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Berichte oder Formulare können nachträglich geändert werden: Spalten können verschoben, 
die Spaltenbreite verändert, Überschriften geändert und Bilder eingefügt werden.  

Änderungen macht man in der Entwurfsansicht (da geht alles!) oder in der Layoutansicht (sehr 
übersichtlich und einfach).  

Öffne die Datenbank Bibliothek3 

1. Öffne den Bericht Buecher_Abenteuer  

 Wähle die Ansicht Layoutansicht. (Start > Ansicht > Layoutansicht) 

 Verändere die Überschrift von Buecher_Abenteuer auf Abenteuerbücher. 
 Die Spalte Kategorie_lang ist nicht erforderlich.  

Lösche die Spaltenüberschrift Kategorie_lang und darunter die Einträge Abenteuer. 
Klicke auf Kategorie_lang und lösche mit der Entf-Taste / Klicke auf Abenteuer und lösche auch. 

 Verschiebe die Spalten nach links, damit der frei gewordene Platz genützt wird. 

 
 Verändere die Breite der Spalte Titel so, dass sie den freien Platz rechts ausnützt. 

Klicke auf den Titel eines Buches und vergrößere die Spalte mit der Maus. 
 Schließe und speichere den Bericht. 

2. Öffne den Bericht Pflichtschüler und wechsle in die Layoutansicht. 

  Ändere die Überschrift auf Alle Schüler 
 Ändere die Seitenausrichtung auf Querformat. (Seite einrichten >Seitenlayout) 
 Ändere die Spaltenbreiten so, dass die Einträge und Überschriften vollständig zu lesen sind: 

Du kannst mit gedrückter Umschalttaste und Mausklick die Spaltenüberschrift und die Einträge 
gemeinsam markieren und verschieben bzw. vergrößern. 

 
 Wechsle in die Entwurfsansicht.  

Start > Ansicht > Entwurfsansicht 
 Verschiebe das Datumsfeld =Jetzt() vom 

Seitenfuß in den Berichtskopf 
 Füge das Bild kinder.png als Logo ein. 

Lade das Bild auf deinen Computer herunter. 
Berichtsentwurf > Kopfzeile/Fußzeile > Logo 
Wähle das Bild aus und füge es ein. 
Vergrößere das Bild und schiebe es auf die 
rechte Seite.  
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