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Datenbankern

Nehmt wi an, Maren hett ehr eerst Geschaftsjohr achter sik, is good trechtkamen un woor vun
tofreden Kunnen wieder bekannt maakt. Over 30 Kunnen stind da tosamenkamen! De warrt
nu in en Datenbank tosamenfaat.

Kundendatenbank anleggen

Maakt Se de Works-Datenbank apen:
e Over den Works-Start

e ...orrover Start | Alle Programme | Microsoft Works | Microsoft Works-Datenbank.

Upps, wat is dat? Wi kriegt to Anfang bloots so’n Microsoft Works-Datenbank ’:“1
lierlitten Dialoog? Laat Se de Opschoon Leere

Datenbank markeert un klickt Se OK. Nu geiht
dat Programmfenster op! Avers wi warrt nich
ranlaten. Al wedder en Dialoog!

(¥} Leere Datenbank

Dat is so: Wi mo6t nu quasi den Tabellnkopp vun
uns Datenbank schrieven — wi moot fastleggen,
welk Feller de Datenbank hebben schall. Dat moot
wi tovor klaar kregen hebben, liekso, as een en @7 R e
Strickmuster hett, ehrdat een to stricken anfangt.
Also 6verleggt wi:

[ OK,\F] l Beenden l
e Wi willt Kundennummern utgeven. Elk Kunde by
kriggt een.

) Vorlage

e Denn wullt wi dat Normale: Anreed, Vérnaam, Naam, Straat, Postleittall, \WWohnort.

e Wat de Kunde/Kundin Vegetarier is, schall liekerwies in en Feld vermerkt ween. Sowat is
wichtig for Maren.

e Tofreden Kunnen kaamt wedder. Poor hebbt Maren al bet to dree Opdréég geven. Dafor

warft elkmaal Datum un Bedrag I}atenbank S 1
vun’t Honorar opschreven.

o .. ] Fiigen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen. Zum Hinzufilgen eines Felds
Nu koont wi in’n Dlaloog Datenbank geben Sie den Namen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.

erstellen an de Arbeit gahn.

Feldname: A |K|.|nu:|ennumrner|

e As Eerst tippt wi in dat Feld

Feldname A den Naam vun uns Formatierung: Zusatzliche Formatierung fiir Seriell auswahlen
eerst Feld, Kundennummer. E%t'dard B Nachster wert: (b oot

e Denn bestimmt wi in de List g:g';mg — = D
Formatierung B, vun welk Da- Exponentiel L]
tentyp de Inholl vun dut Feld is. | |Frendetien
De Datentypen hier erinnert g;ab':rr'nﬂeitswert
teemlich an de Tallenformate in Uhrzeit Vorschau:

de Tabellenkalklaschoon, nich? Se W 00134 E
hebbt ok de glieke Funkschoon.
Een Typ gifft hier avers, den gifft
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dat in de Tabellenkalklaschoon nich: Seriell. Un den klickt wi an. Serielle Typen warrt
namli automaatsch vun Works hoochtellt!

e In’n rechten Deel C vun den Dialoog duudt Works al an, woans de Kundennummer nu
funkschoneern warrt: De eerste Wert is 00001, also en 1 in fiefstellig Umgeven. Wat dat
mit 1 anfangt, kdont Se hier stilven bestimmen, aver for Maren is dat good so. — Fiefstellig
heet, bet to 99999 Kunden kdont opnahmen warrn. Wow! Wenn Maren eerst so veel Kun-
den hett, brummt de Laden avers.

e Se koont bi D ok bestimmen, wat de Kundennummer in Eenerschreed orr in grotter
Schreed hoochtellt warrt. 1 is verniinftig, laat wi dat so.

e De Vorschau E wiest en willkirliche Kundennummer.

e Allens OK, wi klickt op Hinzuftigen F.

e In’n Achtergrund warrt uns jlist defineertes Feld to de Datenbanktabell tofoogt!
Nu geiht’t wieder mit de neegsten Feller:

e FOr den Feldnamen Anrede is de Formatierung natudrlich Text. Da gifft’t rechts nix
intostelln, Hinzuftigen, neegst Feld.

Datenbanl-c erstellen 1

Fligen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen. Zum Hinzufiigen eines Felds
geben Sie den Namen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.

Feldname: |1.-'C|rname
Formatierung: Zusatzliche Informationen fiir Text:
Standard
Wahlen Sie das Textformat, wenn Zahleneintrage
Zahl Sonderzeichen wie Bindestriche oder Schrégstriche
VWahrung enthalten (z.B. Telefonnummern).
Prozent
Exponentiel
Fiihrende Mullen
Bruch
Wahrheitswert
Datum
Uhrzeit Worschau:

Seriel
Text

[] Automatisch Standardwert eintragen

|
[ Hinzuﬁlqe\p [ Fertig
=

En Feld mit’n Typ Text warrt anleggt

e Liekso mit Vorname, Name, Strale. De Feller warrt in’n Achtergrund an de Tabell
anfoogt.

e Nu de Postleittall! As Feldnamen geevt wi kort un knapp PLZz in. Mal nadenken: De
Formatierung kunn Zahl ween, avers Postleittallen mit Dezimalstellen un
Dusendertrennpunkt gifft’t nich! Kannst natiitirlich rechts de Tall vun Dezimalstellen op
0 dreih un dat Trennzeichen fur Zahlen tUber 999 wegklicken. Aaaavers — wat is mit
fohren Nullen? In de niegen Bundslénner gifft’t Postleittallen, de mit 0 anfangt! Bi Tallen
verswinnt diisse Nullen. Nee, de Postleittall mutt ok Text ween. Denn Hinzufligen.
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e Dat Feld wohnort kriggt den
Typ Text, dat Feld vegetari-

Datenbank erstellen

. Fiigen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen, Zum Hinzufligen eines Felds
er? den Typ Wahrheitswert. geben Sie den Mamen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.
Wahrheitswerte stind entweder y

B - i
Wahr orr  Falsch. As de Sename Vegetarier?
mehrSt?n Kunden ke_en Veget_a- Formatierung: Zusatzliche Informationen fiir Wahrheitswert:
riers slind, spoort wi us Arbeit, Standard
wenn wi in dut Feld Automa- Text Mullwerte geben FALSCH zuriick.
. . Zahl Mummerische Werte ungleich Mull geben WAHR
tisch Standardwert eintragen Wahrung Zuriick.
laat. As Standardwert geevt wi Prozent
. i B Exponentiell
Falsch in. Denn Hinzufugen. Fiihrende Nullen
Bruch
Wahrheitswert
Datum
, . . Uhrzeit Vorschau:
En Feld vun’n Typ Wahrheitswert mit Sericll
Standardwert warrt anleggt WAHR
Aummatﬁm Standardwert eintragen
IFaIsch| by
l Hinzufligen I [ Fertig
Datenbank erstellen :z:
Fiigen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen, Zum Hinzufiigen eines Felds
geben Sie den Namen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.
e Dat Feld patum Auftrag 1
Feld : . T
Sename Datum Auftrag 1 kriggt natttrlich den Typ Datum.
Formatierung: Zusatzliche Formatierung fir Datum auswahlen Maren SOCht Slk e‘n anS_P reken Da-
v tumsformat ut. Hinzuftigen.
ndard
Text Datumsformat festlegen:
Zahi 04.09.2006
Wahrung 04.09.
Prozent 09. 9006 En Feld vun’n Typ Datum warrt anleggt
Exponentiel
Fiihrende Nullen .
Bruch Pl e In dat neegste Feld mit Naam
I September Summe Auftrag 1 kimmt de
ghr,ziit Leminl Innahm ut den Opdrag — also Typ
erie .. . ..
4, September 2006 Wahrung. Hinzufiigen.
N R ey e a =L =l Datenbank erstellen :z!
I Fiigen Sie Felder hinzu, um eine Datenbank zu erstellen, Zum Hinzufiigen eines Felds
- = geben Sie den Mamen ein, und wahlen Sie das Feldformat aus.
I Hinzufiigen | [ F
Feldname: Summe Auftrag 1
Farmatierung: Zusatzliche Formatierung fur Wahrung auswahlen
Standard
Text
Dezimalstellen festlegen: 2 [E]
En Feld vun’n Typ Wéhrung warrt anleggt Zahi g 2
Prozent [[]Megative Zahlen rot anzeigen
Efpnnenﬁe"
Fuhrende hullen [JEurozeichen (€) als Wahrungssymbal
Bruch ) verwenden
Wahrheitswert
Datum
Uhrzeit Worschau:
Seriel
1.500,99 €
[] Automatisch Standardwert eintragen
PlaH:'—' plattpartu.de W I
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e Mit Datum Auftrag 2 un Summe Auftrag 2 wedderhaalt wi dat, liekso mit Da-
tum Auftrag 3 un Summe Auftrag 3.

e Denn kéont wi endlich Fertig‘l_"me" = mklicken!

Da steiht uns Tabell! Se is so breed, dat wi den waagrechten Rullbalken nerrn brukt, dat wi all
Feller sehn kdont. Dat Programmfenster siiht dat vun de Tabellnkalklaschoon heel liek. De
Spaltenbookstaven siind avers dor uns Feldnaams ersett. — Nu mdo6t de Daten ingeven warrn!

Daten ingeven
Wi geevt de eersten Kunden direkt in de Tabell in:
e Dat Feld Kundennummer ignoreert wi. Wi fangt bi Anrede an un tippt Frau.

e Swupps, Kundennummer fullt sik vun alleen — un liekso dat Feld Vegetarier?, dat ja
automaatsch mit Falsch beleegt weer!

e Na elk Feld driickt Se eenmal de Tab-Tast (de dritte Tast vun baven links, se is mit twee
Piel kenntekent) un jumpt so na rechts wieder. — De Enter-Tast woor, as wi dat kennt, na
nerrn wiederjumpen.

e Dat Feld for de StraRe is apensichtlich to small, de Ingaav raagt éver den Feldrand rut.
Sodraad de PLZ ingeven warrt, warrt de Straat afsneden.

Kundennummer| Anrede | Vorname MName Stralte PLZ Wohnort | Vegetarier?
00001 Frau Heidemarie Biemadller |Ir1 der Korntwiete 15| FALSCH
Kundennummer| Anrede | Vorname MName Stralte PLZ Wohnort | Vegetarier?
00001 Frau Heidemnarie Biemdller In der Kot 55557 Musterburg FALSCH

Spalte to small?

e Dat to annern, wiest Se, as wi dat kennt, twischen de SpaltenkOpp, [StraRe s+ PLZ
‘neem an’n Muuswieser dat Woort Anpassen vortultg kimmt. Dor tuckt der Koffie" 555
Se de Spaltenbreed torecht.

e Liekso kannst dat avers ok nalaten! De Inholl is ja binn in’t Feld. Poor Spalten koont Se
sogor smaller maken, etwa de Kundennummer orr de Anrede.

e In’t Feld Vegetarier? dvertippt Se den Standardweert eenfach, avers bloots denn, wenn
dat nddig deit. Sodraad Se Tab driickt, warrt dat nieg Intippte in dat Feld 6vernahmen.

e In’t Feld Datum Auftrag 1 geevt Se dat Datum in. Huch! Nix as Rauten? Klaar: Dat Feld

s to small. Breder maken? Hm. Villicht
hebbt wi eenfach en to Uppiges Datums-

format nahmen! Feld |.Au5rid'|tung Schriftart | Rahmen || Schattierung
o Dat koont wi ja verbetern. Klickt Se op pE Datum Auftrag 1
jichenseen Feld in de Spalte Datum Auf- _ e e
trag 1. Denn Wahlt Se MenU Format I Formatierung: Zusatzliche Formatierung fir Datum aus
Standard
Feld. Text Datumsformat festlegen:
, ) . Zahi 04,09.2006
e In’n nafolgen Dialoog Formatieren Wahrung 04.08. g
v ) Prazent 09,2006
koont Se de Egenschapen vun’t Feld Exponentiel 4 Septamber 2006
nadraaglich annern!  Maren wiahlt en Fubrends Nulen September 2005
- . . ruan 4, September
anner Datumsformat. — Datstilvige is bi farhatswert September
all dree Datumsfeller fa”lgl Llrzt Vorschau:
Seriell
De Egenschapen vun’t Feld &nnern 04.0.2008
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e De Summe Auftrag 1 is dorgegen problemlos. Schrievt Se eenfach de Tall; Euroteken un
Kommastellen kaamt vun silvst. — Maren schrifft hier avers bloots de Summe vun ehr
Honorar rin. De Kosten for de Inkdop, de ok op de Reken stunnen, treckt se af. Dat hoort
janich to ehr Innahmen, denn se hett dat tovéor utleggt.

Geevt Se nu stiickerwat Kunnen in! En poor Kunnen hebbt Maren al mehrmalen Opdraég
geven, anner bloots eenmal. Dorwegen kodnt de Feller, de to Auftrag 2 un Auftrag 3 hoort,
deelwies lerrig blieven. Works meckert nich, wenn Se en Feld lerrig laat.

Mit Tasten hopsen

Bi’t Ingeven muchst de Hannen opleevst op de Tastatur behollen un nich na de Muus
griepen. De Tab-Tast fohrt vun Feld to Feld, Umschalt+Tab fohrt richwarts, Enter jumpt
na nerrn, Umschalt+Enter na baven. Jist dat Lieke doot ok de Pieltasten. — An’n Anfang
vun en Reeg kaamt Se mit Pos1 (sitt in den Block, 'neem ok Entf sitt!), an’t Enn mit En-
de (sitt ok dal!). Mit Strg+Pos1 kaamt Se in de allereerste Zell vun de Datenbank, mit
Strg+Ende in de letzt. Dat funscheneert ok in anner Programmen — probeert Se’t in de
Textverarbeitung! — Frohes Tippen!

Korrigeern, Loschen & Co.

Dat Overtippen vun en Zell geiht as in de Tabellnkalklaschoon, lohnt avers bloots bi korte
Inhollen so as Tallen. Bi lange Inhollen so as Stratennaams lohnt dat Korrigeern vun Tipp-
fehlers. Dat geiht in’t Datenbankprogramm jiist so as in de Tabellnkalklaschoon: 6ver de Be-
arbeitungsliest, ok mit de Funkschoonstast F2. Utnahm is dat Feld Kundennummer. De Re-
gie dver dut Feld hett Works, da lett dat nims ran! In dit Feld un sin Inhollen kéént wi nich
op egen Fuust rimannern.

Microsoft Works

L ] 'j Sie kiinnen die Informationen in einem geschiitzten Feld nicht &ndern.
*

Kundennummer annern? Pustekoken!

Overtippen afbreken? Esc!

Se dvertippt just en Zellinholl, un Se warrt wies, dat is de verkehrte? Driickt Se op de Esc-
Tast heel links baven op de Tastatur, un de Ingaav warrt afbraken!

Gegen verkehrte Ingaven is de Datenbank nich good schuult — Se koont t.B. =225
in dat PLZ-Feld Texte ingeven, ahn dat Works meckert orr en Fehlermellen Afiethusen |
wiest. Wenn ut Versehn de Ortsnaam in’t PLZ-Feld landt is, markeert Se em ZIEREN

un treckt Se em an’n Rand na de richtige Steed, as wi dat ut de

Am Bullerdi 55553 Beispie) nelInkalklaschoon kennt.

EIHabicf“““};‘: - E_JE” Einflyg
K::isere:al =" Hebbt Se kumpletten Murks tippt? Den Inholl vun en Feld 16scht
Einfiigen Se as in de Tabellnkal_klaschoon: op klicken, Entf-Taste driicken.
Dat geiht ok Rechtsklicken un ut dat Kontextmeni Loschen
W wahlen. Wohrschuug: Wéhlt Se hier nich ut Versehn Feld 16-
Datensatz einiugen schen! Dat wodr de ganze Spalte 16schen, also all Naams orr

Datensatz [oschen Postleittallen.

Feld einfligen L4
Feld léschen Ldschen per Kontextmen
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Se willt glieks stiickerwat Zelln 16schen? Markeern as in de Tabellnkalklaschoon, dann Entf.

De Ruckgangig-Funkschoon is hier liekso beschrankt as in de Tabellnkalklaschoon: jummers
bloots de letzte Akschoon kannst triichdreihn!

Formateern

...geiht hier liekso as in de Tabellnkalklaschoon. Mehrsttieds will een all Daten gliek
formateern, also markeert se allens (op’t best: Tastengriep Strg+A orr en Klick op den

Utgangspunkt vun Reegn un Spalten baven links

Avrial

] [

Schriftart Times New Roman.

v

Feller formateern na Hartenslust

1 00001

L | Kundenn

un bruukt Se de Feller
un de Symbooln op de Symboolliest! — Best leesbor is de

Woans Se dat Datenformat vun en ganzes Feld verdnnert, hebbt Se ja baven bi’t Feld Da-
tum Auftrag 1 sehn. De Dialoog Formatieren (optoropen dor Format | Feld) beedt avers
noch stiickerwat Registerkoorten, mit de Se anner Egenschapen vun de Feldinhollen be-
stimmen koont! Bekiekt Se sik dat op egen Fuust, dat is kinnerlicht.

De Zoom is ok hier dver Menii Ansicht orr links nerrn in’t Fenster intostelln.

Spiekern nich vergeten!

Na de eersten Ingaven spiekert Se Ehr Datenbank liekso, as Se dat wennt stind. Wahlt Se den
Naam Kundendatenbank orr kort Kunden. Later jummer mal wedder naspiekern!

Woso seh ik in’n Ordner Eigene Dateien...

...nich min anner Datein, de ik da all al afleggt heff?! Gode Fraag! In’n Speichern unter-
Dialoog vun jedeen Programm warrt in’n Beriek in de Midd blangen de Ordner bloots de

Datein wiest, de vun den Typ ( ; 1
stind, de dit Programm angeiht. |l e
Hier also bloots || Sesichem | () Eigene Dateien PN A=k
Datenbankdatein. Davun gifft’t BB eigene videos ) Intervideo
noch keen, un dorwegen suhst | [Cmeine Projekte [CMein Geld
bIOOtS Ordner. — In en Daten- ﬁﬂEigenE Bilder (3@ Eigene Tabellen
verwaltungsprogramm as den ggaﬁmm. (HBgene Dokumente
N ) igene Musik
Windows-Explorer  (Arbeits- | |cmy skype Pictures
platz etc.) seht Se jummers all
Datein.
In diissen Ordner liggt ok Oateiname: | Kundendatenbank wdb Spem
Textdatein un Dateityp: Works {*wdb) M Abbrechen
Tabellnkalklaschoonen - se
sliind hier unsichtbor
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