Suchen und Filtern @ Access effektiv

5 DATENSATZE SUCHEN, SORTIEREN UND FILTERN

Suchen, Sortieren und Filtern konnen Sie in Tabellen und Formularen gleichermaf3en.
Unterschiedlich ist lediglich die Art, wie das Ergebnis angezeigt wird.

5.1. Suchen
Rufen Sie den Suchen-Dialog iiber die Schaltfliche Suchen, iiber den % ¥ « ||#)
Meniibefehl Bearbeiten / Suchen oder iiber (Sirg}+(F] auf. chen

Suche konfigurieren
Legen Sie das Feld fest, in dem Sie suchen mochten (Hier: Marke und Typ). In der Ta-
belle klicken Sie irgendwo in die Spalte, im einspaltigen Formular klicken Sie auf das

Eingabefeld. _— R———
(M Geben Sie den Suchbeg- | MarkeundTyp | Art | Hubraum | PS | BenzinVerbrauch |4
I'lff ein P+ BWWY 3200 Limousine 2.2 Liter 170 89011100 km
’ + BMWY 3200 Cabrio Cabrio 2.2 Liter 170 890 11100 km
@ Falls + BhWY 740d Limousine 3.9 Liter 190 1380 17100 km
Sicin || 7 )
allen Fel- |||  Suhen Ersetzen &
dem Su- || | Suchennach:  |BMw @ -
chen mochten, 6ffnen Sie ]
. . || | Suchenin: Marke und Typ  » @ @
das LIStenfeld SUChen n: || | Veraleichen: Ganzes Feld w @
und wéhlen den unteren —{| | suchen: 0
ElIltI'ag aus — @ [ Grof-fkleinschreibung beachten  [¥] Formatierung beachten @
. . BE Skoda Octavia Kombi 1.9 Liter 110 6,00 11100 km
(® Im Listenfeld Verglei- o o — o —r —
Datensatz: EE |—3 [E] von 15 < ¥

chen: wihlen Sie, ob der
Suchbegriff mit dem ganzen Feld, einem Teil des Feldinhalts oder dem Anfang des
Feldinhalts iibereinstimmen soll. Im Beispiel oben finden Sie die gesuchten Fahrzeuge
nur mit einer der beiden zuletzt genannten Einstellungen.

Ubungen: ® Legen Sie mit Suchen: die Suchrichtung fest, wenn Sie alle
Adressen........ 70 | wissen, dass sich der gesuchte Datensatz iiber (Aufwarts) oder

Aufwarts hi
| Abdrts |

unter (Abwarts) dem markierten Datensatz befindet. Damit
lasst sich bei Suchen in groflen Tabellen Zeit sparen.

Wenn GroB-/Kleinschreibung oder die Formatierung des eingegebenen Suchbegriffs
bei der Suche beachtet werden sollen, aktivieren Sie ® bzw. ®

Suche starten und beenden

Um die Suche zu starten, klicken Sie auf die Schaltfliche Weitersuchen @. In der Ta-
belle wird die erste Fundstelle angesprungen und markiert. Im einspaltigen Formular
wird der erste Datensatz angezeigt, der mit den Suchparametern tibereinstimmt. Handelt
es sich nicht um den gesuchten Datensatz, klicken Sie erneut auf Weitersuchen. Den
Dialog beenden Sie mit der Schalt-

ﬂ.aChe AbbreChen ' Microsoft Office Access
Das Ende einer Suche Oder eine j) Micrasoft Offics Access hat das Durchsuchen der Datensétzs beendet. Das gesuchts Elemsnt wurde nicht gefunden.
erfolglose Suche zeigt Access mit

einem Hinweis an.

Tipp
Suchen in grofen Datenbanken kdnnen sehr lange dauern. Sie konnen eine Suche mit
der Tastenkombination (Strg)}+(Pause] abbrechen.
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5.2. Ersetzen

Das Dialogfenster rufen Sie iiber den Meniibefehl Bearbeiten / Erset- % ¥ & ||
zen auf. Alternative: Sie klicken auf die Schaltflaiche Suchen und chen
wechseln in das Register Ersetzen . it

Ersetzen konfigurieren

Klicken Sie in die Suchen und Ersetzen @gl

Spalte, in der Sie die - Erecteon ()

Ersetzung vornehmen

mochten. Geben Sie suchennschi |18 (2) s

. . . . Ersstzen durch: |21 v

die Begriffe ein, die reeteEn A ©
Suchen in: Mindestalker w

gesucht @ und ersetzt S @

d ll @ Wergleichen: zanzes Feld w
werden sollen et — (B[ Al ersstzen |
Fﬁr dle reStliChen Ein— [] Grofi-fkleinschreibung beachten [+ Formatierung beachten

stellungen gelten die
schon beim Suchen (Seite 34) erlduterten GesetzméaBigkeiten.

® Mit der Schaltfliche Ersetzen wird die nichste gefundene Ubereinstimmung ersetzt.

® Die Schaltfliche Alle ersetzen ersetzt alle gefundenen Ubereinstimmungen durch
den in ® definierten Begriff.

Tipp

Das Ersetzen kann Thnen viel Arbeit abnehmen, jedoch nur, wenn die Einstellungen
richtig konfiguriert sind. Sie gehen auf Nummer Sicher, wenn Sie mit einer vorgela-
gerten Suche iiberpriifen, ob Sie das Ersetzen auf die richtigen Feldinhalte anwenden.

5.3. Sortieren

Ubungen:
Sie sortieren, um die Menge der zu durchsuchenden Datensétze einzu-

Adressen.......

schrianken. So finden Sie z. B. einen Nachnamen leichter in einer sortierten
Tabelle, wo Sie gleich zum passenden Anfangsbuchstaben springen kdnnen.

Klicken Sie zum Sortieren zunédchst in das Feld, nach dem sortiert werden soll.
il A=
Aufsteigend sortieren

Alternativ konnen Sie auch mit der rechten

Klicken Sie dann auf die Schaltflache Aufsteigend sortieren oder die
rechts danebenliegende Schaltfliche Absteigend sortieren.

B KUNDE : Tahelle

[ [ [ KWR [ Anrede | Machname [ Vomame i i
| Awede | Taehname | omare. - Maustaste auf das zu sortierende Feld klicken

0+ rau Ludwig Lotte X N X
DE gggg err T E— und die gewiinschte Sortierung aus dem Kon-

+ rau A UsWal \asierter Filter . . . . .
: + 00014 Hetr Auswahlausschlisfendsr Fiker teXtmenU Wahlen. Ubel' daS Menu Stehen dle

+ 00015 F ' , .s . .
Wsjooie Frou | e Befehle Datensétze / Sortierung - Aufsteigend
1, o7 Herr Wy FilterfSortierung entfernen . . . _
I+ bore A TTrp—— sgrtleren oder - Absteigend sortieren zur Ver
L Is= 22212 :;'Eff %1 abstsigend sortieren by ﬁlgul’lg.

Nach mehreren Feldern sortieren

Dazu miissen die zu sortierenden Spalten nebeneinander liegen (Spalten verschieben:
siche Seite 14). Nach Markieren der Spalten Nachname und Vorname im Beispiel oben
wird die Tabelle nach Nachname und Vorname sortiert.

Sortierung entfernen
Uber den Meniibefehl Datensétze / Filter / Sortierung entfernen wird die urspriingliche
Reihenfolge der Datensdtze wieder hergestellt.
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5.4. Auswahlbasierter Filter
.' C
&y

Filterkriterium festlegen

Ist ein Filter gesetzt, so werden nur die Datensétze in der Tabelle oder im Formular an-
gezeigt, die die Filterkriterien (Filterbedingungen) enthalten. Beim auswahlbasierten
Filter werden die Kriterien direkt in der Tabelle oder im Formular ausgewéhlt.

Ubungen: Nach ganzem Feldinhalt filtern

Adressen....... 70 | Klicken Sie einfach in das Feld, in dem das | Markeund Typ | Art |

Bicher- gewiinschte Kriterium steht. Beispiel: Um 29482501 Kombi A
sammiung.... 72 | pp Kombifahrzeuge anzeigen zu lassen, A A4 Avant motsine

klicken Sie im Feld Art auf eine beliebige Zelle mit dem Inhalt Kombi.

Nach Teilen des Feldinhaltes filtern

Mochten Sie nur einen Teil eines Feldes als Kriterium festlegen, mar-
kieren Sie diesen Teil des Feldinhaltes. Beispiel: Sie markieren BMW
in einem der Datensétze fiir dieses Fahrzeug und erhalten beim Fil-

tern alle Fahrzeuge der Marke BMW. Oder Sie markieren im Feld
Farbe einen Eintrag metallic und erhalten alle Fahrzeuge mit Metallic-Lackierung.

Filter anwenden

Aktivieren Sie den Filter mit der Schaltfliche Auswahlbasierter Filter
oder iiber den Mentibefehl Datensétze / Filter - Auswahlbasierter

Filter.

Filter entfernen

=N
Auswahlbasierter Filker

Um zur ungefilterten Ansicht zuriickzukehren, l6sen Sie den Filter L= 5'*3
mit der Schaltfliche Filter entfernen oder tiber den Befehl Fil- e

ter/Sortierung entfernen im Menii Datensétze oder im Kontextmenti.

Filterergebnis

Das Ergebnis eines Filtervorgangs fiihrt bei Tabelle und Formular zwar zum gleichen
Ergebnis, unterscheidet sich aber im Aussehen:

Bei einer Tabelle ...

Bei einem (einspaltigen) Formular ...

... sehen Sie nur noch die Datensitze, die dem
Filterkriterium entsprechen:

| harke und Typ | Art |
Skoda Octavia Kaombi
Audi A5 2.5 TDI Kambi

Opel Wectra Caravan Kambi
hWercedes C200 T-Modell | Kombi

... sehen Sie den ersten der gefilterten Daten-
sdtze und kdnnen zu den anderen weiter blét-
tern. Die Anzahl der gefilterten Sitze wird in
der Navigationsleiste angezeigt:

Datensatz: [E] 1 [I][E von 4 {Gefilert)

Mehrmaliges Filtern

Auf einmal gefilterte Datensétze konnen Sie in anderen Feldern weitere Filter anwenden
(Sie wollen z. B. nicht alle Kombis sehen, sondern nur die mit der Farbe blau-metallic).
Markieren Sie dazu ein weiteres Filterkriterium und aktivieren Sie den auswahlbasierten

Filter erneut.

AuswahlausschlieBender Filter

Mit diesem Filter konnen Sie ein Kriterium negieren, es werden also alle Datensétze
angezeigt, die dieses Kriterium nicht enthalten. Markieren Sie hierzu das auszuschlie-
Bende Kriterium und wéhlen Sie im Kontextmenii den Befehl AuswahlausschlieBender
Filter oder aktivieren Sie den Meniibefehl Datensétze / Filter - AuswahlausschlieBen-

der Filter.
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5.5. Formularbasierter Filter

Bei diesem Filter werden die Kriterien in einem eigenen Formular eingegeben. Dadurch
sind auch komplexe Filter moglich. Der formularbasierte Filter ist den in Kap. 6 behan-
delten Abfragen sehr dhnlich. Dort lernen Sie auch weitere Kriterien kennen.

Filterformular aufrufen
v; [l | 44 Das Formular zum Eingeben der Filterkriterien rufen Sie tiber die
—mimr har Schaltfliche Formularbasierter Filter oder den Meniibefehl Daten-
sétze / Filter - Formularbasierter Filter auf.

Ubungen:
Adressen......... 70

Filterkriterien festlegen
Die Filterkriterien werden in ein leeres Formular oder in eine leere Tabellenzeile einge-
fiigt. Die Regeln fiir Datentypen gelten auch hier (siehe Seite 10 oder Seite 26).

@ Bel Eingabefeldern Oder E= Autos: Formularbasierter Filter

Listenfeldern konnen Sie i R
i . . Autovermietung Meier - Fahrzeuge
ein Kriterium aus der Liste
auswihlen. Dazu klicken 2o [ Foo v s
o ) Marke und Typ Kassette @
Sie in das Feld, dann auf st PR Bt o icn.p.a,er
Ll .
den Listenpfeil und treffen Getriche Ll ) Ersteulassung [ ]
I _atorio i
Thre Auswahl. Mochten Sie i B 740d e I
) . ; P Fiat Cinquecento 0912, |km-Preis C 1
nur nach Teilen eines Ein- Benzinverbrach Ford fissta LEDFUD —_ reibstoffart
trages suchen, so miissen Hodhegesmindaatt | Sichiers
. . . Mindestalter l:l
Sie hier mit dem Sternchen
Farbe L 1
als Platzhalter (siehe Sei-
te 42) arbeiten. Beispiel: e AT@%

Audi* in Marke und Typ fiir
alle Fahrzeuge, die mit Audi beginnen.

@ Ja/Nein-Felder werden einfach ein- oder ausgeschaltet.

Mehrere Kriterien eingeben

® Bei mehreren Kriterien wird ein Datensatz nur angezeigt, wenn alle Kriterien gleich-
zeitig gelten (Und-Verkniipfung). Sollen Kriterien alternativ gelten, also entweder das
eine oder das andere, so konnen Sie iiber das Register Oder auf das nichste Formular
wechseln und dort Kriterien eingeben, die mit denen auf der ersten Seite in einer Oder-
Beziehung stehen.

g s a0 | schisfen | X [N - @ <«—  Symbolleiste Filtern
| Filter anwenden
Alle Filterkriterien I6schen
Filter schliel3en
Filter als Abfrage speichern
Filter von Abfrage laden

Filter aktivieren und entfernen
2 “ﬂ!l 44 Den eingestellten Filter aktivieren Sie iiber die Schaltfliche Filter
5 anwenden auf der Symbolleiste Filtern. Vom Filterergebnis konnen
e Sie zum formularbasierten Filter zuriickkehren oder iiber die Schalt-
flache Filter entfernen den Filter ausschalten.

Filter speichern
Formularbasierte Filter konnen iiber die Symbolleiste als Abfrage abgespeichert und
direkt aus dem Datenbankfenster unter Abfragen aufgerufen werden.
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