mustermmann@grn.at aus Adressbhbuch

Betreff: |Meine Erste Mail
Kopie: Prioritat: | normal »
Blindkopie:
Fl Ermpfanger zusatzlich per M3 benachrichtigen (Info)
Ich freue mich, dir meine erste Mail zu schicken. Bitte schreibe mir gleich zurick!

LG
Dein Informatix

3) Wenn du deine Mail geschrieben hast, sende sie ab.

Ins Feld ,Kopie:“ schreibt man die Adressen jener Personen, die man vom Inhalt
der Mail nur informieren mochte. Antworten oder Aktionen werden von diesen
Personen nicht erwartet.

In anderen Mailprogrammen wird dieses Feld ,CC* genannt — von ,Carbon Copy*,
Kohlepapier-Durchschlag.

Der Empfanger der Mail sieht, wer eine Kopie erhalten hat, auch umgekehrt.

Auch die Personen im Feld ,Blindkopie:“ erhalten eine Kopie, allerdings scheinen

ihre Mailadressen nirgends auf. Niemand (auf3er dem Absender) weil} also, dass

sie diese Mail erhalten haben.

In anderen Mailprogrammen wird dieses Feld ,BCC* genannt — von ,Blind Carbon
Copy*“.

4) Offne deinen Posteingang und schau nach, ob du in der Zwischenzeit schon Post
von einem deiner Nachbarn erhalten hast.
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Praxis 28 WORD

Wir wollen ein Formular erstellen

Ein Formular in WORD ist aufgebaut wie ein Formular im Alltag: Nur in den daftr
vorgesehenen Feldern des Blattes sollen (konnen, durfen) ganz bestimmte
Informationen eingetragen werden.

Im Folgenden erstellen wir ein Entschuldigungsformular, das immer wieder
verwendbar sein soll.

Zum Erstellen eines Formulars in WORD bendtigt man eine Tabelle. Diese kann man
in das Dokument einfligen (Tabelle > Einfigen - Tabelle) oder aber zeichnen.
Diese fur uns neue Methode wollen wir deshalb anwenden, weil die Zeilen und
Spalten bedingt durch den Text sehr unregelmaRig ausgefiihrt sind.

1) Starte WORD und klicke in der Standardsymbolleiste auf das Symbol oder
wahle Tabelle > Tabelle zeichnen.
Damit wird eine weitere Symbolleiste gedffnet. Einige Symbole sind dir bereits
bekannt. Blende aulRerdem die Absatzmarken || ein.

Tabellen und Rahmen * X
B - - s 2 il

2) Aktiviere das erste Symbol (Tabelle zeichnen). Durch Klicken und Ziehen mit der
Maus kannst du die gewlnschten Zeilen und Spalten festlegen. Zeichne nun eine
Tabelle laut Vorlage.

] b3 b3
] H ]

HE|OEE) NP OME| ME) ME| oNE| HE) oM
E+d
BWOHE MM M oM oW om oW

Hinweis: Die Linien der Tabelle heilRen , Gitternetzlinien“ und sind nur auf dem
Bildschirm sichtbar, werden jedoch nicht gedruckt. Wenn man Linien einer
Tabelle auch ausdrucken mochte, so muss man Rahmen zeichnen.

Anleitung zum Zeichnen von Rahmen:

e Markiere eine beliebige Zelle, 6ffne das Kontextmenu - Rahmen und
Schattierung

e Wabhle als Strichbreite 2 pt

e Klicke auf ,Kontur®, dann auf ,Ohne*
und beobachte im Vorschaufenster
die Veranderung

e Klicke im Vorschaufenster die vier
Seiten des Rechtecks an. So kannst | ..
du einzelne Rahmenlinien zeichnen ' ' ' '
oder lI6schen lassen.

© Bildungsverlag Lemberger Informatix 4 XP — Seite 49




Arbeitsblatt 2a

[

Klasse: 4 U Name:

Welche Begriffe kennst du in ACCESS?

1) Ordne die Begriffe richtig zu!

automatischer Eintrag eines

Primarschlussel Wertes
AutoWert neuer Wert wird um 1
erhoht
verhindert doppelte Werte
Long Integer im Feld

zur eindeutigen ldentifi-

Inkrement : .
zierung eines Datensatzes

Mit referentieller
Integritat

Ja(Ohne Duplikate)

ganze Zahl

O] O0O|O0O|0O0] OO
O] O0O|O0O|0O0] OO

verknupfte Daten werden
nicht geandert

2) Kreuze nur die richtigen Satze an!
Wie kann man ein Feld vor Veranderungen schitzen?

Kontextmenu —Eigenschaften — Aktiviert: Nein
Kontextmenlu —Eigenschaften — Aktiviert: Ja
Kontextmenu —Eigenschaften — Gesperrt:Ja
Symbolleiste — Symbol: ,Eigenschaften* — Gesperrt:Ja

3) Kreuze nur die richtigen Antworten an!
In welcher Ansicht kann man das Layout eines Formulars verandern?

In der Entwurfsansicht In der Tabellenansicht
In der Datenblattansicht Im Entwurf
Im Formularentwurf In der Formularansicht

4) Gib die richtige Reihenfolge (1 bis 5) der einzelnen Schritte an um 2 Tabellen
miteinander zu verknupfen!

Die Tabellen hinzufugen und das Fenster schlielien
Beziehung ,Erstellen”

.Mit referentieller Integritat” aktivieren

Mit der Maus die Verbindung erstellen

Extras — Beziehungen
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