Berichte andern Datenbank Access

Berichte oder Formulare kénnen nachtraglich gedndert werden: Spalten kénnen verschoben,
die Spaltenbreite verdndert, Uberschriften gedndert und Bilder eingefiigt werden.

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

Offne die Datenbank Bibliothek3

1. Offne den Bericht Buecher_Abenteuer
= Wabhle die Ansicht Layoutansicht. (Start > Ansicht > Layoutansicht)
= Verandere die Uberschrift von Buecher_Abenteuer auf Abenteuerbiicher.
= Die Spalte Kategorie_lang ist nicht erforderlich.
Losche die Spaltenliberschrift Kategorie_lang und darunter die Eintrage Abenteuer.
Klicke auf Kategorie_lang und l6sche mit der Entf-Taste / Klicke auf Abenteuer und I6sche auch.
= Verschiebe die Spalten nach links, damit der frei gewordene Platz geniitzt wird.

[ Buecher Abenteuer
Abenteuerbiicher
BuchNr Autor Titel
1 Melchart Erwin Moran - Die letzten Krieger der Massai - ein afrikanischer Roman! &~
2 Markstein Heinz HeiRer Boden Mittelamerika
3 Bruckner Karl Lale die Tirkin
4 Bruckner Karl Lale die Turkin

= Verandere die Breite der Spalte Titel so, dass sie den freien Platz rechts ausnutzt.
Klicke auf den Titel eines Buches und vergréf3ere die Spalte mit der Maus.
= SchlieBe und speichere den Bericht.

2. Offne den Bericht Pflichtschiiler und wechsle in die Layoutansicht.

= Andere die Uberschrift auf Alle Schiiler

= Andere die Seitenausrichtung auf Querformat. (Seite einrichten >Seitenlayout)

= Andere die Spaltenbreiten so, dass die Eintrage und Uberschriften vollstandig zu lesen sind:
Du kannst mit gedriickter Umschalttaste und Mausklick die Spalteniiberschrift und die Eintréige
gemeinsam markieren und verschieben bzw. vergréfSern.

Alle Schiler

PLZ Familienname Vorname SchuelerNr Klasse  Ort StraRe Gebdatum
5400 Seidl Robin 220 4B Hallein Kiefernweg 276 24.02.1995

Smid Sandro 207 aA Golling an der Salzach Moartalstr. 199 09.05.1997

5431  Greiner Elisabeth 225 4B Kuchl Moosegg 29 16.01.1996

Heber Ronny 209 aa Kuchl Kellau 60 03.10.1993

Laier Karsten 123 3A Kuchl Bahnhofstrafle 180/8 08.03.1994

= Wechsle in die Entwurfsansicht. S T T T e =T T RS

Start > Ansicht > Entwurfsansicht ¢ Berichtskopf

= Verschiebe das Datumsfeld =Jetzt() vom =
Seitenful? in den Berichtskopf Alle Schulgr
= Fiige das Bild kinder.png als Logo ein. * Seltenkops
Lade das Bild auf deinen Computer herunter. PL% ‘ { Fad“”ie“'%am . ”‘ar\[‘e ’ ‘ 54

’ :
Berichtsentwurf > Kopfzeile/Fufzeile > Logo P17~ s

* Detailbereich

Wihle das Bild aus und fiige es ein. PLZ TFami]ienn EVorname

Vergrofiere das Bild und schiebe es auf die # Seitenfud

rechte Seite. = l [ [ 4] [ [ |
=Jetzt()

¢ BerichtsfuB
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