9. Sortieren / Suchen / Filtern in Tabellen

Informationen werden in Access nicht nur gespeichert, sondern
konnen auch gezielt abgerufen werden. Dazu stehen lhnen eine
Vielzahl von Werkzeugen zur Verfligung, von denen wir einige
betrachten und durchfiihren werden.

Sie mit Daten arbeiten koénnen. Die Datenbank Reise MIT
DATEN.accdb besteht aus denselben Tabellen und hat auch
dieselben Beziehungen. Es sind aber bereits Datensatze

Offnen Sie unbedingt die Datenbank Reise MIT DATEN.accdb, damit @

eingegeben!

Sortieren in Tabellen

Wenn Sie Daten sortieren, missen Sie selber in den sortierten
Ergebnissen nach den gewilinschten Informationen suchen, die Sie
aber durch die Sortierung leichter finden kénnen.

Daten konnen in der Datenblattansicht einer Tabelle sortiert werden.
Bevor Sie den Sortierbefehl auswahlen, missen Sie folgendes tun:

e Klicken Sie in die Spalte nach der die Datensatze sortiert werden
sollen.

e Sie konnen auch die gesamte Spalte durch einen Klick auf den
Feldnamen nach dem Sie sortieren wollen, markieren.

Als nachsten Schritt fihren Sie den Sortierbefehl aus:

e Klicken Sie in der Multifunktionsleiste in der Befehlsgruppe
SORTIEREN UND FILTERN auf

% l—— Aufsteigende Sortierung: 1, 2, 3, ... oder a, b, c,...

ﬁl‘\Absteigende Sortierung: ..., 3,2,1oder .., c, b, a

t——Falls Sortierungen vorgenommen wurde, konnen Sie hier
die Sortierungen l6schen.
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e Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der Spalte in der Sie
sortieren wollen und wahlen den gewilinschten Befehl aus dem
Kontextmenu:

‘%l Mach Datum sortieren (aufsteigend) | ‘%.I, Yon A bis Z sortieren

il Mach Datum sortieren (absteigend) il Von £ bis A sortieren

bei Datumswerten bei Texten

‘%,l, Mach Grake sortieren (aufsteigend)

il Mach Grake sortieren [absteigend)

bei Zahlenwerten

‘%,L Mach Aktivierungszustand sortieren (aufsteigend)

il Mach Aktivierungszustand sortieren [absteigend)

1

bei Kontrollkdastchen

Suchen in Tabellen

Sie finden den Befehl SucHeN auf der Multifunktionsleiste ganz
rechts in der Befehlsgruppe SUCHEN des Registers START. Mit diesem
Befehl kéonnen Sie in der Datenblattansicht nach Informationen
suchen.

Mit dem Suchen und Ersetzen Dialogfenster konnen Sie nur punktuell
nach Informationen suchen. Die Treffer werden einzeln markiert und
Sie erhalten keine Ergebnisliste, wie etwa in Abfragen.
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Suchen und Ersetzen M
Suchen | Ersetzen
Suchen nach: ] E| Weitersuchen
Suchen in: RsNr Ei
Vergleicher: Ganzes\Feld
Suchen: Alle Ei
fD GroB-/Klajnschreibung beachten |[3\Eormatierung beachten
/ / \
/ | \\
Suchbegriff | Feld (Spalte) in der Einstellung, wie der Such-
gesucht werden soll. begriff verglichen wird.
Suchrichtung

ab der Cursorposition
Einstellungsmoglichkeiten beim Vergleichen:

Vergleichen: | Ganzes Feld .
Teil des Feldinhaltes i
Ganzes Feld b

Anfang des Feldinhaltes

Einstellung Bedeutung

Ganzes Feld Das durchsuchte Feld muss
genau dem Suchbegriff
entsprechen.

Teil des Feldinhaltes Das durchsuchte Feld muss lhren
Suchbegriff enthalten.

Anfang des Feldinhaltes Das durchsuchte Feld muss lhren
Suchbegriff  am Feldanfang
enthalten.

Filtern in Tabellen

Mit Filtern haben Sie die Maoglichkeit, eine Ergebnisliste der
gesuchten Informationen anzeigen zu lassen. MS Access bietet eine
Reihe sehr komfortabel bedienbarer Filter an.
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Je nachdem wo der Cursor positioniert ist (Datensatz, Feld), erhalten
& Sie dazugehorige Einstellungen. Die Menls und auch die
Kontextmenis kénnen daher unterschiedlich sein.

Der allgemeine Filter ist

e in der Multifunktionsleiste in der Befehlsgruppe SORTIEREN UND
FILTERN zu finden:

,], 3 \‘;{Auswahlv %.I, Von A bis Z sortieren

l L 73 G i,l, Won Z bis & sortieren

Filtern -
77 W Filter einfaus L

. |

N N

Sortieren und filtern Uz lED i’

[Alle auswihlen)
[Leer]

Agua Beach
Beach Resort
Cancun Plaza
Embassy

Erato
Esmeralda Park
Essex House

[¥] Hiltan ™

| »

m

[ oK | [ Abbrechen |

e Die Feldnamen haben rechts einen Listenpfeil, den Sie anklicken

kénnen:

RsHotel ':RsBeginn - RsTage =~ | RsPr
Holiday Inn \j
Intercontinent | @

Erlﬁ;zb:ssy &

Intercontinent ki i
Tropical Sun [#] (alle auswahlen) -
Plaza ] iteen

. [¥] Agua Beach .
sl [¥] Beach Resort E
Agua Beach [¥] Cancun Plaza
Rhodos Village 7] Embassy
Holiday Inn V] Erato
Esmeralda Par] V] Esmeralda Park
Rin Tonino ) ]
Hotel Fiesta \ L oK B %bmhen)
RBearh Resort 1L\ A

Sie konnen hier sortieren, aber auch durch Klicken die Begriffe,
Zahlen oder Datumswerte wahlen, die Sie wiinschen.
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Wenn Sie das Kontrollkdstchen vor Alle auswdhlen deaktivieren,
werden alle Kontrollkdstchen deaktiviert. Danach kdnnen Sie

Tipp

einzelne Kontrollkdastchen wieder aktivieren. [ (&lle auswihlen)
Textfilter, Zahlenfilter, Datumsfilter

Im Filter-Fenster gibt es auch den Bereich Textfilter in einem Textfeld.
Hier gibt es spezielle Einstellungsmoglichkeiten:

‘%l Von & bis Z sortieren 289,96 F
2} von Z bis A sortieren 444,03 E
- 340,11 5
N
Textfilter 7| Gleich.. N\

[&lle auswihlen) Micht gleich..
[Leer) Beginnt mit..,
Agua Beach

Beach Resort

*

m

Beginnt nicht mit...

Cancun Plaza B Enthalt...

Embassy Enthilt nicht...

Erato Endet mit...

Esmeralda Park .

Essex House ,_\ el J_.

Dieser Filter lautet Datumsfilter, wenn sich der Cursor in einem
Datumsfeld befindet und Zahlenfilter, wenn der Cursor in einem
Zahlenfeld ist.

Zahlenfilter » Gleich... Zahlenfilter
Ist gleich 871,35 HMicht gleich...

Ist ungleich 871,35 Eleiner als...

Kleiner als oder gleich 871,35 GroBer als...

Graker als oder gleich 871,35 Zwischen...

NALIALE ¥WWOLNE

\ _ Datums-
[' Diese Woche f|
Datumsfilter >
— | Letzte Woche iiter
Ist gleich 12.07.2007
Nichster Monat
Ist ungleich 12.07.2007
Bei oder vor 12.07.2007

Bei oder nach 12.07.2007

A_nnsT - e W ||

Dieser Monat

Letzter Monat

Nachstes Quartal
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Der Datumsfilter bietet eine Vielzahl von voreingestellten

@ Filtermoglichkeiten. Sie reichen von Heute, Morgen, ... bis Monate,
Jahre, und viele mehr. Sogar gruppierte Datumswerte, wie alle ersten
Quartale lber alle Jahre.

Auswabhlfilter

Der Auswahl-Filter bendtigt eine Markierung oder Cursor-Position. Je
nach Vorauswahl wird ein Klick auf |[%auwwani-| in der
Multifunktionsleiste in der Befehlsgruppe SORTIEREN UND FILTERN,
unterschiedliche Maoglichkeiten zum Filtern anbieten.

e Wenn Zeichen markiert sind:

Ausgewahlte Beispiele Schaltflache |% Auswahi -
safyurg Enthélt “Izb’
Enthilt nicht "lzb’

1.E8p,99 Ist gleich 35

Ist ungleich 35

Eleiner als oder gleich 35
Graber als oder gleich 35

Zwischen...

31..200? Enthilt12
Enthalt nicht 12

Zwischen...

® Wenn der Cursor in einem Feld steht:

Ausgewabhlte Beispiele Schaltflache |% suswani -

Salzlerg Ist gleich "Salzburg’

Ist ungleich "Salzburg’
Enthilt "Salzburg’
Enthdlt nicht "Salzburg’

1.350,99 Ist gleich 1.350,93

Ist ungleich 1.350,99

Kleiner als oder gleich 1.350,99
Groker als oder gleich 1.350,99

Zwischen...
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Ausgewahlte Beispiele Schaltflache | % auswahi -
31.ﬁ.200? Ist gleich 31.12.2007

Ist ungleich 31,12, 2007
Eei oder vor 31.12.2007
Eei oder nach 31.12.2007

Zwischen...

Erweiterte Filter

Bei den erweiterten Filtern spielt die Markierung keine Rolle. Es sind
die von Ihnen vorgenommenen Einstellungen fiir das Filtern
entscheidend.

Zu diesen Filtern zahlen:

e Formularbasierter Filter
e Spezialfilter / -sortierung
Formularbasierter Filter

Den formularbasierten Filter rufen Sie mit START|SORTIEREN UND
FILTERN | ERWEITERT auf:

- L ¥ Tabellentools  Rese MIT DATEN : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access
o f o
— { stant Enstelien Externe Daten Datensanktool: Datenblatt

ke A Ausschneide e \ = New £ Summen B 1 Al -
*_(" Calibn - 111 - | | =] o . ke ’_! ﬁ*

st 3 Coplersn . B Spaicharn 7 Reehtochraibun | 41 T Ergaitect =
Ansicht || Einfige = F &1 - &y | HR~ {li==d - = i=|| Alle — Pillen

: f Format ubertra LU S ffe Sl aktualisieren = | 2% Loschen - EH Weitere - £ A
Aansichten Zwischenablage “ Schiiftart i Rich-Text Datensitze Surtieren und fitem

Diesen Filter kdnnen Sie aus einer Tabelle heraus aufrufen. Damit Sie
erkennen kodnnen, dass Sie Filtereinstellungen vornehmen, wird im
Register zusatzlich zum Namen der Tabelle Formularbasierter Filter
angezeigt:

[j tbiKunden: Formularbasierter Fme;\_

Vorgehensweise fiir die Verwendung des formularbasierten Filters:
1. Filter aufrufen
2. Einstellungen vornehmen

3. Filter anwenden mit |7 Filter ein/aus
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Durch erneutes Anklicken von | Fitereinaus| kdnnen Sie aktive Filter
auch wieder ausschalten und somit wieder alle Datensatze sehen.

Durch erneutes Aufrufen des formularbasierten Filters, konnen Sie
jederzeit Filtereinstellungen andern oder I6schen. Sie kdnnen dazu

e in ein Feld klicken und Korrekturen vornehmen oder

e auf den Listenpfeil klicken und eine Auswahl treffen.

' tbiReisen: Formularbasierter Fll!e;\
RsNr RsDes_tipation

C Die Taste |6scht Zeichen rechts vom Cursor oder die Markierung.
Die Taste |6scht Zeichen links vom Cursor oder die Markierung.

Beachten Sie den Datensatzmarkierer vor dem Datensatz, wahrend
Sie Anderungen vornehmen. Er zeigt, dass Sie den Datensatz gerade
bearbeiten und etwaige Anderungen noch nicht gespeichert sind.

Wenn Sie Daten hinzufiigen wollen, achten Sie darauf, dass sich der
Cursor an der gewilinschten Position befindet und tippen Sie die
Informationen ein.

Spezialfilter / -sortierung

Der Spezialfilter ahnelt einer Abfrage sehr und bietet zusatzlich zu
den Filtereinstellungen auch die Maoglichkeit, Filterergebnisse sortiert
auszugeben.

Er ist wie eine Abfrage bedienbar und bietet ahnliche Einstellungen.
Wir werden daher bei den Abfragen genauer auf die
Einstellungsmoglichkeiten eingehen.

Logische Operatoren Und / Oder

Die Und-/Oder-Verknilpfungen sind sehr wichtige Operatoren, um
mehrere Bedingungen aneinander zu reihen. Wenn Sie mehrere
Kriterien fiir ein Feld bendtigen, miissen Sie stets Uberlegen, ob die
Kriterien gemeinsam erflllt sein miissen (UND), oder ob bereits eines
von mehreren Kriterien reicht (ODER), damit ein Datensatz angezeigt
wird.
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UND ODER

Beispiele zu den logischen Operatoren UND / ODER finden Sie spéater
im Kapitel Abfragen.

Filter entfernen

Jedes einzelne Feld, fir das Sie Filtereinstellungen vorgenommen
haben, zeigt diesen Sachverhalt mit einem Filtersymbol an:

Rs[le&tinatior
Sie haben folgende Moglichkeiten Filter zu entfernen:

e Sie klicken nacheinander auf jedes Filtersymbol, um die Filter
einzeln zu entfernen.

e Sie klicken auf FILTER EIN/AUS in der Multifunktionsleiste, um alle

Filter mit einem Befehl zu entfernen:

calion -1 - |EE WA FEFE|
Fox | = | [ i= =[] Alle
bertragen oA S| =l aktualisieren

Schaftart s Pich-Text

. M - R
Erstellen Bxterne Daten Datenbanktools Datenblatt
I

Platzhalter (Jokerzeichen)

Beim Suchen und Filtern nach Informationen kann es notwendig sein,
dass Sie mit Platzhaltern flr bestimmte Zeichen arbeiten. So kdnnen
Sie beispielsweise nach allen Ort suchen die mit einem bestimmten
Zeichen beginnen, oder auf ein bestimmtes Zeichen enden.

Zwei wichtige Platzhalter sind:
e * (Stern)

Der Stern steht fiir beliebig viele beliebige Zeichen. Also egal wie
viele (auch keines) und egal welche Zeichen.
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e ? (Fragezeichen)

Das Fragezeichen steht flir genau ein beliebiges Zeichen. Sie kdnnen
mehrere Fragezeichen verwenden.

Beispiele fiir Jokerzeichen

Kriterium Mogliche Kriterium Mogliche
Ergebnisse Ergebnisse

Ma*er Maier Ma?er Maier
Mavyer Mayer
Masser Maser
Maler Maler
Malermeister
Mauerhuber

Die Ergebnisse konnen beliebige Die Ergebnisse miissen genau 5
Langen haben, miussen jedoch Zeichen lang sein, wobei Ma am
mit Ma beginnen und mit er Beginn und er am Ende stehen
enden. mussen.

Ubungsbeispiel — Sortieren, suchen, filtern in
Tabellen

Sie werden in der Tabelle tb/IReisen Datensatze nach dem Preis pro
Person sortieren, nach einem Hotel suchen und nach der
Reisedestination filtern.

Lernziele

O in Tabellen sortieren
O in Tabellen suchen
O in Tabellen filtern
o}

Filtereinstellungen aufheben

Offnen Sie unbedingt die Datenbank Reise MIT DATEN.accdb, damit
Sie mit Daten arbeiten konnen. Die Datenbank Reise MIT
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DATEN.accdb besteht aus denselben Tabellen und hat auch
dieselben Beziehungen. Es sind aber bereits Datensatze
eingegeben!

Schritt fiir Schritt
Tabelle tbIReisen in der Datenblattansicht 6ffnen Schritt 1

Nachdem Sie die Datenbank Reise MIT DATEN.accdb geoffnet haben,
klicken Sie doppelt auf tb/Reisen im Navigationsbereich.

Alle Access-Objekte vl 4

Tabellen ~

C:-:] tblBuchungen
tblKunden
tbiMitarbeiter

tbIReisemittel
tbiReisen .':jk

Tabelle nach dem Feld RsPreisPerson absteigend sortieren Schritt 2

L B e

Klicken Sie auf den Listenpfeil neben dem Feldnamen RsPreisPerson
und wahlen Sie den Befehl NACH GRORE SORTIEREN (ABSTEIGEND):

 RsReisemitt - .RS"u"CI"F:IEI"ISi - | Neue

Mach Grake sortieren [aufsteigend)

Mach Groke sortieren [absteigen d]:::%

Suchen Sie nach dem Hotel Holiday Inn Schritt 3
1. Klicken Sie in die Spalte RsHotel.
2. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf

Lﬁ (Falls Sie diese Schaltflache nicht sehen, aktivieren Sie

b das Register START der Multifunktionsleiste.)
uchen
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3. Nehmen Sie folgende Einstellungen im Fenster Suchen und
Ersetzen vor:

Suchen und Ersetzen m

Suchen | Ersetzen
Suchen nach: Ha::iédéy IZI

Suchen in: 'RsHotel m
Vergleichen: Anfang des Feidinhalles |« |
Suchen: Alle E|

[] GroB-/Kleinschreibung beachten Formatierung beachten

An Stelle des Vergleichs: Anfang des Feldinhaltes konnen Sie bei
Suchen nach: auch Holiday™ ejngeben.

4. Klicken Sie auf | weitersuchen |,

@ Weitersuchen bedeutet, dass von der momentanen Cursor-Position

Tipp

ausgehend weiter gesucht wird.

Schritt 4 Filtern Sie die Tabelle tb/IReisen nach einer bestimmten Destination

1. Klicken Sie in der Multifunktionsleiste auf
Al|S Wz Auswahl ~
Z \ 7
1

V] Erweitert:Sig”

Filtern 7

77 W Filter ein/a
Sortieren und filtern i

2. Klicken Sie auf Eormularbasierter Filter

3. Nehmen Sie folgende Einstellung vor:

[E tbiReisen: Formularbasierter Filter |
RsNr | RsDestination RsHotel

m| ]
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Beim Weiterarbeiten wird lhre Eingabe verandert zu wie "m*" .
Wie schaltet das Jokerzeichen * giiltig. Wenn Sie * oder ? verwenden, @
erganzt Access lhre Eingabe automatisch mit Wie.

4. Klicken Sie auf |7 Fitter einjaus|, um den Filter durchzufiihren.

In der Navigationsleiste konnen Sie erkennen, dass ein Filter aktiv ist Tiop
und auch wie viele Datensatze auf diesen Filter passen:
| Datensatz 4« 1von7 | » M b | N7 Gefiltert |
Ergebnis:
] tblReisen
RsNr - RsDestinatic RsHotel ~| RsBeginn ~ RsTage -~ RsPreisPerso
+ 21 Mexiko Cancun Plaza 18.09.2007 14 =7 Pt
+ 15 Mexiko Hotel Fiesta 03.07.2007 7 929,49
+ 11 Miami Holfday Inn 07.08.2007 14 752,16
Ll 12 Mallorca Esmeralda Parl 18.10.2007 14 433,13
=+ 26 Mallorca MarY Pin 08.09.2007 7 384,44
& 19 Mallorca Esmeralda Parl 04.09.2007 7 361,91
= 9 Mallorca Agua Beach 30.11.2007 7 304,50
* (Neu)
Beachten Sie das Filtersymbol neben dem Feldnamen RsDestination.
Es zeigt Thnen das Feld, in dem ein Filter aktiv ist.

Beachten Sie das Pfeilsymbol neben dem Feldnamen RsPreisPerson.
Es zeigt Ihnen, dass eine Sortierung durchgefiihrt wurde.

Ubungsbeispiel — Weiterer Zahlenfilter & Filter
entfernen

Einen weiteren Zahlenfilter verwenden und entfernen aller Filter, um
wieder alle Reisen der Tabelle tbIReisen sehen zu konnen.

Lernziele
O einen Zahlenfilter einstellen

O Filter entfernen
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Schritt fiir Schritt
Schritt 1 Einen Zahlenfilter einstellen

1. Nehmen Sie folgende Einstellung vor:

sReisemitt » |[RsVollpensi ~ | Neues Feld hinzufiigen

944, Mach Grdke sortieren (aufsteigend)

523, |§_| Mach Grake sortieren [absteigend)

e "B | Filter I6schen aus RsPreisPerson L

433, Zahlenfilter r Gleich...

384, -

361, [Alle auswahlen) % Micht EJ'EiCh.-j-_

204 (Leer] Kleiner als:ﬁ
u |_J| =ind rin .-

2. Geben Sie im Benutzerdefinierten Filter folgendes ein:
[ Benutzerdefinierter Filter m

RsPreisPerson ist kleiner als oder gleich |5I:IIIJ |

[ Ok ] [ Abbrechen ]

3. Klicken Sieauf [ _ox .

Ergebnis:

S S

RsNr - | RsDestinatio RsHotel =~ | RsBeginn - RsTage - RsPreisPersotisReisemitt

12 Mallorca Esmeralda Parl 18.10.2007 14 &ﬂ F
26 Mallorca Mar ¥ Pin 08.09.2007 7 384,44 F
19 Mallorca Esmeralda Parl 04.09.2007 7 361,91 F
9 Mallorca Agua Beach 30.11.2007 7 304,50 F
* (Neu)
Schritt 2 Filter entfernen

1. Klicken Sie auf das Filtersymbol neben dem Feldnamen
RsDestination und wahlen Sie  FILTER LOSCHEN  AUS
RSDESTINATION:

RsDestination =&~ RsHotel ~+ | RsBeginn -

Mallorca Won A bis Z sortieren

Mallorca Won Z bis A sortieren

Mallorca kv
BAallAares

Filter 16schen aus Rs[}estinatin.ﬁﬁ
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Der Filter fur das Feld RsPreisPerson bleibt weiterhin bestehen. Sie
konnen diesen Filter auch einzeln l6schen.

2. Um alle restlichen Filter zu 16schen klicken Sie auf FILTER EIN/AUS
in der Multifunktionsleiste:

81 r W7 Auswahl ~
il
A

?:] Enweitert ~
N Filter ein/ay

Sortieren und filtern

A Filtern
7/

Ergebnis

3. SchlielSen Sie die Tabelle tblReisen. Falls Sie gefragt werden, ob Sie
die Anderungen am Entwurf speichern wollen, klicken Sie auf

=

[ Notizen [ESNRERT ]
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