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Bevor Sie beginnen

Wenn Sie Lotus® Approach 96® als Teil von Lotus SmartSuite® installie-
ren, befolgen Sie die Installationsanweisungen in dem Buch Einfuhrung in
SmartSuite.

Bevor Sie Approach installieren, Gberprifen Sie, ob Sie Uber die geeignete
Hardware und das richtige Betriebssystem verfiigen. Erstellen Sie aulRer-
dem Sicherungskopien Ihrer Disketten.

Systemanforderungen
Fur den Betrieb von Approach bengtigen Sie folgendes:

¢ Einen IBM®-PC oder einen vollstandig IBM-kompatiblen PC mit einem
80386er oder hoheren Prozessor

e Ein 3,5-Zoll-Disketten-Laufwerk mit 1,44 MB oder ein
CD-ROM-Laufwerk

* Mindestens 8 MB Arbeitsspeicher (RAM)
e Einen Farb- oder Graustufenmonitor (VGA oder héhere Auflésung)

* FUr eine Installation auf einem Einzelplatz-Computer: 30 MB verfligha-
ren Plattenplatz; fur eine Minimalinstallation: 15 MB plus 3 MB wéh-
rend der Installation

* Eine Maus oder ein &hnliches Zeigegerat

e  Microsoft® Windows 95™ oder Microsoft NT™, Version 3.51 oder
hoéher

Sicherungskopien lhrer Disketten erstellen

Wenn Sie Approach von 3,5-Zoll-Disketten installieren, sollten Sie zuerst
eine Sicherungskopie der Approach-Disketten erstellen und dann die Instal-
lation mit den Sicherungsdisketten durchftihren. Bewahren Sie die Original-
disketten an einem sicheren, trockenen Platz auf.

Um Sicherungskopien lhrer Disketten zu erstellen, verwenden Sie den
Befehl Datei - Diskette kopieren in Mein Computer. Wenn Sie dabei Hilfe
bendtigen, driucken Sie F1, wenn sich der Mauszeiger in Mein Computer
befindet, und suchen nach "Disketten, kopieren" im Hilfeindex von
Windows 95.
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Approach installieren

Sie kdnnen Approach auf einem Einzelplatz-Computer, einem Netzwerk-
knoten oder einem Netzwerk-Datei-Server installieren:

* Wenn Sie Approach auf einem Einzelplatz-Computer installieren, kdn-
nen Sie alle Approach-Dateien, eine Minimalkonfiguration oder eine
angepalte Konfiguration von Dateien installieren. Bei der Minimalkon-
figuration werden nur die Programmdateien installiert. Sie ist beson-
ders fur Laptops oder andere Computer mit begrenztem Plattenplatz
geeignet.

* Wenn Sie Approach auf einem Netzwerkknoten installieren, wird nur
ein Teil der Approach-Dateien installiert. Der Rest der benétigten Da-
teien befindet sich auf einem Netzwerklaufwerk.

* Wenn Sie Approach auf einem Netzwerk-Datei-Server einrichten, kon-
nen Sie entweder die Server-Version installieren, die andere Benutzer
auf ihren Netzwerkknoten betreiben kdénnen, oder eine Distributions-
version, die andere Benutzer auf ihren Einzelplatz-Computern installie-
ren kénnen.

Wenn Sie bereits Approach 3.0 auf Ihrem Computer haben und keinen an-
deren Ablageort fur die Approach 4.0-Dateien angeben, werden die Pro-
grammdateien und Beispielanwendungen der Version 3.0 durch die ent-
sprechenden Dateien der Version 4.0 Uberschrieben. Ihre Datendateien sind
davon jedoch nicht betroffen.

So installieren Sie Approach:
1. Wenn Sie eine Installation von Disketten aus durchfiihren, legen Sie die
erste Diskette in das Laufwerk ein.

Sie kdnnen Approach von Disketten, einer CD-ROM oder vom Netz-
werk aus installieren.

2. Waéhlen Sie Ausfuhren im Menu Start.
Das Dialogfeld Ausfiihren wird angezeigt.

3. Geben Sie den Installationsbefehl in die Befehlszeile ein, und klicken Sie
auf OK.

Wenn Sie von Diskette oder einer CD-ROM aus installieren, geben Sie
acinstall, b:install oder d:install ein. Wenn Sie vom Netzwerk aus installie-
ren, geben Sie Pfad\install ein, wobei Pfad den Ablageort der Installati-
onsdateien bezeichnet, z. B. f:\lotus\approachlinstall.

4. Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm, um das Programm
zu installieren.
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Das Installationsprogramm von Approach fuihrt Sie durch den Installa-
tionsvorgang. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, wenn Sie bereit
sind, zu den néchsten Anweisungen zu gehen. Wenn Sie wahrend der
Installation detailliertere Informationen bendétigen, klicken Sie auf ?.

Approach informiert Sie, wenn der Installationsvorgang abgeschlossen
ist.

Bevor Sie beginnen ix
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Kapitel 1

Neue Funktionen in Approach 96

Approach 96 hat zahlreiche neue Funktionen, mit deren Hilfe Sie Approach
produktiver nutzen und lhre Daten besser verwalten kénnen.

Weitere Informationen

Waéhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Was ist neu in Approach 96

Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Benutzerfreundlichkeit

Aktionsleiste: Mit der Aktionsleiste haben Sie unmittelbaren Zugriff auf
die am haufigsten verwendeten Befehle.

SmartMaster™-Anwendungen: Die neuen SmartMaster-Anwendungen
sind komplette Datenbank-Anwendungen fur hdufige Aufgaben, z. B.
das Verwalten von Kontakten, das Eingeben von Auftragen, das Ver-
walten einer Videobibliothek usw.

Benannten Suchen und Sortierungen: Die benannten Suchen und Sortie-
rungen ermoglichen Ihnen, mit der Aktionsleiste auf die am haufigsten
verwendeten Suchen zuzugreifen.

Such-Assistent: Mit dem neuen Such-Assistenten kénnen Sie bestimmte
Datenséatze unter Verwendung von Suchbedingungen in Satzform an-
stelle von Operatoren oder Symbolen suchen. Die neue Version beinhal-
tet aulRerdem die Funktion Logische Operatoren, mit der Sie Suchen mit
Hilfe von grafischen Darstellungen der Suchbedingungen definieren
und logische Beziehungen zwischen den Bedingungen mit der Maus
andern kénnen.

Ranglistensuchen: Mit dieser Funktion kdnnen Sie die héchsten bzw.
niedrigsten Werte in einem ausgewahlten Feld anzeigen. Auf die Rang-
listensuche kdnnen Sie mit Optionen im Such-Assistenten zugreifen.

Suchen und ersetzen: Die Funktion zum Suchen und Ersetzen von Text
in einem Arbeitsgang macht das Aktualisieren von Daten einfacher.
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Umschlag-Assistent: Dieser neue Assistent hilft Ihnen bei der Gestal-
tung von Umschlagen fur Ihre Adrelfdatenbank.

Orientierung in Arbeitsblattern und Kreuztabellen: Das Wechseln zwi-
schen Feldern in Arbeitsblattern und Kreuztabellen funktioniert wie in
Tabellen.

Kontextsensitive Hilfe: Die Online-Hilfe bietet spezifische Informatio-
nen zur gerade ausgefthrten Aktion.

Approach-Tour: Diese fiinfzehnminuttige Présentation erlautert die
grundlegendsten Konzepte und beschreibt die ersten Schritte bei der
Arbeit mit Approach.

Willkommen-Dialogfeld: Im Willkommen-Dialogfeld kénnen Sie auf die
zuletzt getffneten Dateien und auf zahlreiche Datenbankschablonen
und Anwendungen zugreifen, mit denen Sie Ihr Datenbankprogramm
starten kdnnen.

Analyse

Erweiterte Diagrammfunktion: Der Diagramm-Assistent hilft Ihnen bei
der Analyse und der Prasentation lIhrer Daten. Die neue Darstellung
von Datenreihen erméglicht Vergleiche von Daten auf Y-Achsen. In der
InfoBox finden Sie Uber 120 verschiedene Diagramme, mit denen Sie
Ihre Daten adaquat prasentieren kénnen.

Daten in Detailansicht: Die Funktion Daten in Detailansicht zeigt die
einzelnen Werte an, aus denen die Zusammenfassungen in einem Dia-
gramm oder einer Kreuztabelle bestehen.

Angepalite Gruppierungen: Mit den Optionen der Diagramm-, Kreuzta-
bellen- und Berichts-Assistenten lassen sich Ihre Daten sinnvoll grup-
pieren. Daten kénnen so z. B. nach Monat, Quartal oder Jahr, Zahlen
nach 10ern, 100ern usw. gruppiert werden.

Nullwert-Datenséatze: Mit den Kreuztabellen- und Berichtseigenschaften
in der InfoBox kdnnen Sie jetzt steuern, ob Nullwert-Datenséatze mit je-
der Kreuztabellentberschrift oder jeder Berichtszusammenfassung an-
gezeigt werden.

Leistungsverbesserung: Neues, geschwindigkeitsoptimiertes Cache-
Speichern und Indizieren fiihrt zu einer wesentlichen Beschleunigung
von Such- und Sortiervorgangen sowie der Anzeige von Datensétzen.

SQL-Unterstutzung: Fuhren Sie SELECT-Anweisungen von Approach
aus durch. Der SQL-Assistent hilft Ihnen mit intuitiven Dialogfeldern
bei der Erstellung der SQL-Anweisung. Neben IBM DB2®, SQL Server
und Sybase® unterstitzt Approach Oracle SQL*Net® 2.0 und zeigt
SQL-Fehlermeldungen an, um die Fehlersuche zu verkurzen.
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Automatisierung

LotusScript™-Unterstitzung: Zuséatzlich zu den leistungsféahigen
Approach-Makros ermdglicht LotusScript, die BASIC-kompatible,
produktibergreifende Scriptsprache von Lotus, die weitere Automati-
sierung lhrer Anwendungen.

OCX-Unterstitzung: Mit den vom Benutzer definierbaren OLE-
Bedienelementen (OCX) kdnnen Sie zu Ihren Anwendungen neue Funk-
tionen hinzuftgen.

Ungebundene Bedienelemente: Mit den Bedienelementen von
Approach lassen sich angepalite Listen, Kontrollkastchen und Options-
felder fur datenbankunabhéngige Auswahlen erstellen.

Dialogfeld-Design: Formulare kdnnen als Dialogfelder mit Optionen
zur Steuerung von Makros oder Scripts angezeigt werden.

Benutzerdefinierte Meldungsfelder: Mit Makro-Schaltflachen in Mel-
dungsfeldern passen Sie die Anwendungsschnittstelle Ihren Bedurfnis-
sen an.

Entwurf

Neue Bedienelemente zur Dateneingabe: Verwenden Sie Bedienelemen-
te in Arbeitsblattern, um die Eingabe von Daten und Suchbedingungen
zu erleichtern.

Optionsfelder: Optionsfelder lassen sich jetzt durch einfaches Ziehen
und Ablegen mit der Maus neu anordnen. Sie kénnen auch ein Aus-
wahlrechteck Uber mehrere Optionsfelder ziehen und diese so als
Gruppe verschieben.

Rénder fur Ansicht: Ihre Ansichten kénnen beliebig groR sein; Sie
kdnnen die Ansicht vergréfiern, indem Sie die Rander ziehen oder die
InfoBox verwenden.

Integration

Neuer Lotus Notes™ PowerKey™: Verbesserter Zugriff auf Notes-
Datenbanken erleichtert die Eingabe und Analyse der aktuellen
Notes-Daten.

NotesFlow-Unterstitzung: Fihren Sie Notes-Befehle und -Makros aus
Approach-Anwendungen heraus mit Menus aus, die von Approach
und Notes gemeinsam genutzt werden.
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* Gewohnte Menustruktur: Die bei allen Lotus-Produkten gewohnte
Anordnung der Befehle erleichtert die Orientierung im Programm.

Team Computing

* TeamSicherheit: Wenn Sie Approach verwenden, kann das gesamte
Team gleichzeitig auf Informationen in derselben Datenbank zugreifen.
Sie kdnnen angepalte Zugriffsprivilegien fur Daten und Ansichten
definieren.

e TeamMail™: Mit dieser Funktion kdnnen Sie Approach-Ansichten mit
einem beliebigen VIM®- oder MAPI-kompatiblen E-Mail-System, z. B.
Notes oder cc:Mail™, versenden oder weiterleiten.
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Kapitel 2
Die richtige Hilfe zum richtigen Zeitpunkt

Welche Hilfe gibt es in Approach?

Lotus bietet Ihnen verschiedene Arten von Unterstitzung, damit Sie
Approach so erlernen kdnnen, wie es fur Sie am bequemsten ist.

Das Programm ist sehr reich an Funktionen und doch einfach zu bedienen.
Approach hat folgende Vorteile:

* Eszeigt nur die fur die jeweilige Aufgabe bendtigten Werkzeuge an

® Es bietet verstéandliche Instruktionen in Dialogfeldern und Beschreibun-
gen von Funktionen und SmartMasters

Wenn Sie zusatzliche Informationen bendétigen, haben Sie dazu folgende

Moglichkeit

Dieses Buch

Fur Benutzer, die gerne  Funktionsiberblick

anhand von Blichern Fuhrt die Vorteile der verschiede-
lernen nen Funktionen auf und liefert

konzeptionelle Informationen. Sie
werden auf die Online-Hilfe ver-
wiesen, wenn Sie bestimmte Vor-
gehensweisen erlernen mochten.

Die Tour
Fur Benutzer, die gerne  Funktionstberblick Wird angezeigt,
online lernen Liefert einen Uberblick und sagt wenn Sie Approach

Ihnen, wie Sie die ersten Schritte das erste Mal ausfiih-
ausfuhren, Approach zusammen ren. Kann auch aus
mit Ihren Mitarbeitern verwen-  dem Hilfemenu auf-
den, Anderungen vornehmen gerufen werden

und Diagramme erstellen
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Online-Hilfe

Fur Benutzer, die aufga- Spezifische Instruktionen

benspezifische Informa- Enthalt einen Uberblick tiber die

tionen bendtigen Aufgaben und Funktionen, die
Sie mit Approach ausftihren
kdnnen

Wird aus dem Hilfe-
meni aufgerufen
oder wird aufgeru-
fen, wenn Sie auf Hil-
fe klicken

Bitte vorfihren

Fur Benutzer, die sehen
mdchten, wie eine
bestimmte Prozedur
ausgefuhrt wird

Schrittweise Demonstration der
Prozeduren

Fahrt Prozeduren vor, die ver-
standlicher werden, wenn Sie sie
sehen

Wird aus bestimmten
Hilfethemen
aufgerufen

Sprechblasen-Hilfe flir Smartlcons

Fir Benutzer, die wis-
sen mdchten, welches
Symbol verwendet
werden soll

Definitionen von Smartlcons
Sagt Ihnen, welche Funktion
jedes Symbol in der Smarticon-
Leiste hat

Wird aufgerufen, in-
dem Sie den Maus-
zeiger auf das Sym-
bol setzen, Gber das
Sie Néaheres wissen
mochten

Assistenten

Fir Hilfe bei komple-
xen Aufgaben

Schrittweise Instruktionen Zeigt die
Ausfiuihrung folgender Aufgaben:
Erstellen von Ansichten (Formu-
lare, Berichte und Etiketten) und
Definieren von
Suchbedingungen.

Verfugbar als Dia-
logfeld fur komplexe
Aufgaben
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Kapitel 3
Der Arbeitsbereich von Approach

Selbstandiges Arbeiten in Approach

Dieses Kapitel beschreibt, wo Sie in Approach nutzliche Werkzeuge finden
und wie Sie sie verwenden.

Werkzeuge in Approach

Dieses Bild des Approach-Arbeitsbereichs zeigt die Werkzeuge, die in
diesem Kapitel beschrieben werden:

Menl
Smartlcons
Aktionsleiste im =
g ! Alle Datensitze
Entwurf-Modus |_.:|NeuerDsatz| (%Suchen | I
Register
InfoBox i -
2 | Formular: Mitarbeiter _!I ‘?l I
]---'-' E2 Allgemein \ Makios \ Riander \ &5\,

Auf einem i Formulamarns: Angehangte Mentilsiste:
SmartMaster Mitarbeite [Worgabementi id|
basierendes
Formular Hauptdatenbank: I Blattern-kodus:

|Mitalbtr 'I [~ Ansicht verbergen

S eitenname: ¥ Seiterrander verbergen
Statusleiste —————= [ R [B:6.78H: 22,23 [ [ [100% “[Entwut “[Mitarbaiter




Die Werkzeuge in Approach sind kontextbezogen

Die Werkzeuge in Approach werden angezeigt, wenn Sie sie bengtigen.
Wenn Sie z. B. die Ansicht entwerfen, die auf der vorhergehenden Seite zu
sehen ist, zeigen das Menu, die Smartlcons, die InfoBox und die Statusleiste
die fur Formulare spezifischen Optionen an.

Vergleichen Sie den im folgenden abgebildeten Arbeitsbereich mit dem auf
der vorherigen Seite. Bei dieser Ansicht handelt es sich um ein Arbeitsblatt
im Blattern-Modus.

* Indiesem Arbeitsbereich gibt es keine InfoBox, da die Infobox nur flr
den Entwurf benétigt wird.

¢ Die Schaltflachen Neuer Datensatz und Suchen sind in der Aktionslei-
ste verfugbar, da Sie im Blattern-Modus arbeiten.

Kontextbezogener Meniibefehl

Aufgabenspezifische Smartlcons

*'l Lotus SmartSuite %6 Appmach [Kunden_ APR:Arbeitsblatt 1]
Aktionsleiste im
Blattern-Modus —Ié’aanern @];Emwurf | ,_jmeuerosatz| Y suchen | | Alle Datensitze j
Kunden Arbeitsblatt 1 \ Bericht 1
Firmenname Kontakt Name |K0ntakt Titel |Kundenty =~
b [Stevens House Rachel Louis Direktor “orgezog
Freeman-Little Jacob Taylor Manager Meu
Green Meadows Co Melissa Kent Aufsicht Reqular
Exploring Paths Inc. Hannah Koch Manager Periodiscl
Chaprman Associates Louise M. Smith Leit. Manager Regular
C & C Careers Chris Crew Berater “orgezog
Dunster Corparation Mary Ann Ratclifie Aufsicht Meu
Brown Study Corp Robyn Lynn Manager Alte Kund
Duets Incorporated Martin Roy Leit. Manager Perodiscl
Kontextbezogene ] _’|_I
Statusleiste |@|Datensatz 1 | |S voh 9 gefunden | | |Blétterna’.5mdern *|Arbeitsblatt 1
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SmartMaster:

Komplette Datenbankanwendungen und -Schablonen

Ein SmartMaster ist eine professionell gestaltete Anwendung bzw. Schablo-
ne, mit der Sie sofort Daten in eine Datenbank eingeben kdnnen. Eine
SmartMaster-Anwendung enthélt Formulare, Arbeitsblatter und Standard-
berichte zur Eingabe von Daten und Darstellung von Ergebnissen. Wahlen
Sie aus vielen verschiedenen Anwendungen aus, z. B. Videoverzeichnis, Be-
stellsystem, Kontaktverwaltung, Kundenverwaltung und
Spesenverwaltung.

SmartMaster-Anwendungen

SmartMasters sind
komplette

Datenbankanwendun-

gen mit Formularen,
Berichten und
anderen Ansichten
zur Eingabe von
Daten und
Darstellung von
Ergebnissen.

Ein Hauptmend fuhrt
Sie zu der richtigen
Ansicht fur die
jeweilige Aufgabe.

ﬂﬁﬁt"_ﬁ!—"f&%ﬂ[,_‘ﬂh-# T Hr BB e e -.,#_L
Tw J ._:_lmrn-'nu:] g‘m J|.l-ﬂ:lau-uann =]
i\ Tialiria " '-‘..n.-.l-..uh-Tu'-.,sdm'-,n._-g.h'-.
_I- S
Vldeawefze.‘ﬁhnis | Wbwirbin mtiereen |
e Rl 2
PP £4 Dabs Besbsten Srechi Ertelan Bllen =i ]
08 P A O - o o i ol 3 D e
Thx e | T e e e e ] =]
e e -
e = H Y Tames N Garwteler ndiee Tha Y, Suchinendd 'y Duatenesngabe o~
Video-Datenbank o
ol Theliizte

ol Darstelier und Tikel

u Videoverzeichris

U Dateneingabe

®

o Scuctmend
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SmartMaster-Schablonen

SmartMaster
-Schablonen,
bei denen die Felder

bereits erstellt wurden.

Das
Vorgabeformular
und das Arbeitsblatt
zeigen alle Felder
an.

Eine SmartMaster-Schablone besteht aus vordefinierten Feldern fir eine
Datenbank. Sie kénnen eine solche, auf einer Schablone basierende Datei
erweitern, indem Sie Felder und Ansichten hinzufiigen und das Aussehen
dieser Ansichten andern. Approach bietet Giber 50 SmartMaster-Schablonen
fur haufige geschaftliche und private Aufgaben, z. B. das Aufzeichnen von
Kundeninformationen oder Auftrdgen und das Verwalten von Personalda-
ten.

2

Viedge | Aabmtckatl 1,
| Vertrige |
mmwm\fﬂum\ 14,
[ ] ! Freunde und Verwandte |
E WE Kinka | Aubaichla 17
I__—J
F e | Konto |
S e et
res] | [
-
e

Sie kdnnen nun folgendes tun:
¢ |n den Blattern-Modus gehen und Daten in eine Datenbank eingeben
* In den Entwurf-Modus gehen und das Aussehen von Ansichten &ndern
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Einen SmartMaster auswahlen

Wenn Sie Approach starten, werden Sie im Willkommen-Dialogfeld gefragt,
ob Sie eine bestehende Datenbank 6ffnen oder eine neue Datenbank auf der
Grundlage eines SmartMasters erstellen wollen. So wéhlen Sie einen Smart-
Master fur eine neue Datenbank aus:

Klicken Sie auf das rechte

Register, um die
martMaster-Schablonen

anzuzeige

ahinn Gic e ra ofsande Appinacs el o

\aahien 5 i e [ dum et Liste ey ubedd benaidrion [
Flrhnn S o wietass [ slsen puchan. . urs smar
st uiifhen

B I i S VLRI L YD vl s o s ol S it

ahies i mnen Saeasiiaale

Dot Bty Wl oy 1 e ks, ke 5 e e e gt
s dezer S redtiarier-T ppan sodellan. 'Wahlen e L
Crppndand”_ v B Brnaid asbed rachi vesasden rolin

wedne Do sumhen | i
Fuaricts .
s e Eidisiditu i
Eonlgdeh eelig:
3 s
Klicken Sie auf SmartMaster- SHOpkro el =
Typen, um eine Liste mit VAR TRERY
Anwendungen oder Schablonen [chatieen |
in der Liste oben anzuzeigen i al M
Tous s T e

Klicken Sie auf OK, um eine [r——
Datenbank zu erstellen

Die Schablone, die Sie auswéhlen, enthalt ein Formular und ein Arbeits-
blatt. Diese beiden Ansichten kdnnen Sie sofort verwenden.

So andern Sie einen SmartMaster

Sie kdnnen die Datenbank, die Formulare und die Felder dndern, indem Sie
auf Entwurf in der Aktionsleiste klicken und die gewiinschten Anderungen
vornehmen.
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Register: Ubersichtlicher und organisierter Arbeitsbereich

Durch die Ubersichtliche Anordnung von Registern wird das Auffinden
und die Verwendung der richtigen Funktionen erleichtert.

* Mit Ansichtsregistern kdnnen Sie Ihren Arbeitsbereich organisieren und
so leichter die benétigte Ansicht finden.

* InfoBox-Register ordnen verschiedenste Optionen in Ubersichtlicher
Form.

* Assistenten-Register unterteilen Aufgaben in Teilabldufe und fuhren Sie
schrittweise durch deren Erledigung.

Miheloses Wechseln zwischen Ansichten

Sie konnen muhelos zwischen Formularen, Berichten, Serienbriefen, Ar-
beitsblattern oder Kreuztabellen wechseln, indem Sie einfach auf das ent-
sprechende Register klicken.

HBChnUﬂQBﬂ\ Arbeitsblatt 1 Y, Kundenrechiung Y, Werkauf nach gz}, Dril Dawn '\ Disaramm :
/\ 2\ Kiicken Sie auf die
R h Pfeile, um durch die
Register zu blattern
[_/ echnungen X

Fiachngan ' sabedtbish 1 '\ indereschoing | Wekoauf naoh by Dl Desn Yy Diagraran'y
Rechn Artaie (L 1od | Bchmit Tenak: =
Klarge Klange Kange Klange Mergs
I u [1] [1] [1]
Fareddie 1 1 1 1
4| | 5T i 4 7 4
Hofar 1 1
Erimi 1
Wifesiem 1
Seam | B B = g ll

Einfacher Zugriff auf Optionen
Register ermdglichen das Zusammenfassen vieler Optionen in Ubersichtli-
cher Form.
Jedes Register einer InfoBox zeigt eine andere Gruppe von Optionen an. In
der Abbildung unten sehen Sie Register mit Optionen fur den Entwurf von
Formularen.

W Eigenschaften: ([ANE ARG M| e

£ Aligemein \ Makros \ Fnder Y451\
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Aufgaben erledigen

Assistenten-Register flihren Sie schrittweise durch bestimmte Ablaufe.
Wenn Sie die Instruktionen im ersten Register befolgt haben, kénnen Sie auf
das zweite Register klicken.

Serienbrief-Azziztent

........................

t\\ 2 &bsender % 3 Empfanger Y 4 Arvede \

Kontextbezogener Bildschirm

Die Aktionsleiste, MenUs, Smartlcons und die Statusleiste sind kontextbe-
zogene Elemente aller Approach-Bildschirme.

Die Aktionsleiste

Mit der Aktionsleiste Uber den Ansichtsregistern kénnen Sie miuhelos auf
haufig verwendete Befehle zugreifen. Die Aktionsleiste ist kontextbezogen,
d. h. Schaltflachen, die nicht benétigt werden, sind grau dargestellt.

Die Aktionsleiste im LTI LB E=. R ol S s A LT VR Bl
Blattern-Modus |.§H-I-m =EEntwuri | _,_:lml:m.z| b Buchen | | Al Deiteivs oz j
Die Aktionsleiste im ) L R | LT ST M | =T = s |
Entwurf-Modus  ——————| AFesann Erteart | &_m ] | #obe Diatnasdtan =]

Testen Sie die Aktionsleiste in der Seitenansicht oder bei Suchen.

Das Meni: Vorhersehbar und kontextbezogen

Welche Optionen im Approach-Meni angezeigt werden, hangt von der
aktuellen Umgebung und Ansicht ab und davon, was Sie gerade
ausgewahlt haben. Variable Menuoptionen werden immer an der gleichen
Stelle angezeigt.

Das Menu zeigt @ Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen| Arbeitsblatt| Fenster 2 |
immer an der gleichen

Stelle an, welche
Umgebung bzw. @ Datei Bearbeiten  Anszicht  Erstellen | Formular Fenster 7 |
Ansicht oder welches

Objekt Sie

@ Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen| Blattern Fenster 7 |

ausgewahlt haben

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Erstellen| Umschlag |Fenster

I--2
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Das gewilnschte Men finden
Sie finden das gewiinschte Menu auf eine der folgenden Arten:

* Sie mussen ein Objekt zuerst erstellen (mit dem Menu Erstellen), bevor
Sie eine damit verbundene Aufgabe angehen kdnnen. Ein Bericht er-
scheint erst dann als Option im Mend, wenn Sie ihn erstellt haben.

¢ Kilicken Sie auf ein Objekt, um es auszuwahlen. Denken Sie daran, daf
Sie zuerst mit dem Objekt arbeiten missen, das Sie &ndern wollen. Von

daher mussen Sie unter Umstanden zuerst in eine andere Umgebung
wechseln.

Wenn Sie im Blattern-Modus Daten in ein Formular eingeben,

L
L]

— wird dieses Mentii angezeigt.

L

|§] Datei Bearbeiten Ansicht  Erstellen @_Iéttern Fenster 7 |

Wenn Sie im Entwurf-Modus ein Objekt ausgewahlt haben,

| H .
Y I,
| wird dieses Menl angezeigt.
b -

@ Datei  Bearbeiten  Ansicht  Erstellen @biekDEenster ? |

Wenn die gewiinschten Optionen nicht im Menl angezeigt werden, bewe-
gen Sie den Zeiger auf eine andere Position.
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Kurzmenus

Wenn Sie mit einem Objekt arbeiten wollen, das Sie ausgewahlt haben,
dricken Sie die rechte Maustaste, um ein kontextbezogenes Menu fur das
entsprechende Objekt anzuzeigen. Ein Beispiel:

Wenn Sie ein Feld im Entwurf-Modus ausgewahlt haben...

‘ ‘ und die rechte Maustaste driicken,
I [ . :
| m | - _
U [ — wird dieses Kurzmenii angezeigt.
Auzschneiden
Kopieren
Einfugen

Eigenzchafter: Objekt..  Al+Eingabe
Eigenzchaften: Formular...

Anordnen 4
Auzrichten...

Gruppieren Stig+
Trennen Stig+l

Feld hinzufligen...
Einzetzen 4

OLE-Objekt bearbeiten

Schnell formatieren Strg+hd

Smartlcons: Befehle mit einem Mausklick ausfuihren

Smartlcons® sind die kleinen Symbole, die beim ersten Start von Approach
direkt unterhalb der Mentileiste angezeigt werden. Sie kdnnen allerdings an
jede beliebige Stelle des Bildschirms bewegt werden. Wenn Sie auf ein sol-
ches Symbol klicken, wird ein Befehl ausgefiihrt, ohne dal? Sie dazu ein Me-
nu 6ffnen massen. Smartlcons erméglichen Thnen schnellen Zugriff auf
Funktionen, die Sie hdufig verwenden.
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Smartlcons: Allgemein und aufgabenspezifisch
Wenn Sie Smartlcons bereits benutzt haben, werden Sie feststellen, dal? die

Smartlcons in Approach kontextbezogen sind. Die im folgenden abgebilde-
ten Smartlcon-Leisten sind unterteilt in einen allgemeinen Bereich, der un-

abhéangig von der gerade ausgefuhrten Funktion angezeigt wird, und einen
aufgabenspezifischen Bereich, der nur die fur die aktuelle Aufgabe ndtigen
Symbole anzeigt.

Allgemeine Symbolleiste Kontextbezogene Symbolleiste

SCIE

U
IM—.

Wenn Sie Daten in ein Formular eingeben,

werden diese kontextbezogenen Symbole
angezeigt.

NP BB

Wenn Sie einen Bericht entwerfen,

werden diese Symbole angezeigt.

THAF 7=

il

Wenn Sie wissen mdchten, welche Funktion ein Symbol hat, missen Sie nur
den Zeiger auf das Symbol setzen.

Zu erstem
Datenzatz oder
ergter Seite
gehen
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Symbolleisten anpassen

Mit dem Dialogfeld Einstellungen fur Smarticons kénnen Sie Symbole hin-
zufuigen und entfernen und so die Symbolleiste Ihren Anforderungen ent-
sprechend anpassen. Wenn Sie z. B. steuern mdchten, was im Arbeitsbe-
reich zu sehen ist, kdnnen Sie Elemente wie die Status- oder die Smartlcon-
Leiste je nach Bedarf anzeigen oder ausblenden. Das Symbol fiir die Ap-
proach-Benutzervorgaben sollte sich in Ihrer Standard-Symbolleiste
befinden.

Beispiel fur das Hinzufiigen eines Symbols
Waébhlen Sie zuerst Datei - Benutzervorgaben - Smarticons.

Das Dialogfeld Einstellungen fur Smartlcons wird angezeigt.

Wahlen Sie eine
kontextbezogene
Symbolleiste aus der
Liste Leistenname

Ziehen Sie das Symbol I Ennachiands § nadican Lacts
an die gewiinschte iz e 2
Position in der __ . s |
Symbolleiste e iec et el
|lrn| j
' Lectn ke b ;
-4 rastcon dorpabien -
m Ernmilconc TH| snpscien dmbaigrole iHml "'i
r erarach baandan 1 b oy o ghmchean Stwlle erachenen
=5 Birciephed -+ Biwveg « O + [
= Luiris Sredmurg vedurden e
By A s in g = AL k ..Hﬂkm
Klicken Sie auf OK Abtsachn e e e |
Ergebnis
Das SymbOI fr Mamumm il et S5n ow wcher Lanzha wh, chuler 3 S prabrla 1
Approach e Lt it Tihedy s oaded endlewsan Ebs ymnbeole durch Harmssiehen
Benutzervorgaben |,1ﬁ'g.|:_.gi - 1 |@
neben dem Symbol —’_

fur neue Nachrichten

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Smartlcons, Uberblick

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Statusleiste: Fur schnelle Wechsel

Die Statusleiste wird immer unten im Approach-Bildschirm angezeigt. Sie
enthalt Popup-Menis, mit denen Sie zwischen verschiedenen Ansichten
und Umgebungen umschalten kénnen. Welche Informationen in der Status-
leiste angezeigt werden, hangt davon ab, in welcher Umgebung Sie sich
befinden.

Statusleiste im Entwurf-Modus
Die Statusleiste im Entwurf-Modus zeigt Informationen Uber die aktuelle
Ansicht und Textbldcke und Objekte darin an.

Ein Popup-Meni mit Schriftarten

AEHLE b (a0

Asal Black
iy Coredvied Bodd

i
e ™
i B . .
Gl St Corcdarcsd Fett, Kursiv, Unterstrichen
15l Eowv Ly ok i ! ich
I |
Lr::gﬂm Benannter Sti ngebung Ansicht
Lastiar eathar: =
a in [P %]l JEewed DA 3 vend pekand Erbmsl drbaiiblad] |
Aufwartspfeile zeigen |
Popup-Meniis an Schriftgrad Datensatze

Statusleiste im Blattern-Modus
Optionen, mit denen kein Menu aufgerufen werden kann, ermdéglichen das
Umschalten zwischen zwei Arten von Informationen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache,

um das Dialogfeld Gehe zu Popup-Menii Ansicht
anzuzeigen
Datenséatze im Umgebung
Ergebnisbereich Popup-Meni
\ Lubeitshlatt 1
\ H _
[FEl[Datensatz 1 [[#1/9 von 3 gefunden o [ [Bldttem/Bndem  {|Arbeitsblatt 1 |
| |
Klicken Sie auf einen Pfeil, um zum Aufwartspfeile weisen auf
vorherigen oder nachsten Popup-Menis hin

Datensatz zu gehen

Die Statusleisten in den Umgebungen fur Suchen und in der Seitenansicht
unterscheiden sich ebenfalls.
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Die InfoBox: Alle Stile an einer Stelle

Verwenden Sie die InfoBox, wenn Sie den Entwurf einer Ansicht, eines Tex-
tes oder eines Objektes, z. B. eines Feldes oder einer Spalte, &ndern wollen.
In der InfoBox kdnnen Sie alle Eigenschaften eines Objektes von einer Stelle
aus festlegen. Wie alle Werkzeuge in Approach ist auch die InfoBox kon-

textbezogen.

Wenn Sie das Aussehen eines Textblocks andern,

]

E | wird eine InfoBox mit Textoptionen gedffnet.

¥ Eigenzchaften jIETnaam ~ | 2. |

&z, \\, EZN 155 Y Allgemein § Makros Y\ £51%
i Schriftgr Attribute:

14 a|[vFett

vantG arde 16 _ Kurziv
Bookman 18 [Interstreichen

Bruzh Script x Durchztreichen

Courier =
Courier Mew LI Iﬁél
Texttarbe:  Textrelief: Auznchtung; Zellenabstand:

oo (= = (5[] ===

L
L]

UL

Wenn Sie das Aussehen von Feldern andern,

J:EJ:[ wird eine InfoBox mit Feldoptionen gedffnet.
J L
I
—Effekten —Fand

Stil: v Links v Oben

|:|j' v Rechts v Unten

Fiillfarbe: ™ Grundinie

[T Feldbeschiiftung sinschl
Schattenfarbe: Farbe: Breite:
IHairIine VI
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So hilft Innen die InfoBox bei der Arbeit:

* Sie zeigt nur die fur die aktuelle Auswahl verfiigbaren Optionen an.

* Sie bleibt gedffnet und im Vordergrund. Sie mussen also nicht verschie-
dene Dialogfelder 6ffnen und schlieBen, um das Aussehen eines Textes
oder Berichtes zu &ndern.

¢ Sie funktioniert immer gleich, unabhangig davon, was Sie gerade
bearbeiten.

So zeigen Sie die InfoBox an
Waébhlen Sie zuerst aus, was Sie dndern wollen. Wéhlen Sie dann die ent-
sprechende Menuoption und anschlieBend Eigenschaften.

Wahlen Sie die Spelie Legele
Mentioption Eigengchaften: Spalte...  Alt+Eingabe Eigenzchaften: Tabele... Alk+Eingabe
Eigenzchaften: Bericht... Eigenzchaften: Bericht...
Wahlen Sie Suchen 2 Suchen 2
anschlieBend Sortieren 3 Sartieren >
Eigenschaften
Schrel formatieren Strg+hd Schnel farmatieren Strg+hd

Die InfoBox im einzelnen

Die im folgenden angezeigte InfoBox wird gedffnet, wenn Sie auf ein Tex-
tobjekt klicken. Alle Register enthalten Optionen fur Textobjekte. So funk-
tioniert die InfoBox:

Dies haben Sie ausgewahlt

Mit Registern kénnen

Sie die fir die Auswahl @ Eigenschaten TR - |
relevanten Optionen

anzeigen und auswahlen 7 \ == \1 1 \ Allgemnein \1 b alros \@\\
ehfifkart: Schirifta Attribute:

& 14 ;I v Falt Optionen:

AvantGarde 16 | Kursiv _ o

Bookmar 15 Urterstreichen — Wabhlen Sie beliebig

Brush Script * || Durchstreichen viele aus

Courier

Courier Mew ;I Iﬁgl
Testtarbe:  Testrelief: Ausnchiung: Zellenabzstand:
Ol B EEE B

Klicken Sie auf den Pfeil,
um andere Optionen
anzuzeigen

sanal

Wahlen Sie eine aus
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Beispiel fur die Verwendung einer  InfoBox

Sie wollen, dal? der Bericht unter "Vorher" in dem folgenden Beispiel wie
der Bericht unter "Nachher" aussieht.

Vorher Nachher
¥unden . . . . .. . Kunden I

So wird's gemacht:

1. Wahlen Sie den Textblock mit der Uberschrift aus.
2. Klicken Sie auf dieses Symbol.

G

3. Klicken Sie auf das Register Linien & Farben.

L= T etobjekt ;[I EA | XI

179\, Allgemein \, Makros \ £51%

R Eigenschalten T =11
A \ 153\ Allgemein Y, Makios \&51%
fektes Rand
b v Links v Oben
= v Rechts [ Unten
Fuillfarbe:
Schattenfarbe: Farbe: Breite:

5. Klicken Sie auf dieses Register.
{t L

6. Wahlen Sie diese Ausrichtung aus.

Auznchtung:

= [=[=[=]

a3
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Experiment zur Verwendung der InfoBox
Es ist einfach, mit der InfoBox zu experimentieren. Klicken Sie auf eine
Option. Die Anderung wird automatisch ausgefiihrt. Wenn Ihnen die An-
derung nicht zusagt, nehmen Sie eine andere Anderung vor. Sie miissen in
der InfoBox nicht auf OK oder Abbrechen klicken, um ausgewahlte
Optionen anzuwenden.

Zusétzliche Moglichkeiten fur Anderungen

Im Listenfeld Eigenschaften kénnen Sie ein anderes Objekt auswahlen, um
Anderungen vorzunehmen. Wenn Sie z. B. Text auswahlen, wird im Listen-
feld Eigenschaften Textobjekt angezeigt. Wenn Sie auf den Pfeil klicken,
wird eine Liste mit weiteren Optionen fur die aktuelle Ansicht angezeigt.

Klicken Sie auf den I = .
Pfeil, um Optionen fiir @ Eigenschaften:

die gesamte Ansicht e
anzuzeigen z \

T extobjekt

InfoBox falten
Wenn Sie viele Anderungen am Entwurf eines Objekts vornehmen wollen,
kénnen Sie die InfoBox falten, so daf? sie bei der Arbeit nicht stort.
¢ Um die InfoBox zu falten, doppelklicken Sie auf ihre Titelleiste.

* Umdie InfoBox wieder in normaler GroR3e anzuzeigen, doppelklicken
Sie erneut auf die Titelleiste.

InfoBox schliefRen
Klicken Sie auf X.

Die Hand zum Ziehen und Ablegen

Es ist einfacher, Objekte mit der Maus zu verschieben, als sie auszuschnei-
den und einzufiigen. In Approach gibt es dafiir einen Zeiger in Form einer
Hand. Dieses Beispiel zeigt, wie Sie ein Feld verschieben.
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1. Wahlen Sie im Entwurf-Modus das Feld aus, das Sie verschieben
wollen.

2. Setzen Sie den Mauszeiger auf den Rand des ausgewahlten Feldes. Der
Zeiger wird zu einer Hand.

3. Halten Sie die Maustaste gedruckt, und ziehen Sie das Feld so an seine
neue Position.

4. Lassen Sie die Maustaste los, um das Feld an der neuen Position
abzulegen.

Neue Position
eines Feldes
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Berichte illustrieren

Sie kdnnen einen Bericht eindrucksvoller gestalten, indem Sie z. B. das Fir-
menlogo in die Uberschrift einfligen. Das Logo wird dann auf jeder Be-
richtsseite gedruckt.

Vorher Nachher
0 M.
S . . . . s . .

Um ein Logo oder ein Bild in einen Bericht einzufiigen, mussen Sie sich im
Entwurf-Modus befinden.

1. Klicken Sie auf die Uberschrift, und wahlen Sie Bearbeiten - Bild -
Importieren.

Waébhlen Sie die Datei aus, die das Logo oder das Bild enthalt.
Ziehen Sie das Bild auf die gewlnschte Position im Feld.

3. Um die GroRe des Bildes zu dndern, wahlen Sie Objekt - Eigenschaften:
Objekt und andern seine Grolie.
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Kapitel 4

Approach im Uberblick

Approach ist eine relationale Datenbankanwendung, die nicht nur vielféltig
und leistungsstark, sondern auch einfach zu bedienen ist. In Approach kon-
nen Sie mit Daten aus verschiedenen Datenbanken (und verschiedenen Da-
tenbankformaten) arbeiten, eigene Datenbanken erstellen und die Daten in
attraktiver und Ubersichtlicher Form in Berichten und anderen Ansichten
anzeigen.

Sie mussen dazu nicht tber spezielle EDV- oder Programmierkenntnisse
verfugen. Sie ben6tigen auch kein anderes Datenbankprogramm.

Alles was Sie brauchen, ist Approach, die Informationen in diesem Buch,
die Online-Hilfe und Grundkenntnisse im Umgang mit grafischen Benut-
zeroberflachen (Arbeiten mit der Maus, Verwendung von Dialogfeldern
usw.).

Eine Datenbank ist eine strukturierte Sammlung von Daten.” Wie bei ande-
ren Datenbankprogrammen werden in Approach die Daten in Form von

Einheiten, sogenannten Datensétzen gespeichert. So bilden z. B. alle Infor-
mationen Uber einen Kunden einen Datensatz. Die Daten in den Datensét-
zen sind in Felder unterteilt, z. B. Firmenname, Adresse, Postleitzahl usw.

Kunde.DBF

Firma: Tatsuo Video
Firmennr.: 773
StralRe: 8-1-5, Nishi
Ort: Tokyo

" Manchmal wird fur eine Sammlung von Daten auch der Begriff "Tabelle"
verwendet. In Approach umfaRt der Begriff "Datenbank” die Konzepte "Datenbank"
und "Tabelle".
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Approach trennt die Darstellung vom Inhalt

Approach verwaltet die Daten in einer besonders flexiblen Weise: Die Da-
ten selbst (der Inhalt) werden getrennt von der Prasentation der Daten
(Darstellung) gespeichert. Diese Trennung hat viele Vorteile:

Approach kann Datenbanken in fast allen Formaten 6ffnen.

Sie werden sofort mit einer beliebigen Datenquelle verbunden. Wéahlen
Sie dazu einfach Datei - Offnen.

Approach belaft die Daten in ihrem ursprunglichen Datenbankformat.

Wenn Sie Daten eingeben oder &ndern, mussen Sie sie nicht konvertie-
ren oder kopieren. Die Daten werden sofort in der Datenbank abgelegt.

In Approach kénnen Sie die Prasentation der Daten genau steuern.
Approach kann verschiedene Datenquellen gleichzeitig lesen.

Sie kdnnen z. B. die dBASE®-Datenbank lhrer Firma 6ffnen, um zu se-
hen, welche Kunden welche Produkte bestellen, und gleichzeitig die
Lotus Notes-Datei Uber Kundenbesuche verwenden, um so Verkaufsbe-
richte zu erstellen.

Wenn Sie in Approach arbeiten, sollten Sie diese Trennung von Inhalt und
Darstellung im Hinterkopf behalten. Approach hat zwei verschiedene Um-
gebungen, die diese Trennung reflektieren: den Blattern- und den Entwurf-
Modus. (Approach hat insgesamt vier Umgebungen, die beiden anderen
lernen Sie spéater kennen.)

Welche Umgebung Sie wahlen, hangt von der Art Ihrer Tatigkeit ab. Das
Wechseln zwischen dem Bléttern- und Entwurf-Modus &3t sich muhelos
durch Klicken auf eine Schaltflache in der Aktionsleiste bewerkstelligen.

Inhalt: Gehen Sie in den Blattern-Modus. In diesem Modus arbeiten Sie
mit dem Inhalt der Datenbank: Sie figen neue Datenséatze hinzu oder
bearbeiten bereits vorhandene Datensatze. Sie erstellen Suchanforde-
rungen oder verwenden den Such-Assistenten, um bestimmte Daten
aus der Datenbank herauszufiltern.

ﬁj Blattern

Darstellung: Gehen Sie in den Entwurf-Modus. In diesem Modus ver-
andern Sie die Ansichten der Daten, figen Felder oder Linien hinzu,
verschieben Objekte und Felder, formatieren Felddaten, wahlen Schrift-
arten und Farben aus - kurz, Sie arbeiten an der Prasentation lhrer Da-
ten.

|%kEntwurf
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Approach-Dateien und Datenbankdateien

Die Trennung zwischen Inhalt und Darstellung wird auch durch die beiden
wichtigsten Dateiarten reflektiert, die Approach verwendet:

Inhalt: Ihre Daten sind in einer oder mehreren Datenbanken gespei-
chert. Approach benétigt keinen eigenen Datenbank-Dateityp. Sie kdn-
nen statt dessen Datenbankdateien der gebrauchlichsten Formate erstel-
len oder verwenden.

Sie brauchen kein anderes Datenbankprogramm, um Approach zu ver-
wenden. Sie kdnnen neue Datenbanken erstellen oder Datenbanken in
anderen Formaten, z. B. IBM DB2, Paradox® oder dBASE® IV, 6ffnen
und deren Daten in einer Approach-Datei anzeigen. Sie kénnen in Ap-
proach mit diesen Daten arbeiten und Ansichten dieser Daten erstellen.

Darstellung: Eine Approach-Datei (.APR) speichert die Présentation
Ihrer Daten, nicht die Daten selbst. Die verschiedenen Prasentationsfor-
mate — Formulare, Berichte Arbeitsblatter — werden Ansichten genannt.
Sie fuhren alle Funktionen in Approach in den von Ihnen erstellten An-
sichten aus.

Auch das Speichern lhrer Arbeit wird durch die Trennung von Inhalt und
Darstellung beeinflufit.

Inhalt: Approach speichert alle Anderungen, die Sie an Daten vorneh-
men. Ob Sie Datenséatze bearbeiten, neue Daten eingeben, mit neuen
oder vorhandenen Datensétzen arbeiten - Approach speichert die Daten
sofort. Sie mussen nichts weiter tun, um die Daten zu speichern.

Darstellung: Sie mussen alles speichern, was die Anzeige der Approa-
ch-Datei betrifft. Aufgaben, die Sie im Entwurf-Modus ausfiihren, An-
sichten, die Sie neu erstellen, Anderungen, die Sie an Felddefinitionen
vornehmen - all diese Tatigkeiten mussen mit dem Befehl Datei -
Approach-Datei speichern gesichert werden.
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Verbindungen zwischen Datenbanken

Selbst wenn Sie anfanglich nur mit kleinen und wenig komplexen Daten-
mengen arbeiten - Daten haben die Tendenz, mit der Zeit zu wachsen. Ein
Datenbank-Design, das die Daten von Beginn an in sinnvolle Gruppen un-
terteilt, kann spétere Probleme vermeiden. Es ist meist von grol3em Vorteil,
grofle Datenmengen in kleine, leichter verwaltbare Datenbanken aufzutei-
len. So ware es beispielsweise sinnvoll, Auftragsdaten in Datenbanken fur
Inventar, Kundendaten, Produktmerkmale usw. aufzuteilen.

Da es sich bei Approach um eine relationale Datenbankanwendung handelt,
kdnnen Sie Daten aus verschiedenen Datenbankdateien so verwenden, als
ob sie alle in einer Datei abgelegt waren. Dazu verbinden Sie die Datenban-
ken in der Approach-Datei.

Kunde.NSF
Produkte.DBF

Bestand.DB

Auftrage.APR

Auftrage.DBF

Wéhrend Sie mit den Daten arbeiten, bleiben die zugrundeliegenden, ver-
bundenen Datenbanken und die Beziehungen zwischen ihnen stets sichtbar.
Die Datenbanken kdnnen sogar verschiedene Dateiformate verwenden. So
kdnnen z. B. eine Paradox 4.0-Datei und mehrere dBASE IV®-Dateien mit-
einander verbunden werden.

Informationen zum Verbinden von Datenbanken finden Sie in Kapitel 5.
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Der Arbeitsbereich in Approach

FUr jede Approach-Datei, die Sie 6ffnen, wird ein Fenster in Ihrem Arbeits-
bereich angezeigt. Sie kénnen das Fenster fur die Approach-Datei vergro-
Bern und damit den gesamten Arbeitsbereich ausflullen oder die Fenster in
anderer Form verandern. Informationen zu Windows-Befehlen finden Sie in
der Dokumentation zu Ihrem Betriebssystem.

Fur jede geoffnete
Approach-Datei wird
ein Fenster im
Arbeitsbereich
gedffnet.

Umgebungen in Approach

Sie kdnnen in Approach in vier verschiedenen Umgebungen arbeiten: Ent-
wurf, Blattern, Suche und Seitenansicht. Je nach Umgebung &ndert sich der
Arbeitsbereich.

Sie kdnnen auf eine der folgenden Arten zwischen den Umgebungen
wechseln:

e Kilicken Sie auf eine Schaltflache in der Aktionsleiste.

Iﬁ'aléﬂern EhEntwurf | oo MELEr Datensatzl (E},Suchen | I_I

¢ Wabhlen Sie die Umgebung in der Statusleiste aus.

Seitenanszicht
Blattern
E nbwauirf

Seitenanzicht
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Entwurf-Modus
Im Entwurf-Modus bearbeiten Sie das Layout von Ansichten. Sie kbnnen
keine Daten eingeben oder verédndern, dafiir aber die Daten nach Belieben
anordnen und anzeigen.
Sie kénnen im Entwurf-Modus folgendes tun:

* Felder hinzufligen und bearbeiten
¢ Linien, Rechtecke, Ellipsen und andere grafische Objekte zeichnen

* Die GrofRe von Feldern, Spalten, Tabellen und &hnlichen Objekten
andern

® Textin den Hintergrund einer Ansicht schreiben
e Grafiken importieren
® OLE-Objekte in eine Ansicht einbetten oder verknuipfen

Im Entwurf-Modus kdnnen Sie fast jedes Objekt in einer Ansicht bearbeiten.
Sie kdnnen mit den verschiedenen Objekten &hnliche Dinge tun: verschie-
ben, vergroflern, gruppieren, ausrichten, Farbe andern usw.

g Jedes Objekt verfugt tber eine Reihe von Eigenschaften, z. B. Grol3e, Textat-
tribute, Linien- und Fullfarben und verbundene Makros. Die Eigenschaften
eines Objekts kdnnen in der InfoBox eingestellt werden. Wéhrend Sie arbei-
ten, kdnnen Sie die InfoBox gedffnet lassen und zum Editieren von Objekten
verwenden.

Gruppen von Eigenschaften lassen sich in einer InfoBox als benannte Stile
speichern und auf andere Objekte oder Ansichten anwenden.

Im Entwurf-Modus kénnen Sie entweder die Felddaten wie im
Blattern-Modus oder die Feldnamen anzeigen. Wenn Sie die Daten anzei-
gen, sehen Sie die Daten des ersten Datensatzes (in einem Formular oder
Serienbrief) oder aller Datensétze (in anderen Ansichten). Gehen Sie in den
Blattern-Modus zuriick, um Daten einzugeben oder zu andern.

Approach enthalt eine Standard-Symbolleiste fur den Entwurf-Modus und
eine frei positionierbare Zeichenhilfe-Palette, die Symbole fur das Zeichnen
von Objekten und das Hinzufligen von Feldern enthélt. Die Zeichenhilfe-
Palette wird automatisch angezeigt, wenn Sie in den Entwurf-Modus gehen;
Sie kdnnen die Palette dann mit der Titelleiste im Arbeitsbereich
verschieben.
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Die Statusleiste im Entwurf-Modus enthélt Schaltflachen zur Formatierung
ausgewahlten Textes und zeigt die Position der Einfligemarke oder des aus-
gewadhlten Objekts an.

Schrilft Schriftgrad Benannter Stil Aktuelle Seite Vergrol3erung Ansicht
I I |
[rial T2 “TF[K[YFim ~ | w331 H: 036 [®]5ete! || 100% Entwud  “[Arbeitsblatt 1
Schriftstil ObjektgrofRe Schaltflachen zum Umgebung
Bewegen zwischen Seiten
Blattern
‘ﬁlamem Im Blattern-Modus arbeiten Sie mit den Daten in einer Datenbank. Sie kon-

nen hier Daten eingeben und dndern, Datensétze suchen und sortieren und
Ansichten drucken. Sie kénnen auch Ansichten erstellen. Kehren Sie in den
Entwurf-Modus zurtick, um diese neuen Ansichten anzupassen.

Die meiste Zeit arbeiten Sie im Blattern-Modus. Wenn Sie zum ersten Mal
eine Approach-Datei erstellen bzw. 6ffnen, sehen Sie eine Ansicht im
Blattern-Modus.

Die Standard-Symbolleiste im Blattern-Modus enthalt Symbole flr Eingabe,
Bearbeiten, Suchen, Sortieren, Hinzufiigen und Léschen von Datensétzen,
fur den Wechsel zwischen Datensatzen und fiir Rechtschreibprtfung und
Drucken.

Die Statusleiste im Blattern-Modus zeigt die Position des aktuellen Daten-
satzes im Ergebnisbereich sowie die Zahl der Datensatze im Ergebnisbe-
reich und in der gesamten Datenbank an. Sie enthélt auBerdem Pfeile zum
Wechseln zwischen Datenséatzen oder Seiten einer Ansicht, die aus mehre-
ren Seiten besteht.

Schaltflache Umgebun
Seitenangicht

Schaltflache Seitenzahl —

2
|E||Datensat215 ||‘I4von‘l4gefunden |E||Seite1 ||§]| |Bléttema’iﬁndem ‘|Kundenkontakte |
Schaltflache Ansicht J

Schaltflachen zum Wechseln
Anzahl Datensatze zwischen Formularseiten

Aktueller Datensatz
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Suchen

Im Suchen-Modus erstellen Sie eine Suchanforderung, um Datensétze zu
A} Suchen finden, die bestimmte Bedingungen erfiillen. Eine Suchanforderung ist eine

leere Kopie der Ansicht, die Sie gerade verwenden.

ﬂ [ ¥ y - P 1]
Smartlcons und die Ril=i= = ﬁi ‘| i | & l:{ de} L5 “F O 2ty T el
Aktionsleiste zeigen —— | e | i
Suchbefehle an \ 1“5‘ o e — nw‘t

[En Trofmsrsttereses o Sireen: il

| Klicksn Sieinines der fedganikan Feidar

2. wahkan Sia aina Dphan eus der Suswehlicsha
L. 3 Dinckan Sia dia Eingebstaste

Geben Sie die zu |

suchenden Werte in

die leere Ansicht ein — [ite Lozt Dancn = =

‘ |
| il &l :
\H| D sdmrmatr [ & s Haopduchan *

Um beispielsweise in lhrer Videodatenbank alle Komddien zu suchen, wir-
den Sie in dem oben abgebildeten Beispiel Komddie in der Dropdown-Liste
Typ auswahlen und auf OK klicken.

Wenn Sie die Suchanforderung ausgeftllt haben, kehrt Approach in den
Blattern-Modus zurick und zeigt nur die Datensatze an, die den angegebe-
nen Bedingungen entsprechen. Diese Teilmenge der Datensétze wird "Er-
gebnisbereich" genannt.

Im Suchen-Modus zeigen die Smartlcons und die Aktionsleiste einige ge-
meinsame Suchbefehle an. Sie kénnen von dieser Umgebung aus auch den
Such-Assistenten aufrufen.

‘ Ok | Abbrechen | "“:’. hleue Bedingung ﬁ Alle 1dschen | ?\ Such-Assistent |

Verwenden Sie die Symbole in der Standard-Symbolleiste, um Operatoren
(> fur "GroRer als", = fur "Gleich", & fur "Und" usw.) in die Felder Ihrer An-
sicht einzuftigen und angepalite Suchen zu erstellen. Die Statusleisten im
Suchen- und Blattern-Modus sind gleich.

Seitenansicht

In der Seitenansicht sehen Sie, wie die aktuelle Ansicht in einem Ausdruck
= aussehen wurde. So haben Sie die Moéglichkeit, Fehler zu korrigieren oder
Anderungen am Entwurf vorzunehmen, bevor Sie eine Ansicht drucken.
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Alle Daten des Blattern-Modus werden in der Seitenansicht angezeigt. Sie
kdnnen in der Seitenansicht genau wie im Blattern-Modus zwischen den
Datensatzen wechseln. Gehen Sie in den Blattern-Modus zuriick, um Daten
zu andern.

Wenn eine Ansicht Felder enthalt, die Daten aus verschiedenen Datensét-
zen zusammenfassen, wird die Zusammenfassung berechnet und die Er-
gebnisse in der Seitenansicht angezeigt. Wenn eine Ansicht Felder oder an-
dere Objekte hat, die so definiert sind, dal? sie nach oben oder links ver-
schoben werden kdnnen, werden sie beim Drucken entsprechend verscho-
ben.

Wenn Sie zum ersten Mal in die Seitenansicht wechseln, sehen Sie die aktu-
elle Ansicht auf 85% ihrer Normalgrofe verkleinert. Sie kdnnen eine andere
VergrolRerung einstellen. Der Zeiger wird zu einer Maus mit VergroR3e-
rungsglas. Vergrofiern Sie die Ansicht, indem Sie auf die linke Maustaste
dricken. Verkleinern Sie die Ansicht, indem Sie auf die rechte Maustaste
klicken.

Die Standard-Symbolleiste in der Seitenansicht enthalt Symbole fur das Su-
chen, Sortieren und Drucken von Datensatzen sowie fiir den Wechsel zwi-
schen Datensatzen. Die Statusleiste in der Seitenansicht ist bis auf die
Schaltflache zum Andern der GréRe identisch mit der Blattern-Modus.

Offnen und Erstellen von Datenbanken

Die folgenden Abschnitte fassen die Funktionen zusammen, die Sie ausfih-
ren mussen, wenn Sie eine Datenbank in Approach 6ffnen oder erstellen.
Weitere Informationen zu diesem Thema finden Sie in Kapitel 5.

Bestehende Daten verwenden

P

Wenn Sie bereits Daten gesammelt haben, 6ffnen Sie die vorhandene(n)
Datenbank(en) in Approach. Wiahlen Sie Datei - Offnen, und wahlen Sie die
Art und den Namen der Datei aus. Approach konvertiert die Daten nicht in
ein neues Datenbankformat, sondern liest sie in ihrem Originalformat.

Mit der Approach PowerKey™-Technologie kdnnen Sie Datenbanken ver-
schiedener Formate lesen und in ihnen schreiben: Lotus Notes®, dBASE
11+ und dBASE 1V, IBM DB2, Paradox 3.5 und Paradox 4.0 (einschlieRlich
Paradox fur Windows), FoxPro® 2.1, Oracle SQL und Microsoft/Sybase
SQL Server. Wenn Sie andere Datenbankanwendungen haben, die einen
ODBC™-Treiber verwenden, kénnen Sie auch mit diesen Datenbanken in
Approach arbeiten. Sie konnen auBerdem Tabellenkalkulations- und Text-
dateien in Approach 6ffnen und als Datenbankdateien speichern.
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AuBerdem kdnnen Sie Lotus 1-2-3-Tabellenkalkulations- sowie andere
Tabellenkalkulations- und Textdateien in Approach 6ffnen und als Daten-
bankdateien speichern.

Neue Daten erstellen

g’ Wenn Sie noch keine Daten eingegeben haben, kénnen Sie muhelos eine
vollig neue Datenbank erstellen oder eine SmartMaster-Schablone oder
SmartMaster-Anwendung 6ffnen, die der gewiinschten Datenbank am
nachsten kommt. Treffen Sie in der Liste der SmartMaster-Anwendungen
und Schablonen im Willkommen-Dialogfeld eine Auswahl, oder wéhlen Sie
Datei - Neu.

SmartMaster-Schablonen und Anwendungen sind vollstdéndig anpalibar.
Klicken Sie einfach auf Entwurf, und passen Sie den SmartMaster an lhre
Anforderungen an.

Wahlen Sie Leere Datenbank in der Liste der SmartMaster-Schablonen bzw.
Anwendungen, um lhre eigenen Felder fur eine neue Datenbank zu
definieren.

Weitere Informationen zur Auswahl von SmartMasters oder zum Erstellen
einer komplett neuen Datenbank finden Sie in Kapitel 5.

Felder definieren

Sie kdnnen sowohl zu einer auf einem SmartMaster basierenden als auch zu
einer bestehenden Datenbank Felder hinzufiigen. Wéhlen Sie Erstellen -
Felddefinition, um Datenbankfelder zu erstellen und zu andern.

Erstellen Sie ein neues Feld, wenn Sie Ihrer Datenbank neue Daten hinzufi-
gen wollen, fur die es noch kein Feld gibt, z. B. fir Fax-Nummern in einer
Kundendatei. Wenn Sie ein Feld definieren und seinen Namen und Typ an-
geben, kénnen Sie einen Vorgabewert oder eine Uberpriifungsbedingung
fur das Feld festlegen. Das Festlegen von Vorgabewerten und Uberprii-
fungsbedingungen dient dazu, Exaktheit bei der Eingabe von Daten in eine
Datenbank zu garantieren.

Bei Bedarf konnen Sie spéater Feldnamen oder Feldlangen andern.

Berechnete Felder

Approach unterstitzt spezielle Datenbankfelder, die das Ergebnis einer
Formel enthalten. Diese berechneten Felder sind Teil der Approach-Datei
und nicht der Datenbankdatei, aber Sie kbnnen das in dem Feld gespeicher-
te Ergebnis so wie jeden anderen Feldwert verwenden.
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Waéhlen Sie das Feld
aus...

Klicken Sie auf

Verwenden Sie berechnete Felder immer dann, wenn sich Feldwerte mit
anderen Feldwerten oder Konstanten aus einem oder mehreren Datenséat-
zen berechnen lassen. Verwenden Sie z. B. fur das Feld "Auftragssumme" in
einer Auftragsdatenbank ein berechnetes Feld, wenn sich der entsprechen-
de Wert aus dem Produktpreis und der bestellten Stiickzahl berechnen laft:

Stlickpreis * Stickzahl

Es ist sicherer und einfacher, den Feldwert flr die Auftragssumme durch
Approach berechnen zu lassen, als den Feldwert fur jeden Datensatz in der
Datenbank neu einzugeben.

Erstellen Sie berechnete Felder wie andere Felder mit dem Befehl Erstellen -
Felddefinition. Wéhlen Sie den berechneten Datentyp aus, und schreiben
Sie die Formel, die zur Berechnung des Feldwertes verwendet wird.

Fm—laerechnet Fest YerkndpfeniActors:1 LAST_MAME, ', ' Actors:1 FIRST_MAME)

Vorgabewerte fur Felder

Sie kdnnen Approach anweisen, bei Erstellung eines neuen Datensatzes au-
tomatisch einen Wert in ein Feld einzugeben. Verwenden Sie in den folgen-
den Féllen VVorgabewerte:

* Sie rechnen damit, daf3 dieses Feld meistens den gleichen Wert enthélt.

¢ Sje wollen das aktuelle Datum oder eine Seriennummer in das Feld
einfugen.

¢ Sie wollen Kontrollkastchen oder Optionsfelder fur die Dateneingabe
verwenden und fur diese Voreinstellungen definieren.

Optionen...

Legen Sie dann den
Vorgabewert fest

Dpﬁ-i.-p:q.;l..\..q _jjmm-l‘-.-q.w.g.j 17 Frlchay i
Cwlwriyp | G Porel)Optionan | =] Abbeschan
Waremisd 50
Rk 7 _Euntn |
Ten 0 Lanchan
=L Teal 15
TR Hr Wil 50 i
e e Wasish 50 Him
ke Hrn e Wawsish (50 o
-2k - . .i_l | Do v
Vinkjabesan | Ubarpaifung ),
I ha r I
™ Wodwsge Daksviss 1
F Enkbjsn | I Eriah o paval
r b | j
Ml Fomwel
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Wahlen Sie das

Feldwerte tGberprifen

Sie kdnnen kontrollieren, was in ein Feld eingegeben wird, indem Sie in der
Felddefinition spezifizieren, welche Daten fur dieses Feld gultig sind. Sie
kdnnen z. B. festlegen, daf3 ein Feldwert eindeutig sein muf3. Wenn Sie dann
im Blattern-Modus einen Wert eingeben, der bereits existiert, werden Sie
darauf hingewiesen, dal? die Eingabe ungultig ist.

[ ghanhani: 1'.!’.\:'.5.'. '-'I ﬁﬁﬂﬂmlwﬁﬂ*—i.ﬂ 7 Fadmy (1]
[ — Dulardyp | Gichm  Porrael ) Optiorsn | +)
B el Tead il AR i
Firdytariaiis Wewibed  Fasb T Tesd
| FindrepeaiTies Warsbel  Fest  Typ Ted

Feld aus...

Klicken Sie auf
Optionen...

Bl

2 Werbtel  Fost Ty Huresisoh =
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Gehen Sie zu

Uberprifung...

Legen Sie dann die
Prufoptionen fest

et 'l||
F Endeiy T Forssl gt prmal

T T re—

Hrmbigan
E i 4 RERTOR =

.

Felder in einer Datenbank und Felder in einer Ansicht

Wenn Sie eine Datenbank zum ersten Mal in Approach 6ffnen oder eine
neue Datenbank erstellen, legt Approach automatisch zwei Ansichten an:
ein Formular und ein Arbeitsblatt. Diese enthalten alle Felder, die fur die
Datenbank definiert wurden. Wenn Sie anschlieend ein Feld definieren,
fugt Approach es zur Datenbankstruktur hinzu. Nachdem Sie ein neues
Feld definiert haben, kénnen Sie es jeder beliebigen Ansicht hinzuftigen.

Sie kdnnen Felder wie andere Objekte aus einer Ansicht I6schen. Wenn Sie
ein Feld aus einer Ansicht entfernen, wird dadurch nur die Darstellung der
Daten verandert, nicht die Struktur der Datenbank. Um Felder aus der
Datenbank zu léschen oder Felder hinzuzuftigen, wahlen Sie Erstellen -
Felddefinition.

Anderungen in einer Datenbank und Anderungen in einer Ansicht

Wenn Sie Anderungen an der Datenbankstruktur vornehmen, z. B. ein Feld
erstellen oder 16schen, werden diese sofort implementiert. Ebenso ist es bei
der Eingabe von Informationen in einen Datensatz: Die Daten werden di-
rekt in der Datenbank abgelegt und automatisch gespeichert.

Wenn Sie Anderungen an einer Approach-Datei vornehmen, z. B. ein Feld
in eine Ansicht einfiigen, mussen Sie diese Anderungen speichern. Wahlen
Sie Datei - Approach-Datei speichern.
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Nachdem Sie Ihre Datenbanken erstellt haben, kénnen Sie die Datenbanken
miteinander verknuipfen. Diese Verbindungen zwischen zwei Datenbanken
machen es mdglich, auf Daten aus zwei Datenbanken in einer Ansicht zuzu-
greifen. Wenn Sie z. B. eine Kundendatenbank und eine Auftragsdatenbank
miteinander verbinden, kénnen Sie die Lieferadresse eines Kunden (aus der
Kundendatenbank) und die ausstehenden Lieferungen (aus der Auftragsda-
tenbank) in derselben Ansicht anzeigen.

Verbinden Sie Datenbanken mit dem Befehl Erstellen - Verbindung. Verbin-
den Sie die Datenbanken mit Hilfe von Feldern, die in beiden Datenbanken
vorkommen.

Faa T v

Weitere Informationen Uber Felder und Verbindungsfelder finden Sie in Ka-
pitel 5.

Erstellen und Andern von Ansichten

In den folgenden Abschnitten wird das Erstellen von Ansichten zusammen-
fassend beschrieben. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 6.

Ansichten mit Hilfe von Assistenten erstellen

Mit einigen wenigen Schritten kdnnen Sie eine Ansicht erstellen, die Ihren
Anforderungen bei der Verwendung der Daten entspricht.

Ansichten werden mit Hilfe eines Assistenten erstellt. Alle Assistenten fur
die Ansichten — Formular-, Berichts-, Arbeitsblatt-, Kreuztabellen-,
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Serienbrief-, Etiketten-, Umschlag- und Diagramm-Assistenten — sind im
Men Erstellen verfugbar.

Mit den Assistenten kénnen Sie das Aussehen der Ansicht festlegen und
bestimmen, welche Felder angezeigt, welche fiir Zusammenfassungen ver-
wendet und wie diese Zusammenfassungen berechnet werden sollen.

Verwenden Sie beispielsweise den Formular-Assistenten, um ein Formular
zur Eingabe von Daten zu erstellen, fugen Sie Felder von rechts nach links
bzw. von oben nach unten ein, und wéhlen Sie aus verschiedenen Farben
und Stilen die geeigneten aus.

1 Lignd | 2 Fbdm'Y

1, ahbers S Mg, 3 red L 1 O e, Nussfrsls
Benennen Sie die e [foenia 5
Ansicht ; D

L Ll AR

Wabhlen Sie ein &;m_ =
Layout aus St T abale |

it |'.b|:!.u|! :l

" Lo [Echaiian F
Wabhlen Sie einen :W
Stil aus sbrechen| Wl sfi;u':' | s | |

Oder verwenden Sie den Berichts-Assistenten, um einen Bericht zu erstel-
len, der die Datenséatze zu Gruppen zusammenfal3t und Gesamtsummen fur
diese Gruppen anzeigt.

I

Berichte mit Hilfe der PowerKlick-Berichterstellung anlegen

Mit den im Entwurf-Modus verfligbaren Smartlcons kdnnen Sie mit einem
Mausklick in Berichten Zusammenfassungen erzeugen. Ebenso kbnnen Sie
Datensatze gruppieren, Summen anzeigen, Durchschnittswerte, Abwei-
chungen, Minimal- oder Maximalwerte errechnen. So kénnen Sie auf zeit-
sparende Weise mit der Darstellung Ihrer Daten experimentieren.
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Um mit der PowerKlick-Berichterstellung zu arbeiten, erstellen Sie einen
Tabellenbericht mit dem Berichts-Assistenten, wéahlen das zusammenzufas-
sende oder zu gruppierende Feld aus und klicken auf eines der
PowerKlick-Smartlicons.

F K Vorangestellte und nachgestellte
== Zusammenfassung
i%- i Summe und Anzahl
.J';]:«. Mittelwert

Maximum und Minimum

Varianz und Standardabweichung

CgE
>

Ansichten im Entwurf-Modus &ndern

]

Wenn Sie Anderungen an einer Ansicht vornehmen, z. B. Felder verschie-
ben oder Farben &ndern, arbeiten Sie im Entwurf-Modus.

Speichern Sie Anderungen, die Sie im Entwurf-Modus vorgenommen ha-
ben, mit dem Befehl Datei - Approach-Datei speichern.

Im Entwurf-Modus kénnen Sie jedes Objekt in einer Ansicht bearbeiten. Die
Ansicht selbst ist ein Objekt, das ausgewahlt und geadndert werden kann.

InfoBox

G

Die Eigenschaften von Objekten werden in der sogenannten InfoBox festge-
legt. Um die InfoBox im Entwurf-Modus zu 6ffnen, doppelklicken Sie auf
ein Objekt oder wéahlen den Befehl Eigenschaften aus dem Kontextmend.

Anderungen, die Sie in der InfoBox vornehmen, werden sofort auf das aus-
gewdhlte Objekt angewendet. Wenn Sie auf ein anderes Objekt in einer An-
sicht klicken, &ndert sich die InfoBox und zeigt die Eigenschaften dieses Ob-
jekts an. Sie kénnen in einer InfoBox auch gemeinsame Eigenschaften einer
Gruppe von Objekten gleichzeitig dndern.
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Schnell formatieren
Verwenden Sie den Befehl Schnell formatieren aus dem Kontextment im
Entwurf-Modus, um die Eigenschaften eines Objektes auf andere Objekte in
derselben Ansicht zu Ubertragen. Mit dem Befehl Schnell formatieren wer-
den die Linien-, Farb- und Texteigenschaften des Objekts Ubertragen.

Bilder hinzufligen
Sie kdnnen Cliparts, Zeichnungen, Movies oder beliebige andere OLE-Ob-
jekte zum Hintergrund einer Ansicht hinzuftigen. Approach arbeitet auf
zwei Arten mit OLE-Objekten:

* Sie konnen ein OLE-Objekt in den Hintergrund einer Ansicht einbetten,
so daf es in der Ansicht angezeigt wird, unabhangig davon, welche Da-
ten zu sehen sind.

So wird beispielsweise ein in ein Formular eingebettetes Firmen-Logo
bei jedem Datensatz angezeigt.

® Sie kdnnen ein PicturePlus™-Feld zu einer Datenbank hinzuftigen und
ein anderes OLE-Objekt fur jeden Datensatz speichern.

Um ein Bild oder ein anderes Objekt in den Hintergrund einer Ansicht ein-
zuftigen, Wéhlen Sie Bearbeiten - Bild - Importieren.

Um in einer Ansicht zu zeichnen, klicken Sie auf das entsprechende Werk-
zeug in der Zeichenhilfe-Palette.

Dateneingabeelemente hinzufligen

Wenn Sie eine Ansicht flr die Dateneingabe erstellen, kénnen Sie die Einga-
be der Daten steuern, indem Sie aus einer vordefinierten Menge maoglicher
Feldwerte auswahlen lassen. So stellen Sie die Konsistenz lhrer Daten
sicher.
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Sie kdnnen magliche Feldwerte in einer Liste oder in Form von Kontroll-
kéastchen oder Optionsfeldern anzeigen lassen. Damit kann der Benutzer
nur eine begrenzte Anzahl von Werten in ein Feld eingeben, der Vorgang
wird dadurch vereinfacht, die Eingaben konsistenter.

Kontrollkastchen Optionsfelder Werteliste
™ Ich werde teilnehmen #Scheck SiEGH
CBargeld I j
C Kreditkarte Sacramento B
San Francisco —

San Mateo
Santa Cruz -

Um die Eingabe flr ein Feld zu steuern, wahlen Sie den Dateneingabetyp
im Register Allgemein der InfoBox fUr dieses Feld aus.

Dateneingabeelemente sind fur Formulare, Berichte, Arbeitsblatter und Ta-
bellen verfugbar.

Feldwerte formatieren

Approach bietet verschiedene Formate fur die Anzeige und den Ausdruck

von Datums- und Zeitangaben sowie numerischen oder Textdaten in einem
Feld.

Geben Sie nur die Daten in ein Feld ein. Wenn es sich um ein formatiertes
Feld handelt, fugt Approach automatisch das Format ein, z. B. Wahrungs-
symbole oder Tausender-Trennzeichen.

Anfangsdatum
I? hlay 89

KOSTEM
IDM1 100,00

Anzahl der Eintrage
1.5872,00

O Legen Sie im Entwurf-Modus die Feldformate mit dem Register Format der
InfoBox fest.
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Eingeben von Daten

Dieser Abschnitt beschreibt die Eingabe von Daten. Die Daten werden di-
rekt in Ihre Datenbank eingegeben und automatisch gespeichert. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 7.

Denken Sie daran, daf? Sie jederzeit vom Blattern- in den Entwurf-Modus
wechseln kdnnen, um die Feldstruktur zu &ndern oder Elemente zur Daten-
eingabesteuerung hinzuzufigen.

Neue Datensétze erstellen

Wenn Sie einen neuen Datensatz zu lhrer Datenbank hinzuftigen wollen,
klicken Sie auf Neuer Datensatz in der Aktionsleiste. Wenn Sie das letzte
Feld des neuen Datensatzes verlassen, indem Sie die TABULATORTASTE
dricken, erstellt Approach automatisch einen neuen Datensatz.

Daten in das erste Feld eingeben

Nachdem Sie einen neuen Datensatz erstellt haben, springt die Einfligemar-
ke in das erste Feld des Datensatzes. Der blinkende Balken zeigt an, wo die

Daten eingefligt werden. Geben Sie die Daten jetzt in das Feld ein. Wenn Sie
sich vertippen, korrigieren Sie den Fehler mit der Ricktaste.

Mit der Tabulatortaste zum nachsten Feld wechseln

Dricken Sie die TABULATORTASTE, um die Einflgemarke in das nachste
Feld zu bewegen.

Erstalan

2] Retmi Euarbwiden  frach : : D =
o e o2 O i s SlE el i 7 S e
. | | W m |ﬂ_n:u.u-1 i,
\ Teeme ) W sy '\ Disskals ] o Tl Suchrsanii ), Dadmaingibs |
[Et Trofresrsinieren s Sreisrs il

Der Zeiger erscheint
im ersten Feld

1, Klicksn Sig in aines der frdgandan Feldar

. . 2. Wahkan Sia eina Ophan sus der Auswahlisha
Geben Sie Daten ein L

3 Dinickan Sia da Eingebetaste

Driicken Sie dann die

TABULATORTASTE I

= |

=

=l

B | [ byt
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Daten mit Hilfe von Listen, Kontrollkastchen und Optionsfeldern
auswahlen

Wenn Sie mit der TABULATORTASTE in ein Feld wechseln, das in Form von
Optionsfeldern, Kontrollkdstchen oder als Liste angezeigt wird, kénnen Sie
verschiedene Tastaturkirzel oder die Maus verwenden, um Ihre Auswabhl

zu treffen.

Wenn das Feld Waéhlen Sie einen Wert so aus

folgendes verwendet

Listen Verwenden Sie den ersten Buchstaben der Option oder die Ta-
ste> bzw. fl.

Kontrollkastchen Wechseln Sie mit der TABULATORTASTE zwischen den Kon-
trollkastchen, und driicken Sie die LEERTASTE, um ein Kon-
trollkastchen auszuwahlen.

Optionsfelder Wechseln Sie mit der TABULATORTASTE zwischen den Options-
feldern, und dricken Sie die LEERTASTE, um ein Optionsfeld
auszuwahlen.

Datenséatze eingeben
Approach speichert die eingegebenen Daten bei folgenden Aktionen:
* Wenn Sie zu einem anderen Datensatz wechseln
* Wenn Sie zu einer anderen Ansicht gehen
* Wenn Sie auf das Smartlcon Eingeben klicken
* Wenn Sie RETURN drucken.
Sie mussen lhre Daten nicht selbst speichern.

Zwischen Datenséatzen bewegen

Sie konnen in einer Ansicht vorwarts oder riickwaérts von einem Datensatz
zum andern springen, indem Sie die Tasten BILD-AUF oder BILD-AB drucken.

Sie kdnnen zum ersten oder letzten Datensatz in einem Ergebnisbereich
springen, indem Sie STRG+POS1 oder STRG+ENDE drucken.

Es gibt auch Smartlcons und Schaltflachen in der Statusleiste zum Wechseln
zwischen Datensétzen:

- = M Smartlcons

|E| |Datensal2 B || Statusleiste
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Bilder zu Feldern hinzufligen

Wenn Sie in Ihrer Datenbank ein PicturePlus-Feld definiert und in einer
Ansicht plaziert haben, kbnnen Sie in dieses Feld Bilder oder andere OLE-
Objekte einfigen. Wahlen Sie das Feld aus und anschlieRend Bearbeiten -
Grafik - Einfliigen, um ein Objekt aus einer Datei einzufigen. Um den Inhalt
der Zwischenablage einzuftigen, wéhlen Sie Bearbeiten - Einfligen.

In Feldern zeichnen

PicturePlus-Feld hinzufuigen wollen, kdnnen Sie auf dem Objekt zeichnen,
das Sie dem Feld hinzufiigen. Wenn fur ein Feld die Option Zeichnen mog-
lich in der InfoBox im Entwurf-Modus ausgewéahlt wurde, wird der Zeiger
innerhalb des ausgewéhlten PicturePlus-Feldes zu einem Stift. In der Info-
Box lassen sich die Farbe und Linienstarke des Stiftes festlegen.

M Wenn Sie Anmerkungen anzeigen oder Skizzen zu einem Objekt in einem

Suchen und Sortieren von Datensatzen

Dieser Abschnitt beschreibt die Funktionen zum Suchen und Sortieren von
Datenséatzen und die Arbeit mit Datensatzen in Ergebnisbereichen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 8.

Datensatze suchen

Wenn Sie einen Stapel Rechnungen haben und die Rechnungen fir die Kun-
den in Japan aussortieren wollen, mussen Sie den Stapel durchsuchen und
die Rechnungen fur die japanischen Kunden manuell aussortieren. Erstellen
Sie eine Suche in Approach, um die gleiche Aufgabe unvergleichlich schnel-
ler auszufuhren.

Rechnung

Suchen Land:

Japan

Such-Assistent

Approach stellt Assistenten bereit, die Ihnen bei der Suche der gewtnsch-
b’h ten Datensétze helfen. Im Such-Assistenten wéhlen Sie die Suchart und die
e -

Felder aus, in denen Approach suchen soll.
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Suchanforderung

Datensétze lassen sich auch mit sogenannten Suchanforderungen suchen.
Klicken Sie, unabhéngig von der aktuellen Ansicht, auf Suchen in der Akti-
onsleiste. Eine Suchanforderung wird angezeigt, bei der es sich um eine lee-
re Version der aktuellen Ansicht handelt. In diese Ansicht kénnen Sie die
Suchbedingungen flr die gewlinschten Datensatze eingeben.

Wahlen Sie die Ansicht aus, aus der heraus Sie die Suche starten wollen.
Abhéngig von der Art der gesuchten Daten eignen sich einige Ansichten
dafiuir besser als andere.

Ergebnisbereich

Das Resultat einer Suche ist ein sogenannter Ergebnisbereich, der die ge-
suchten Datensétze enthalt. In der Statusleiste wird die Zahl der gefunde-
nen Datensétze angezeigt. Sie konnen die gefundenen Datensétze fur ande-
re Approach-Operationen verwenden.

|E||Datensatz1 ||E]|S Jon 9 defunden | | | | |Bléttern ‘|Titelliste

Zahl der Daten- — Zahl der Datensatze in der Datenbank
satze im Ergebnisbereich

Um wieder mit allen Datensatzen zu arbeiten, wahlen Sie Alle Datensatze
im Feld fur benannte Suchen in der Aktionsleiste aus.

Nachfolgende Suchen werden wieder in der gesamten Datenbank
durchgefihrt.

Datensatze sortieren

F 20|

Sie kdnnen entweder alle Datensatze der Datenbank oder nur die Datensat-
ze eines Ergebnisbereichs neu sortieren.

Produkte Produkte
G A
F B
E Sortiere> Cc
D D
C E
B F
A G

Verwenden Sie die Smartlcons zum Sortieren, um die Datenbank nach aus-
gewahlten Feldern zu sortieren. Sie kdnnen auch komplexere Sortierungen
mit einem oder mehreren Felder ausfiihren, indem Sie Sortieren - Definie-
ren aus dem Kontextmenu im Blattern-Modus wahlen .

Zeigen Sie wieder alle Datenséatze der Datenbank an, indem Sie Alle Daten-
satze im Feld fur benannte Suchen in der Aktionsleiste auswaéhlen.
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Kapitel 5

Erstellen von Datenbanken

Wozu bendtige ich eine Datenbank?

Nehmen wir an, Sie sind ein Filmfan und sammeln Informationen tber Fil-
me, von denen Sie gehért haben und die Sie sehen wollen. Sie sehen immer
nach, welche neuen Filme es in Ihrem Videogeschéft gibt, und lesen die Be-
sprechungen in der Zeitung. Anfangs haben Sie die Notizen tber Filme, die
Sie sehen wollen, gesammelt und in einem Ordner auf Ihrem Schreibtisch
abgelegt.

Mit der Zeit wird dieser Ordner aber zu einer unsortierten Sammlung von
Zetteln, Notizen und Zeitungsausschnitten. Sie sammeln zwar weiterhin
Daten, aber da es schwierig ist, in Ihrem Ordner etwas Bestimmtes zu fin-
den, verlieren Sie den Uberblick tiber Ihre Informationen.

Nun entscheiden Sie sich, alle Informationen in einer Liste abzulegen. Sie
starten Ihren Computer, gehen in Word Pro™ und beginnen mit der Einga-
be. Dabei bemerken Sie, dal? Sie zu einigen Filmen mehrere Notizen haben,
doch Sie geben alle ein, da Sie die gesammelten Daten behalten wollen.
Word Pro kann die Liste sogar alphabetisch ordnen (dabei fallt Ihnen zum
ersten Mal auf, wie viele Filmtitel mit "Die" beginnen). Nachdem Sie sich
etwa durch ein Drittel des Ordners gearbeitet haben, werden Sie mude.
Aber immerhin ist das ein Anfang.



Eines abends haben Sie Lust darauf, sich eine Komddie auszuleihen. Sie
blattern durch Ihren Ordner, Sie durchsuchen lhre Liste. Die alphabetische
Sortierung hilft nicht gerade dabei, Komdédien zu finden. Leider haben Sie
keine Kategorien eingefiuihrt. Zwar haben Sie einige Filme gekennzeichnet,
andere jedoch nicht. Sie wiinschen sich, daB Sie statt einer langen Liste viele
kleinere Listen erstellt hatten: eine fur Komddien, eine fur Dramen, eine fur
Action-Filme. ..

Je langer Sie dartiber nachdenken, desto mehr Listen wiinschen Sie sich: ei-
ne fur Hitchcock-Filme, eine fur Filme, die nach 1960 herauskamen, eine fur
auslandische Filme, eine fur Musicals. Aber dann miiRten Sie Immer Arger
mit Harry sowohl in die Liste der Komddien als auch in die Liste der
Hitchcock-Filme aufnehmen. Ziemlich viel Schreibarbeit, denken Sie sich.

Und dann denken Sie: Ich brauchte eine Liste mit Eintrégen, die ich beliebig
verschieben kann. Dann mufte ich nur noch eine Taste drticken, und die
Eintrdge wirden sich automatisch so anordnen, wie ich mdchte. Oder noch
besser: Ich driicke eine Taste und erhalte eine Liste mit genau den Filmen,
die meiner momentanen Stimmung entsprechen.

Sie brauchen also dynamische Daten. Sie mochten bestimmte Daten aus der
Masse der Daten herausziehen und nach sinnvollen Kriterien ordnen kon-
nen. Kurz gesagt: Sie haben gerade entdeckt, daf Sie eine Datenbank brau-
chen. Sie entscheiden sich fur Approach. Gute Wahl!

Was kann ich mit einer Datenbank anfangen?

Sie wollen sich nicht alle Filmdaten merken missen, und Sie haben bereits
herausgefunden, daB eine einfache Liste auch nicht sehr viel weiterhilft. Die
Datenbank soll all die vielen Informationen und Daten verwalten kénnen.
Das ist einfach: Approach-Datenbanken kdnnen sehr grolie Datenmengen
aufnehmen.

Die Datenbank soll also Ihr Speicher fur die verschiedenen Filmdaten sein.
Die Datenmenge, die in der Datenbank Platz finden soll, ist kein Problem,
lediglich die Eingabe wird mit einem gewissen Zeitaufwand verbunden
sein.

Wichtiger ist, daB Sie die Mdglichkeit haben wollen, bestimmte sinnvolle
Informationen ("nur die Filme, die meiner momentanen Stimmung entspre-
chen") wieder herauszuziehen. Sie mdchten eine bestimmte Frage stellen
und darauf eine konkrete Antwort erhalten. Die wirkliche Herausforderung
dabei ist, die Daten so zu organisieren, dal? Sie sie auf verschiedenste Arten
kombinieren und so die Antworten auf Ihre Fragen erhalten kénnen.
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Approach kann lhre Fragen in wenigen Sekunden bearbeiten. Damit aber
die Datenbank eine intelligente Antwort liefern kann, mussen Sie lhre eige-
ne Intelligenz in den Aufbau der Datenbank einbringen: Sie bringen der Da-
tenbank bei, Ihre Sprache zu sprechen, damit sie auf die von Ihnen gestell-
ten Fragen antworten kann.

Aufbau und Planung der Datenbank sind die Kernpunkte. Wenn Sie jetzt
ein wenig Zeit in die Planung investieren, erledigt Approach zukunftig all
die mihsamen Suchen fur Sie. Diese Planung, die Sie jetzt vor dem Erstel-
len der Approach-Datei vornehmen, zahlt sich spéater bei der Informations-
suche in der Datenbank durch deren Schnelligkeit, Flexibilitdt und Sucher-
gebnisse aus.

Aufbau des Datenbanksystems

Welche Fragen werden Sie der Datenbank stellen?

Das in diesen Themen verwendete Beispiel ist ein sehr einfaches, das auf
einem personlichen Hobby basiert. Der gedankliche ProzeR ist aber der glei-
che, den ein Datenbankverwalter durchlaufen wrde, der Datenbanken fur
die Daten einer grofRen Firma erstellt.

Sie kdnnen also das, was Sie hier lernen, fir den Entwurf beliebiger Daten-
banken anwenden. Wenn Sie diese Themenreihe durchgelesen haben, kén-
nen Sie sich an die Planung lhrer Datenbank machen. Nachdem Sie einen
Plan auf Papier entworfen haben, kénnen Sie basierend auf diesem Plan
eine Approach-Datei (.APR) erstellen und dann die Daten fir die Daten-
bank eingeben.

Je haufiger Sie Ihre Approach-Datenbank verwenden, desto héhere Anspri-
che werden Sie wahrscheinlich an sie stellen. Approach kann diesen An-
spriichen gerecht werden. Die Informationen in diesem Handbuch und der
Online-Hilfe werden Ihnen die vielfaltigen Verwendungsmaoglichkeiten von
Approach zeigen.

Nun zurtick zu unserem Beispiel. . .

Nehmen wir an, Sie haben sich nun eine Datenbank erstellt. Die erste Frage,
die Sie ihr stellen - oder in der Datenbanksprache die erste Suche, die Sie
durchfuhren - ist: "Zeig mir Informationen tber den Film Vom Winde
verweht".

Erstellen von Datenbanken 5-3



Das ist ziemlich einfach. Wenn das die einzige Art von Fragen ist, die Sie
Uber Filme stellen wollen, gentigt Ihnen eine Datenbank, die nur zwei Ein-
heiten von Daten (Felder genannt) enthalt:

* Feld: Filmtitel

¢ Feld: Alle anderen Daten Uber den Film

Das ware alles.

Aber was ist mit all den anderen, komplexeren Fragen, die Sie vorhin
gestellt hatten? Was kénnte Ihre aus zwei Feldern bestehende Datenbank
antworten, wenn Sie z. B. folgende Frage stellen:

¢ Welche Hitchcock-Filme sind als Video erhaltlich?

Das ist eine zweiteilige Frage. Um diese Frage zu beantworten, durchsucht
Approach jeden Datensatz in der Datenbank und erstellt eine Liste von
Filmen, die folgende zwei Bedingungen erftllen: Hitchcock ist im Feld
Regisseur enthalten und Ja im Feld Auf Video erhéltlich.

Wenn Sie also kein Feld haben, das nur den Namen des Regisseurs enthélt,
und eines, das angibt, ob der Film auf Video erhéltlich ist, kbnnen Sie diese
Frage nicht stellen.

Sie bendtigen also statt einer Datenbank mit zwei Feldern bereits eine mit
vier Feldern:

* Feld: Filmtitel

* Feld: Regisseur

¢ Feld: Auf Video erhéltlich

* Feld: Alle anderen Daten Uber den Film

Erkennen Sie das Konzept? Sie ziehen bestimmte Arten von Daten aus der
Masse der Filmdaten heraus und erstellen eigene Felder dafir.

Wenn Sie daruber nachdenken, welche Fragen Sie stellen wollen - d. h. wel-
che Arten von Suchen Sie durchftihren wollen -, werden Sie herausfinden,
welche Felder Sie bendtigen.

Welche Art von Daten?

Felder: Sehen Sie sie als eine Art von Datenbausteinen an, mit denen Sie
sinnvolle Informationen erhalten kdnnen. Felder sind die kleinsten Daten-
einheiten in einer Datenbank, und generell kann man sagen: je kleiner sie
sind, desto besser.
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Sie mussen sich keine Gedanken dartuiber machen, wie viele Felder eine Da-
tenbank enthalt, aber tberlegen Sie sorgféltig, wie Sie Ihre Daten in Felder
verteilen wollen. Approach durchsucht die Felder, um Ihre Fragen zu be-
antworten. Nun kann Approach zwar problemlos und schnell Dutzende, ja
sogar Hunderte von Feldern durchsuchen, es ist jedoch sehr viel schwieri-
ger, ein einzelnes Feld eingehend zu durchsuchen und nur die eine Infor-
mation herauszuziehen, die Sie bengtigen.

Verteilen Sie Ihre Daten auf viele Felder, damit sie Gibersichtlich angeordnet
sind.

Namen in Feldern

Normalerweise betrachtet man den Namen einer Person als Einheit, so wie
die Person selbst. Wenn man jedoch die Bestandteile eines Namens analy-
siert, stellt man fest, daf3 er aus zwei oder drei Einheiten besteht: Vorname,
Zweitname, Nachname. Wenn Sie nach Personen suchen wollen, ist es hilf-
reich, den Namen in seine Bestandteile aufzuspalten. Daflr benétigen Sie
mindestens zwei Felder, die z. B. Vorname und Nachname heiRen kdnnen.

Name Vorname Nachname

H‘ Vivien ‘ ‘ Leigh

Adressen in Feldern

Das gleiche gilt fur Adressen. Neben dem Namen einer Person gehdren zur
Adresse noch mindestens drei bis vier weitere Bestandteile: Stra3e und
Hausnummer, Postleitzahl, Ort und Land.

Wenn Sie alle diese Daten in einem einzigen Feld ablegen, haben Sie keine
Probleme, solange lhre einzige Frage an die Datenbank ist: Welche Adresse
hat Johannes Schmitt? Aber vielleicht wollen Sie auch einmal die Frage stel-
len: Welche Personen in meiner Datenbank wohnen in Hamburg? In diesem
Fall wére nur ein Feld fir die Adresse keine gute Ldsung.

Wenn Sie aber die Adresse in ihre logischen Komponenten aufteilen, kdn-
nen Sie alle méglichen Arten von Fragen stellen und erhalten die Antworten
schnell und problemlos.

StraRe
Adresse ‘ ‘
1074 Main Street —>
Lakeside, CA 94723 ‘O” ‘ ‘Land ‘ ‘PIZ ‘

Das Wichtigste beim Definieren der Felder ist, Ihre Informationen in die
Einheiten aufzuteilen, nach denen Sie suchen, mit denen Sie Berechnungen
durchftihren und nach denen Sie Ihre Daten kategorisieren wollen.
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Kommentarfelder - Nachteile

Seien Sie vorsichtig mit Kommentar- oder Hinweisfeldern wie das bereits
erwahnte Feld "Alle anderen Daten Uiber den Film". Solche Felder sind gut
geeignet fur Informationen, die nicht in einzelne kleine Felder passen, z. B.
die Zusammenfassung des Filminhalts. Wenn Sie aber bestimmte Informa-
tionen aufzeichnen wollen, sollten Sie diese nicht in einem allgemeinen
Kategorienfeld "verstecken".

Kommentarfelder sind gut geeignet fur spezielle Detailinformationen oder
ein Protokoll der am Datensatz vorgenommenen Anderungen.

Anmerkung Filmpremiere

Dieser Film, der 1930 |:|

erschien, war einer von Farbe? ® Ja  © Nein
mehreren, dessen Anmerkung
grandiose Farbe etwas P

. N Fir Kinoganger war

Neues fur Kinoganger Farbe immer noch

war. etwas Neues.

Weitere Felder fur die Film-Datenbank
Inzwischen haben Sie sich noch weitere Fragen Uberlegt:
* Bei welchen Filmen hat Orson Welles Regie gefuhrt?

® Ich erinnere mich, da3 Michael mir einen Film empfohlen hat. Wie hiel3
der nochmal?

e \Wann kam 20.000 Meilen unter dem Meer heraus?

* Welche Farbfilme wurden zu Beginn der Farbfilmzeit produziert -
sagen wir vor 1944?

* Welche Charlie Chaplin-Filme sind auf Video erhéltlich?

Die Liste lhrer Felder nimmt nun Gestalt an. Langsam ziehen Sie immer
mehr Dateneinheiten aus dem einen groflen Kommentarfeld heraus, mit
dem Sie begonnen haben. Beachten Sie aber, daf3 diese Felder noch keine
bestimmte Reihenfolge haben.

Titel Herausgekommen
Schauspieler (Vor- und Nachname) Genre

Farbfilm? Beschreibung

Auf Video erhéaltlich? Sprache

Regisseur (Vor- und Nachname) Empfohlen von
Produzent (Vor- und Nachname) Video herausgekommen
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Ubergeordnete Kategorien identifizieren und Felder darunter einordnen

Datensatze

In der Datenbank, die Sie entwerfen, sind zusammengehorige Felder in
Gruppen, genannt Datenséatze, zusammengefalit. Beziehung ist hier ein
wichtiges Schlagwort.

Sie haben z. B. Felder, die die verschiedenen Merkmale eines Films be-
schreiben, wie Regisseur, Titel usw. Alle Felder fur einen Film sind in einem
Datensatz zusammengefaft.

Die Felder mit den Informationen Uber die Schauspieler, z. B. Geburtsda-
tum, Wohnort und birgerlicher Name des Schauspielers, wiirden aber
nicht in den Datensatz Uber den Film aufgenommen werden. Fassen Sie
diese Felder in einem Datensatz Uiber einen bestimmten Schauspieler
zusammen.

Schauspieler

Vorname Nachname

Erstauffithrung Geburtsdatum

Wenn Sie alle Datensatze tber Filme zusammenfassen, haben Sie eine
Datenbank. Wenn Sie alle Datensétze tber Schauspieler zusammenfassen,
haben Sie eine weitere Datenbank.

Datenbanken

Dieser Begriff wird fur sehr vieles gebraucht. Aber was ist eine Datenbank
eigentlich? Hier eine grundlegende Definition: Eine Datenbank ist eine
Sammlung von Daten, die in einer Beziehung zueinander stehen. Wieder
dieses wichtige Wort Beziehung. Wenn Sie verschiedene Datensétze zusam-
menfassen, von denen jeder einen Film beschreibt, haben Sie eine
Datenbank.

Sie werden am Ende wahrscheinlich viele kleine Felder, Datensétze und
Datenbanken haben, die auf sehr engen Beziehungen zwischen den einzel-
nen Einheiten aufbauen. Diese Datenbanken bilden zusammen ein System
oder eine Anwendung, mit deren Hilfe Sie die gewunschten Informationen
schnell und einfach erhalten.
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Anwendung

Ubergeordnete Kategorien fiir Filme
Nachdem Sie nun alle Felder definiert haben, mussen Sie sie als nachstes in
sinnvolle Gruppen ordnen.

Was eine sinnvolle Gruppe ist, hdangt davon ab, wie Sie die Informationen
nutzen wollen. Die wichtigste Frage beim Entwerfen einer Datenbank ist
immer: "Was will ich mit der Datenbank machen?"

Schauen Sie sich noch einmal die Fragen an, die Sie bisher gestellt haben,

z. B. "Bei welchen Filmen hat Orson Welles Regie gefuihrt?". Diese Fragen
beziehen sich auf den Filmtitel und Daten Uber den Film, z. B. wann er
herausgekommen ist, ob es ein Farbfilm ist und wer ihn empfohlen hat. Sie
beziehen sich aber auch auf andere Informationen, die nicht nur mit diesem
einen Film verbunden sind: Informationen Uber Regisseure, Schauspieler
und Produzenten.

Folgende Uibergeordnete Kategorien sind am besten fur Ihre Filmliste
geeignet:

* Film

* Regisseur

¢ Produzent

e Schauspieler

Hier ist ein weiteres Beispiel fur Ubergeordnete Kategorien. Wenn Sie eine
Datenbank fur die Geschaftsdaten eines Kleinunternehmens wie Rechnun-
gen und Auftréage einrichten wollen, kdnnten Ihre tGbergeordneten Kategori-
en folgendermafen aussehen:

* Auftrage
e Kunden
e Produkte
e Handler
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Datensatze fir Filme

Nun gruppieren Sie die Felder zu Datensatzen. Alle Felder eines Datensat-
zes mussen auf die gleiche Weise zueinander in Beziehung stehen. Das
bedeutet: Wenn lhre Ubergeordnete Kategorie fur die Gruppe sich um das
Feld Titel dreht, dann mussen alle weiteren Felder in diesem Datensatz
Informationen Uber den Film mit diesem Titel liefern. Sie wirden z. B. das
Geburtsdatum eines Schauspielers nicht in einen solchen Datensatz aufneh-
men, wohl aber das Datum, an dem der Film herauskam.

Das Ziel ist also eine Eins-zu-eins-Beziehung zwischen den Feldern eines
einzelnen Datensatzes. Eine weitere Beziehung zwischen einem Feld und
der Ubergeordneten Kategorie des Datensatzes konnte z. B. angeben, dal}
das Feld zu einer anderen, eigenen Datenbank gehdrt.

Dazu mussen Sie Felder definieren, die mehrere Informationseinheiten ent-
halten kdnnen oder mehrmals erscheinen mussen.

Wenn Sie sequentiell durchnumerierte Felder haben oder sich mehrere
Informationseinheiten in einem Feld befinden, gruppieren Sie diese Felder
unter einer anderen Ubergeordneten Kategorie.

Ein Beispiel fur ein solches Feld ist: Schauspieler. In Filmen gibt es norma-
lerweise mehrere Schauspieler. Fligen Sie aber nicht alle Namen in ein ein-
zelnes Feld fur Schauspieler ein. Erstellen Sie auBerdem nicht fur jeden
Schauspieler des Films ein eigenes Feld. Die folgenden Datensétze sind Bei-
spiele fur die Arten von Feldwiederholungen, die Sie vermeiden sollten.

(] R

Vom Winde verweht Der Zauberer von Oz
Schauspielerl: Clark Gable Schauspielerl:
Schauspieler2: Vivien Leigh Schauspieler2:

Schauspieler3: Schauspieler3:

Schauspieler4:

Da Sie nicht im voraus wissen, wie viele Schauspieler in einem Film mit-
spielen, kénnen bei dieser Methode viele Felder leer bleiben. Und wenn Sie
nach einem Schauspieler suchen, mussen Sie in allen Schauspielerfeldern
suchen, da Sie sicher nicht mehr wissen, ob Sie Vivien Leigh ins Feld
Schauspielerl oder Schauspieler2 eingetragen haben.
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Eine weitere Mdglichkeit, mehrere Schauspieler einzutragen, wére, einen
weiteren Datensatz in derselben Datenbank zu erstellen und die Filminfor-
mationen darin zu wiederholen. Dies waren wiederholte Datenséatze, die Sie
vermeiden sollten, um Plattenplatz zu speichern und die Konsistenz der
Informationen zu gewahrleisten.

Vom Winde verweht Vom Winde verweht
Clark Gable Vivien Leigh

Wenn Sie ein Datenbanksystem fir einen relationalen Datenbank-Manager
wie Approach entwerfen und darin sequentiell numerierte Felder haben,
zeigt Ihnen das, dal Sie diese Felder herausnehmen und eine eigene Daten-
bank dafir erstellen sollten.

Statt alle Namen in das Feld Schauspieler einzutragen oder mehrere Felder
mit dem Namen Schauspieler zu definieren, machen Sie Schauspieler zu
einer Ubergeordneten Kategorie, erstellen Datensatze zu dieser Ubergeord-
neten Kategorie und entwerfen eine neue Datenbank fir diese Datensétze.
Spéter kénnen Sie diese beiden Datenbanken verbinden und so Suchen in
beiden gleichzeitig durchfuihren.

Clark Gable
Vivien Leigh

Ihr Datenbanksystem benétigt nun vier Gruppen von Feldern:

Vom Winde verweht

Filme Schauspieler Regisseure Produzenten

Titel Schauspieler Regisseur (Nachname) Produzent
(Nachname) (Nachname)

Herausgekommen  Schauspieler Regisseur (Vorname)  Produzent
(Vorname) (Vorname)

Genre Geburtsdatum Geburtsdatum Geburtsdatum

Beschreibung Nationalitét Nationalitét Nationalitat

Auf Video Wohnort

erhaltlich?

Farbfilm?

Sprache

Empfohlen von
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Verbindungen zwischen den Gruppen herstellen

Eine Gruppe von zueinander in Beziehung stehenden Datensétzen bildet
eine Datenbank. Jede Gruppe, die Sie um Film, Schauspieler, Regisseur und
Produzent herum erstellen, wird zur Basis fiir die Datensétze in vier ver-
schiedenen Datenbanken.

Approach ermdglicht es, die Daten einer Datenbank aus einer anderen Da-
tenbank heraus anzuzeigen. Sie kdnnen auf die Daten in beiden Datenban-
ken zugreifen. Approach erspart Ihnen so viele miihselige Dateneingaben,
da Sie nicht alle Daten, die von allen Gruppen bengtigt werden, duplizieren
mussen.

Nun mussen Sie die Verbindungen zwischen den Datenbanken herstellen,
damit die Informationen zwischen ihnen ausgetauscht werden kénnen.
Momentan findet Ihre Arbeit noch immer auf dem Papier statt. Spater in
Approach kénnen Sie genau diese Verbindungen mit ein paar einfachen
Mausklicks herstellen.

Verbindungsfelder und verbundene Datenbanken

Approach verknipft die Datenbanken mit Hilfe von Verbindungen zwi-
schen den Feldern, die in beiden Datenbanken vorkommen. Die Verbin-
dung stellt die Beziehung zwischen den beiden Datenbanken her. Beispiels-
weise sagt die Verbindung aus, welcher Regisseur zu welchen Filmen
gehort.

Datenbanken konnen auf vier Arten verbunden werden:

® Eins-zu-viele: Die Ubergeordnete Kategorie in einer Datenbank kann
mit mehreren Ubergeordneten Kategorien in der anderen Datenbank
verbunden werden. Anfanglich denken Sie vielleicht, daf die Film-
Datenbank und die Schauspieler-Datenbank auf diese Weise verbunden
sind, da in einem Film mehrere Schauspieler vorkommen. Diese Bezie-
hung wirde aber nicht beriicksichtigen, daf ein Schauspieler auch in
mehreren Filmen mitspielen kann. Ein besseres Beispiel ist die Bezie-
hung zwischen einer Kunden-Datenbank und einer Auftrags-Daten-
bank. Ein Kunde kann mehrere Auftrage stellen.

® Eins-zu-eins: Die Ubergeordnete Kategorie in einer Datenbank ist nur
mit einer Ubergeordneten Kategorie in der anderen Datenbank verbun-
den. Normalerweise verwenden Sie in Approach keine Eins-zu-eins-
Beziehungen, da Sie dann auch alle Felder in einer einzigen Datenbank
zusammenfassen kdnnten.
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* Viele-zu-eins: Viele der Datenséatze in einer Datenbank kénnen mit nur
einer Kategorie in einer anderen Datenbank verbunden sein. Die Film-
Datenbank ist auf diese Weise mit der Regisseur-Datenbank verbunden:
Mehrere Filme haben denselben Regisseur.

[

S S Regisseur

Approach behandelt diese Beziehung als Gegenteil der Eins-zu-viele-
Beziehung. Sie mussen aber nichts Besonderes tun, um einen Unter-
schied zwischen diesen beiden Typen zu machen. Beispielsweise sind
die Film- und Regisseur-Datenbanken auch in der Art Eins-zu-viele
verbunden, wenn Sie die Beziehung folgendermafen ausdricken: Ein
Regisseur kann in vielen Filmen Regie fuhren.

s

I

. [—
Regisseur <\ Film

* Viele-zu-viele: Die Ubergeordnete Kategorie in einer Datenbank kann
viele Male mit vielen Datenséatzen in einer anderen Datenbank verbun-
den werden. Dies ist die beste Mdglichkeit, die Beziehung zwischen der
Film- und der Schauspieler-Datenbank auszudriicken. Ein Schauspieler
kann in vielen Filmen mitspielen, und in einem Film kommen mehrere
Schauspieler vor.

Wenn Sie Ihr Datenbanksystem ansehen, finden Sie darin drei Beziehungen:
* Film zu Regisseur (Viele-zu-eins)

® Film zu Produzent (Viele-zu-eins)

® Film zu Schauspieler (Viele-zu-viele)

Um die Verbindungen zwischen diesen Datenbanken herzustellen, miissen
Sie ein Feld definieren, das in jedem Datenbankpaar vorkommt. Dieses Feld
ist das Verbindungsfeld.

Ein Verbindungsfeld definieren

Bis jetzt gibt es noch kein doppeltes Feld in den Datenbanken. Sie miissen
also ein Feld erstellen, das als Verbindungsfeld definiert wird.
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Normalerweise ist es am besten, ein Feld in jeder Datenbank speziell als
Verbindungsfeld zu definieren und dann in dieses Feld in den Datensétzen
einen eindeutigen Wert, z. B. eine Seriennummer oder Identifikations- num-
mer, einzugeben. Definieren Sie das Feld in der "Eins"-Datenbank.

Bei den Beziehungen zwischen Filmen und ihren Regisseuren ist die Regis-
seur-Datenbank die "Eins"-Datenbank (ein Regisseur fuhrt in vielen Filmen
Regie). Wenn Sie in der Film-Datenbank ein Feld namens "Regisseur Nach-
name" erstellen, haben Sie ein Feld, das die Datenbanken verbindet. Da
allerdings mehrere Regisseure denselben Nachnamen haben kénnen, identi-
fiziert diese Verbindung keine eindeutigen Regisseur-Datenséatze. Es gibt
aber Mdoglichkeiten, eine bessere Verbindung herzustellen.

Das Verbindungsfeld oder die Verbindungsfelder mussen einen Datensatz
in einer der Datenbanken eindeutig identifizieren - in diesem Fall die Regis-
seur-Datenbank. Wenn das nicht der Fall ist, konnen Sie folgendes tun, da-
mit das Verbindungsfeld die richtigen Datensatze eindeutig identifiziert:

* Erstellen Sie ein anderes Feld, das eindeutig fur jeden Datensatz ist,
z. B. ein Identifikationsfeld, eine Auftragsnummer oder eine
Teilenummer.

FUr den Fall, daR zwei Regisseure in lhrer Liste denselben Nachnamen
haben, kénnen Sie z. B. ein Feld namens Regisseur-ID erstellen. (Dassel-
be gilt auch fur Filme. Erinnern Sie sich an King Kong? In der einen
Version spielte Fay Wray die weibliche Hauptrolle, in der anderen
Jessica Lange.)

Wenn Sie Ihre Datenbank in Approach erstellen, kann Approach auto-
matisch in ein Feld eine eindeutige ID-Nummer fir jeden Datensatz
eintragen.

* Verwenden Sie mehrere Felder fur die Verbindung.
Sie kdnnen z. B. Vor- und Nachnamenfelder verwenden, um sicher
zustellen, dal der Regisseur eindeutig identifiziert wird. (FUr Filme

kénnen Sie die Felder Titel und Herausgekommen verwenden. Der
Original-Film King Kong kam 1933 heraus, die Neuverfilmung 1976.)

So wenden Sie dieses Konzept auf die Film- und Regisseur-Datenbanken an:

Regisseur

Film
Vorname Nachname Film
Titel

Alfred ‘ Hitchcock ‘
Rebecca| Titel

Regisseur ID ‘ Immer Arger mit Harry
Regisseur

026 026 Regisseur ID

026
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Der Regisseur Alfred Hitchcock und die Filme haben die Regisseur-1D 026
gemeinsam. Dieser Wert dient als Suchwert oder Index zwischen den bei-
den Datenbanken.

Bei der Beziehung zwischen der Produzenten- und der Film-Datenbank
funktioniert das ahnlich: Erstellen Sie das Verbindungsfeld in der "Eins"-
Datenbank (Produzent), und fligen Sie dieses Feld zur "Viele"-Datenbank
(Film) hinzu.

Produzent

Vorname Nachname

David ‘

Selznick ‘ Film

Titel Film
Rebecc|
Titel

Produzer| | Vom Winde verweht
117
Produzent ID

Produzent ID

117

Eine Viele-zu-viele-Beziehung erstellen

Zwischen der Film- und der Schauspieler-Datenbank besteht eine Viele-zu-
viele-Beziehung. Der Abschnitt Datenbanken miteinander verbinden weiter
hinten in diesem Kapitel enthalt eine grundlegende Beschreibung, wie Sie
diese Verbindung in Approach erstellen. Diese Beziehung verwendet eine
dritte Datenbank (Schnittmenge), die als die "Eins"-Datenbank zwischen
den beiden "Viele"-Datenbanken fungiert. Die neue "Eins"-Datenbank ent-
héalt zwei Verbindungsfelder: eines fur die Eins-zu-viele-Beziehung mit Fil-
men und das andere fir die Eins-zu-viele-Beziehung mit Schauspielern.

.

Schnittpunkt

Film Schauspieler

Diese Schnittmengen-Datenbank muf3 dieselben Anforderungen erfullen
wie die anderen Datenbanken: Jedes Feld in der Datenbank muf die Uber-
geordnete Kategorie der Datenbank beschreiben und darf dazu nur einmal
vorkommen. In der Schnittmengen-Datenbank gibt es einen Datensatz fur
jede Schauspieler-Film-Kombination, d. h. fur jeden Film, in dem dieser
Schauspieler mitspielt. Groucho Marx erscheint z. B. in drei Filmen Ihrer
Liste: A Day at the Races, A Night at the Opera und Duck Soup. Es gibt also
drei Datensétze fur Groucho in der Schnittmengen-Datenbank, ndmlich
einen fur jeden Film. Jeder dieser Datenséatze speichert nur die Film-ID und
die Schauspieler-ID von Groucho.
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Schnittpunkt Film
Schau- 441 056 Titel Film

spieler 452 056 \DLI(S Titel Film ‘
e | per 441 | 237 FmD | [ ANght

Vorname Nachname % 441 183 (183 | FimiD | [ADayatthe Races |
Schauspid ‘Groucho ‘ ‘ Marx V 452 237 2 |
452 Schauspieler ID 452 183

441

Wenn Sie sich jetzt Ihr Datenbanksystem ansehen, haben Sie funf Datenban-
ken und vier Verbindungen zwischen ihnen:

Film Schnittpunkt Schauspieler
Titel Schauspieler ID Schauspieler ID
Film ID Film ID Schauspieler VN
Erstauffiihrung Schauspieler NN

Regisseur ID e —

Produzent ID K
Filmtyp Regisseur

Beschreibung Regisseur ID
Erhaltlich auf Video? Regisseur VN
Farbe? Regisseur NN
Sprache e
verwiesen durch Produzent
—_— ]
Produzent ID
Produzent VN

Produzent NN

—_

Nach redundanten Informationen suchen

Dieser letzte Durchgang durch die Felder, die Sie fur Ihre Datenbankan-
wendung vorgesehen haben, dient der Suche nach redundanten Informatio-
nen und soll sicherstellen, daR die Datenbanken so klein und schnell wie
moglich werden.

Doppelte Felder

Wenn in zwei Datenbanken auRer dem Verbindungsfeld noch weitere
Felder doppelt vorkommen, prufen Sie, welche Datenbank fur diese Felder
besser geeignet ist, und entfernen Sie die doppelten Felder aus der anderen
Datenbank. Dazu kann es hilfreich sein, noch einmal die Gbergeordnete
Kategorie fur jede Datenbank durchzugehen.

Aulier den Verbindungsfeldern sollten keine anderen Felder mehrmals in
der gesamten Informationsmenge vorkommen.
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Die einzige Ausnahme zu dieser Regel ist, wenn Sie eine Kopie der Daten
haben wollen, die unverandert bleibt, auch wenn Sie die Original- informa-
tionen andern. Beispielsweise haben Sie in Ihrer Geschéaftsdatenbank nur
ein Feld fur den Preis eines Produkts, und bei einem Auftrag verweisen Sie
auf dieses Preisfeld. Wenn Sie spéter den Preis in der Produkt-Datenbank
andern (z. B. fur den WinterschluBverkauf), wirde auch in den alten Auf-
trdgen automatisch der neue Preis eingesetzt werden.

In diesem Fall wirden Sie ein Preisfeld in jeder Datenbank definieren,
damit Sie einen aktuellen Preis eingeben kénnen, der sich andern kann,
gleichzeitig aber ein Preisprotokoll haben, das unverandert bleibt. In
Approach ist es einfach, den Wert eines Feldes nachzusehen, z. B. den
aktuellen Preis eines Produkts, wenn Sie gerade ein anderes Feld ausftllen,
z. B. das Preisfeld in einem Auftrag.

Unndétige Felder

Wenn ein Feld aus anderen Daten oder vorhandenen Informationen abge-
leitet werden kann, entfernen Sie dieses Feld aus Ihren Listen. Approach
kann mit Hilfe von Datenbankinformationen, aktuellem Datum und Zeit
und Konstanten Berechnungen durchfiihren. Sie mussen also keine Werte
speichern, die durch solche Berechnungen erzeugt werden kénnen.

Wenn Sie z. B. Menge und Preis eines bestellten Produkts aufzeichnen, kén-
nen Sie eine Formel erstellen, die den Wert von Preis * Menge berechnet.

Erstellen von Datenbanken in Approach

Nachdem Sie Ihre Datenbanken und die zugehdrigen Felder entworfen ha-
ben, kénnen Sie die Datenbankanwendung in Approach erstellen.

SmartMaster-Anwendungen oder Schablonen verwenden

Der PlanungsprozeR ist ein sehr wichtiger Schritt. Nachdem Sie Ihr Daten-
banksystem entworfen haben, kénnen Sie nachsehen, ob es in Approach
bereits eine Datenbank-Schablone oder eine Anwendung gibt, die der von
Ihnen geplanten dhnelt. Approach enthélt eine Vielzahl von gebrauchsferti-
gen SmartMaster-Schablonen und Anwendungen. Schablonen stellen eine
grundlegende Struktur dar, mit denen Sie Ihre eigenen verbundenen Daten-
banken erstellen kénnen. SmartMaster-Anwendungen sind komplette
vorgefertigte Losungen fir gangige Datenbanksysteme. Sie kdnnen die
Schablonen und Anwendungen unverandert verwenden oder an lhre
Anforderungen anpassen.
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Waébhlen Sie eine SmartMaster-Schablone oder -Anwendung aus, die Ihrem
Datenbankentwurf am nachsten kommt.

Felder definieren : Feldname

Wenn Sie mit einer leeren Datenbank beginnen, missen Sie zuerst die Fel-
der fur Ihre Daten definieren. Zur Definition eines Feldes gehért der Name.
Ein Feldname sollte verstandlich sein. Er muB aul3erdem den Langenbe-
schrdnkungen entsprechen, die je nach Datenbank-Dateityp unterschiedlich
sind.

Felder definieren: Datentyp
Der Feldtyp bestimmt, welche Arten von Daten das Feld enthalten kann.

Felddefinition
DQtenbank:IVideo vl Eelddarstellung:leigene Reihenft v“ 17 Felder | | QK. I
Feltnsme | Datertyp | GréRe | Formel / Optionen «|  aAbbrechen |
* | Wideonummer INumeriscrj|1D.2 _I .
. Einzetzen |
| Titel Berechnet =
B ; Diatum -
ez chreibung Laschen
[ T hdemo
— e W Drucken |
| |Kaosten PictursPlus
| Suppier ID Text Hilfe |
Status Zert. | - .
P “ariabel - » DOptiohen »> |

Er beeinfluRt auch, wie Sie das Feld zum Suchen und Sortieren von Daten-
satzen und fur Berechnungen verwenden kénnen. Er legt aulRerdem fest,
welche Formatieroptionen Sie fur dieses Feld auswahlen kénnen.
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Mdgliche Feldtypen sind: Logisch, Berechnet, Datum, Memo, Numerisch,
PicturePlus, Text, Zeit und Variabel.

Textfelder

Ein Textfeld kann alle Zeichen enthalten, die Sie Uber die Tastatur eingeben
kdnnen — Buchstaben, Zahlen und Symbole — maximal 254 Zeichen. Sie kon-
nen nach beliebigen Zeichen in einem Textfeld suchen. Eine Sortierung, die
ein Textfeld verwendet, ist entweder alphabetisch aufsteigend (0 bis 9, dann
A bis Z) oder alphabetisch absteigend (Z bis A, dann 9 bis 0). Wenn Sie ein
Textfeld definieren, geben Sie die maximale Zahl an Zeichen an, die pro
Datensatz in einem Feld gespeichert werden kénnen.

Wenn Sie die Datenséatze nach einer Zahl, einem Datum oder einer Uhrzeit
ordnen wollen, missen Sie statt dessen ein Datums-, Zeit- oder numeri-
sches Feld verwenden.

Numerische Felder

Ein numerisches Feld enthélt numerische Daten, die Sie flir Berechnungen
oder arithmetische Suchen bzw. Sortierungen bengtigen. Eine Sortierung,
die ein numerisches Feld verwendet, ist entweder aufsteigend (vom klein-
sten zum groRtem Wert) oder absteigend (vom grofiten zum kleinsten
Wert).

Obwohl in numerische Felder nur Zahlen eingegeben werden kénnen, gibt
es in Approach Formatierfunktionen, die die Darstellung von nicht-numeri-
schen Zeichen in diesen Feldern ermdglichen. Diese Zeichen werden in der
Approach-Datei gespeichert und sind nicht Teil der Datenbank. Wenn Sie
z. B. Zahlen im Tausender-Bereich anzeigen, kénnen Sie einen Punkt (oder
ein Komma) als Tausender-Trennzeichen verwenden. Die Zahlen im Feld
werden mit dem Trennzeichen angezeigt, in der Datenbank sind sie aller-
dings ohne dieses Zeichen gespeichert.

Memofelder

Wie ein Textfeld kann auch ein Memofeld alle Zeichen speichern, die Sie
mit der Tastatur eingeben kdnnen. Memofelder kdnnen aber erheblich mehr
Zeichen enthalten als Textfelder. Sie kdnnen in einem Memofeld eine Suche
durchfuhren. Memofelder kénnen nicht fur Sortierungen oder in Formeln
verwendet werden.

Logische Felder
Ein logisches Feld kann die Werte Ja, J oder 1 bzw. Nein, N oder 0
enthalten.

Definieren Sie ein logisches Feld, wenn eine Information entweder einen
positiven (Ja) oder einen negativen (Nein) Wert hat, z. B. ob eine Zahlung
eingegangen ist oder nicht. Logische Felder erscheinen in Ansichten haufig
als Kontrollkastchen, um die Eingabe von Daten zu vereinfachen.
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Datumsfelder

Ein Datumsfeld speichert ein einzelnes Datum. Sie kdnnen Datensétze an-
hand von Datumsfeldern suchen und sortieren und Datumsfelder in Be-
rechnungen verwenden. Eine Sortierung, die ein Datumsfeld verwendet, ist
entweder aufsteigend (frihestes zu spatestem Datum) oder absteigend
(spatestes zu frihestem Datum).

Zeitfelder

Ein Zeitfeld enthalt eine Uhrzeit. Sie kénnen Datensétze anhand von Zeit-
feldern suchen und sortieren und Zeitfelder in Berechnungen verwenden.
Eine Sortierung, die ein Zeitfeld verwendet, ist entweder aufsteigend (fru-
heste zu spéatester Zeit) oder absteigend (spéateste zu friihester Zeit).

PicturePlus-Feld

Ein PicturePlus-Feld kann Bilder oder Objekte aus anderen Anwendungen
enthalten, die OLE (Objekte verknipfen und einbetten) unterstttzen. Ge-
brauchliche OLE-Obijekte sind Grafiken, Diagramme, Klangdateien und
Datenbereiche. Sie fugen das gewiinschte OLE-Bild oder Objekt in ein Feld
eines Datensatzes ein oder importieren es. Sie kdnnen ein Standard-OLE-
Objekt festlegen, wenn Sie das Feld definieren.

Berechnete Felder

Ein berechnetes Feld enthalt das Ergebnis einer Formel. Sie schreiben die
Formel, wenn Sie das Feld definieren; Approach berechnet dann das Ergeb-
nis fur jeden Datensatz und gibt es in das Feld ein. Das Ergebnis kann Text,
eine Zahl, ein Datum, eine Uhrzeit oder ein logischer Wert sein. Sie kbnnen
die Formel fur das berechnete Feld jederzeit wieder im Dialogfeld Felddefi-
nition andern.

Variablenfelder

Ein Variablenfeld ist ein temporéarer Speicherbereich. Legen Sie fur das
Variablenfeld den Datentyp und unter Umstéanden einen Vorgabewert fest.
Die Daten in einem Variablenfeld werden nicht auf der Festplatte sondern
nur im Arbeitsspeicher abgelegt. Sie konnen auf ein Variablenfeld zugrei-
fen, wenn die Approach-Datei, in der es definiert wurde, gedffnet ist.

Variablenfelder unterscheiden sich darin von anderen Feldarten, dal3 der
Wert in einem Variablenfeld fur jeden Datensatz gleich ist. Es kann aller-
dings wie andere Felder angezeigt und formatiert und fr Berechnungen
und Makros verwendet werden.
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g Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Definieren , Felder
Andern, Felddefinitionen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Felder fir eine Datenbank erstellen und Felder zu einer Ansicht
hinzufigen

Wenn Sie eine Datenbank vollig neu einrichten, wird das Dialogfeld Feldde-
finition automatisch angezeigt, so daR Sie die Felder fur Ihre Datenbank
erstellen kénnen. Sie konnen auBerdem jederzeit das Dialogfeld Felddefini-
tion 6ffnen, um neue Felder zu erstellen oder vorhandene Felder der Daten-
bank zu &ndern.

Nur beim ersten Mal, wenn Sie eine Datenbank in Approach 6ffnen, werden
automatisch Felder angezeigt. Fligen Sie Felder zu Ansichten hinzu, indem
Sie sie aus dem Dialogfeld Feld hinzufuigen in die Ansicht ziehen.

Wahlen Sie Erstellen - Felddefinition, um neue Felder zu erstellen. Sie kén-
nen fur alle mit der Approach-Datei verbundenen Datenbanken Felder
erstellen.

Eine Formel fur ein berechnetes Feld schreiben

Um ein berechnetes Feld in eine Datenbank einzufligen, missen Sie ein neu-
es Feld mit dem Datentyp Berechnet hinzufligen und eine Formel fur das
Feld schreiben.

Sie kdnnen z. B. ein einfaches berechnetes Feld verwenden, um die falligen
Betrage fur jeden Auftragsposten zu berechnen. (Jeder Auftragsposten bil-
det einen Datensatz.) Ihre Formel kdnnte beispielsweise so aussehen:

Stlickpreis * Stickzahl

Approach kann auch Formeln berechnen, die Werte in mehreren Datensét-
zen verwenden. Um beispielsweise die Gesamtsumme fur alle Auftragspo-
sten zu errechnen, verwenden Sie die Funktion SSumme(Betrag). Damit
werden alle Werte im Feld Betrag fur alle Datensétze des Auftrags
summiert.
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Felder

Weitere Informationen Gber Formeln flir berechnete Felder

Bei der Formel kann es sich um eine Zahl oder eine Referenz auf ein anderes Feld
handeln. Sie kann auch aus Symbolen oder Approach-Funktionen bestehen.
Geben Sie eine Formel in das Register Formel definieren ein. Das Ergebnis wird in
jedem Datensatz in dem berechneten Feld angezeigt.

Werte aus anderen Feldern in einem Datensatz verwenden: Verwenden Sie z. B.
folgende Formel, um das Feld "Preis Posten" in einer Rechnung zu berechnen:
"Preis pro Stuck" * Menge

Die doppelten Anfilhrungszeichen weisen Approach an, "Preis pro Stuck" als Feld-
namen zu behandeln. Verwenden Sie doppelte Anfiihrungszeichen, wenn der
Feldname Leerzeichen enthélt.

Das Ergebnis dieses Ausdrucks wird im Feld "Preis Posten™ in jedem Rechnungs-
datensatz angezeigt.

Werte von Datensatzen zusammenfassen: Definieren Sie z. B. das Feld Zwischen-
summe mit einer Formel, die alle Werte des Feldes Preis Posten summiert:
SSumme("Preis Posten")

Legen Sie fest, dal? diese Formel auf alle Datensétze in der Rechnungsdatenbank
angewendet wird, indem Sie "Alle Datensétze in Rechnungen" im Register Zusam-
menfassung definieren auswéhlen.

Andere berechnete Werte einschlie3en: Der Wert im Feld Zwischensumme kénn-
te dazu verwendet werden, den Gesamtwert aller Rechnungen einschlieB3lich
Mehrwertsteuer zu errechnen. Der Wert flr das Feld Rechnungssumme &Rt sich
mit folgender Formel errechnen:

Zwischensumme * Steuersatz

Das Feld Steuersatz enthélt den geltenden Mehrwertsteuersatz

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe unter Formeln,
Uberblick.

Weitere Informationen
1. Wahlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselwoérter ein:
Felder, Hinzufligen
Formeln, in berechneten Feldern

3. Kilicken Sie auf den gewunschten Indexeintrag und anschliel3end auf
Anzeigen.

in einer Datenbank bearbeiten

Sie kdnnen den Namen, den Datentyp, die Lange oder die Formel eines
Feldes dandern. Die Anderung wird in allen Datensatzen ausgefiihrt, selbst
wenn in einigen bereits Daten in das Feld eingeben wurden.
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Wenn Sie dieses Feld &ndern Tut Approach folgendes

Name Der alte Name wird tberall automatisch durch den neu-
en Namen ersetzt, z. B. bei Feldverweisen in Formeln
und in Makros.

Datentyp Die Daten werden in den neuen Datentyp konvertiert.
Wenn Sie einen Datentyp eingeben, der mit den ur-
springlichen Daten nicht kompatibel ist, werden Sie von
Approach darauf hingewiesen.

Grofie verkleinern Die Daten werden an die neue Lange angepalit.

Formel Die Formel wird in allen Datensétzen neu berechnet.
Wenn das Ergebnis in Formeln anderer Felder verwen-
det wird, werden auch diese Formeln neu berechnet.

Felder fur die Dateneingabe anpassen

Es gibt in Approach verschiedene Méglichkeiten, die Dateneingabe in
Felder anzupassen:

* Sie kdnnen in Text-, Datums-, Zeit-, numerische oder logische Felder
Daten automatisch eingeben oder die Gultigkeit dieser Daten bei der
Eingabe Uberpriifen lassen.

* Bei einem PicturePlus-Feld kdnnen Sie angeben, ob es ein OLE-Objekt
verwendet, und festlegen, welches Programm der Standard-OLE-Server
fur das Feld ist.

* Bei einem Variablenfeld kdnnen Sie den erlaubten Datentyp und einen
Anfangswert festlegen.

Daten automatisch eingeben
Die automatische Dateneingabe macht das Ausfulllen von Datensétzen

einfacher, schneller und genauer. Lassen Sie z. B. automatisch Revisionen
datieren, Rechnungen numerieren usw., anstatt diese Informationen selbst
einzugeben.

Wenn Sie z. B. ein Feld fur eine laufende Rechnungsnummer definieren,
kann Approach den entsprechenden Wert in das Feld eingeben, wenn Sie
einen neuen Rechnungsdatensatz erstellen. Wéhlen Sie Erstellen - Felddefi-
nition, definieren Sie das Feld fur die Rechnungsnummer, und klicken Sie
auf Optionen. Wéhlen Sie "Seriennummer ab" im Register VVorgabewert,
und geben Sie die erste Zahl ein, die Approach zur Numerierung der
Rechnungen verwenden soll.
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Formeln fir die automatische Dateneingabe

Bei der Formel kann es sich um eine Zahl oder eine Referenz auf ein anderes Feld
handeln. Sie kann auch aus Symbolen oder Approach-Funktionen bestehen.

Geben Sie eine Formel in das Feld Formel im Register Vorgabewert im Dialogfeld
Felddefinition ein. Das Ergebnis wird in dem Feld angezeigt, wenn Sie einen neuen
Datensatz erstellen.

Setzen Sie Werte in zwei Feldern gleich: Sie kénnen z. B. die Werte in den Fel-
dern fur die Rechnungs- und die Lieferadresse gleichsetzen, bis einer der Werte
geandert wird:

"Adresse Lieferung"

Die doppelten Anfulhrungszeichen weisen Approach an, "Adresse Lieferung" als
Feldnamen zu behandeln.

Zukunftiges Datum fur ein Feld einstellen: Sie kdnnen den Zahlungstermin mit
Hilfe des heutigen Datums festlegen:
Heute()+30

Die Funktion Heute() liefert das heutige Datum.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe unter Formeln,
Uberblick.

Die Richtigkeit eingegebener Daten prifen

Sie kdnnen Approach anweisen, die Richtigkeit der in ein Feld eingegebe-
nen Daten zu prifen. So kann Approach tberprifen, ob der Kundenname
im aktuellen Datensatz in der Datenbank nur einmal vorkommt oder ob ein
numerischer Wert in einen bestimmten Bereich falit.

Approach pruft die Daten schon bei der Eingabe. Wenn Sie Daten eingeben,
die Ihren Uberprifungsoptionen zufolge unguiltig sind, werden Sie mit ei-
ner Meldung auf das Problem aufmerksam gemacht. Sie kénnen erst in ein
anderes Feld wechseln, wenn Sie einen Wert eingeben, der der Uberprii-
fung standhalt.

Formeln zur Uberpriifung eingegebener Daten

Bei der Formel kann es sich um eine Zahl oder eine Referenz auf ein anderes Feld
handeln. Sie kann auch aus Symbolen oder Approach-Funktionen bestehen.
Schreiben Sie eine Formel in das Feld Formel des Registers Uberpriifung im Dia-
logfeld Felddefinition. Anhand des Ergebnisses kann festgestellt werden, ob in ein
Feld eingegebene Werte gultig sind.
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Anzahl der in ein Feld eingegebenen Zeichen prufen: Um beispielsweise festzule-

gen, daB der in ein Postleitzahlenfeld eingegebene Wert funf Zeichen lang sein

muB, erstellen Sie folgende Uberprufungsformel als Teil der Felddefinition:
Lange("Postleitzahl") =5

Die Funktion L&nge legt die Zeichenzahl fur den Wert im Postleitzahlenfeld fest.
Wenn die eingegebene Zahl flinfstellig ist, kénnen Sie mit der Eingabe von Daten in
den Datensatz fortfahren. Falls die Zahl nicht funfstellig ist, wird eine Fehlermel-
dung angezeigt, wenn Sie versuchen, den nachsten Wert in die Datenbank
einzugeben.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe unter Formeln, Uberblick.

OLE-Optionen fur ein PicturePlus-Feld festlegen

Ein OLE-Objekt ist ein in einer anderen Anwendung erstelltes Objekt, das
Sie in ein PicturePlus-Feld in Approach einbetten oder damit verkntpfen
kdnnen. Mit Hilfe von OLE-Objekten kénnen Sie verschiedene Informatio-
nen in lhre Datenbank aufnehmen: Grafiken, Videos, Klange und
Textbereiche.

Sie kdnnen folgende Optionen fur PicturePlus-Felder einstellen:

* OLE-Objekte in eine Ansicht einbetten oder verkniipfen

Wenn Sie ein OLE-Objekt verkntpfen, wird nicht das Objekt selbst im
Feld abgelegt, sondern nur eine Kopie davon. Das Original bleibt in
seiner Quelldatei; wenn es geédndert wird, wird auch die Kopie im
PicturePlus-Feld automatisch aktualisiert.

Wenn Sie ein OLE-Objekt einbetten, wird es in einem Feld gespeichert.
Eine direkte Verbindung zu einer Datei in der Server-Anwendung be-
steht nicht mehr.

¢ Einen Standard-OLE-Typ angeben

Auch wenn Sie eine Standardanwendung flir OLE-Objekte angegeben
haben, kdnnen Sie weiterhin Objekte aus anderen Anwendungen in
PicturePlus-Feldern ablegen.

Datenoptionen fur ein Variablenfeld festlegen

Sie kdnnen festlegen, welche Daten in ein Variablenfeld eingegeben werden
kdnnen. Wenn Sie versuchen, einen inkompatiblen Datentyp zu speichern,
werden Sie von Approach darauf hingewiesen, so dafl} Sie den Fehler korri-
gieren kénnen.

Sie kdnnen auch einen Anfangswert fuir das Variablenfeld festlegen.
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g Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Vorgabe, automatisch in Felder eingetragene Werte
Daten, bei der Eingabe Uberprifen
PicturePlus-Felder, OLE-Optionen einstellen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Datenbanken miteinander verbinden

Wie bereits in diesem Kapitel beschrieben, missen Sie die Datenfelder in
logische Gruppen einteilen, um mehrere Datenbanken miteinander verbin-
den zu kénnen. Jede Gruppe wird zu einer eigenen Datenbank. Ihr Ziel
sollte dabei sein, die Daten einer Datenbank mit den Daten einer anderen,
damit verbundenen Datenbank kombinieren zu kénnen und so die Notwen-
digkeit der Dateneingabe und damit magliche Fehler so weit wie méglich
Zu reduzieren.

Nach dem Erstellen von Datenbanken verbinden Sie diese Uber Felder mit-
einander, die beide Datenbanken gemeinsam haben. Diese Felder werden
Verbindungsfelder genannt. Meist ist es am besten, ein Feld in jeder Da-
tenbank speziell als Verbindungsfeld zu definieren und dann bei jedem Da-
tensatz in diesem Feld einen ID-Wert (Identifikationswert) einzugeben.

Wenn Sie kein Feld haben, das Sie als Verbindungsfeld verwenden kdnnen,
kdnnen Sie Datenbanken auch anhand anderer gemeinsamer Felder verbin-
den. Zusammen sollten die Felder Datensétze in einer der Datenbanken ein-
deutig identifizieren, z. B. Vorname, Nachname und Telefonnummer.

Sie wollen z. B. eine Liste aller Angestellten in jeder Abteilung Ihres Unter-
nehmens erstellen. Anstatt alle Daten in eine Datenbankdatei einzugeben,
teilen Sie die Daten in zwei Dateien auf: eine fur Abteilungen und eine fur
Angestellte. Neben den Abteilungs- bzw. Angestelltendaten enthélt jede
Datenbank mindestens ein Verbindungsfeld mit ID-Werten, die jede Abtei-
lung identifizieren.
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Die Abteilungs- und Angestellten-Datenbanken verwenden ein Verbin-
dungsfeld mit dem Namen Abteilungs-ID:

Abteilung Arbeitnehmer
Abt. ID Arbeitnehmer ID
Name Abt. Vorname
Abt. Ort Nachname
Bemerkungen Abt. ID

_— Position
Ebene
Manager ID

Einstellungsdatum

Uberpriifungen

\

Wenn ein Datensatz in einer Datenbank den gleichen Verbindungswert hat
wie ein Datensatz in einer verbundenen Datenbank, stehen die beiden Da-
tensatze miteinander in Beziehung und kénnen zusammen in Ansichten
verwendet werden. Datensatze aus der Abteilungs- bzw. Angestellten-
Datenbank, die den gleichen Wert im Feld Abteilungs-ID haben, stehen
zueinander in Beziehung.

Abteilung Arbeitnehmer
Abt. ID Abt.-Name Abt. ID Vorname Nachname
178 Marketing 245 Indira Kumar
245 Produktentwicklung / 332 Joann Willis
332 Kalkulation = | 290 Leo Pavlovich
290 Kundenunterstiitzung 332 Keng Wu
332 Jean-Pierre  Renault
178 Barbara Taylor
332 Maria Lopez y Garcia
245 Jose Morales
332 James Maclane
178 Yasunari Murasaki

Approach schitzt die von Ihnen geschaffenen Verbindungen, indem es ver-
hindert, dal? Sie die Verbindungsfelder I6schen. Wenn Sie ein Verbindungs-
feld I6schen wollen, mussen Sie die Verbindung zwischen den Datenbanken
I6sen oder sie mit Hilfe eines anderen Feldes verbinden.

Wenn es sich bei dem Verbindungsfeld um ein berechnetes Feld handelt,

kdnnen Sie auch die Felder, auf die in der Formel Bezug genommen wird,
nicht I6schen. Sie mussen dazu erst die Verbindung zwischen den Daten-
banken l6sen.

Um in Approach eine Verbindung zu erstellen, wéhlen Sie Erstellen -
Verbindung, 6ffnen die Datenbank, mit der Sie die Verbindung herstellen
wollen, und wéhlen die Verbindungsfelder aus.
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Wie verbundene Daten in Ansichten angezeigt werden

Wenn Sie Datenbanken in einer Approach-Datei miteinander verbunden
haben, kénnen Sie Ansichten entwerfen, die Daten aus den verbundenen
Datenbanken verwenden. Wenn Sie in einem Formular, Bericht oder einer
anderen Ansicht im Blattern-Modus arbeiten, sucht Approach nach tber-
einstimmenden Werten in den Verbindungsfeldern. Wenn eine Uberein-
stimmung gefunden wird, werden alle Daten der Datensétze angezeigt, die
Ubereinstimmende Werte im Verbindungsfeld haben.

In einem Formular, das einen Abteilungs-Datensatz enthalt, konnen Sie alle
Angestellten sehen, bei denen der Wert im Feld Abteilungs-1D mit dem
Wert im gleichen Feld des Abteilungs-Datensatzes tbereinstimmt.

| Abteilungs-Formular |
Lbtailingsnama Abtedl 1D Abtelungsart
| Buchhaling | EE] Haniptan Plaza, nd Floar, MS-

Melizan

Teil der Produktiorssbiedung. Pechnun gspaiier unlersishl dam Yizepisidenten
Produktion. Ab dimsam Jabe privsentied derizeprasident dem “arstand

Angasielba in diesar Abbailing Presition

T Wilks R b g prid ki il
Barg [ It Buchhakar

ear-Hme Henmk Fardnar

T Lopez y Carmis ECY

Ui Pl e i Parinar =

Arzanl der Angestelten in dissar Abtaiung| 5

Wenn Sie sich im Entwurf-Modus befinden und Feldnamen anstelle von
Daten anzeigen, zeigt jedes Feld in der Ansicht sowohl den Feldnamen als
auch den Namen der verbundenen Datenbank an.

Haupt- und Nebendatenbanken in einer Ansicht

Jedes Formular, jeder Bericht und jede Ansicht, die verbundene Datenban-
ken verwendet, hat eine Hauptdatenbank und ein oder mehrere Nebenda-
tenbanken. Die Hauptdatenbank enthalt die grundlegenden Informationen
fur diese Ansicht. Jeder Datensatz der Hauptdatenbank kann in dieser An-
sicht erscheinen. Die anderen verbundenen Datenbanken sind die Neben-
datenbanken. Sie steuern zusatzliche Informationen zur Anzeige in der An-
sicht bei.

Jede Ansicht in einer Approach-Datei kann eine andere Hauptdatenbank
haben.

Ein Formular zeigt einen Datensatz der Hauptdatenbank an. Das Abtei-
lungsformular basiert beispielsweise auf der Abteilungs-Datenbank. Die
Angestellten-Datenbank wird als Nebendatenbank fur dieses Formular
verwendet.
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Eine Tabelle in einem Formular basiert immer auf einer der Nebendaten-
banken des Formulars. Die Tabelle zeigt alle Datensétze der Nebendaten-
bank an, bei denen Ubereinstimmungen mit Werten in einem oder mehre-
ren Verbindungsfeldern in der Hauptdatenbank existieren.

In einem Bericht sehen Sie alle Datensétze aus der Hauptdatenbank als Po-
sitionen im Hauptteil des Berichts. Wenn Sie beispielsweise alle Angestell-
ten lhrer Firma anzeigen und nach Abteilungen gruppieren wollen, entwer-
fen Sie einen Bericht, der auf der Angestellten-Datenbank basiert, und ver-
wenden dann die Zusammenfassungstabellen fur die Gruppierung nach

Abteilungen.
Angestellte I
(in Abteilung)
Zusammenfassung Kalkulation
verbundener Werte der . .
Hauptdatenbank Maria Lopez y Garcia
(Abteilung) James Maclane
Jean-Pierre Renault Werte aus der
o Nebendatenbank
Joann Willis (Angestellter)
Keng Wu
Kundenunterstiitzung
Leo Pavlovich
-1-

Wenn Sie einen Bericht erstellen, der verbundene Daten verwendet, missen
Sie den Bericht auf der Datenbank basieren, aus der Sie alle Datensédtze an-
zeigen wollen. Im Angestelltenbericht oben wollen Sie alle Datensétze der
Angestellten-Datenbank anzeigen. Daher nehmen Sie die Angestellten-Da-
tenbank als Hauptdatenbank fiir den Bericht. Wenn Sie den Bericht auf der
Abteilungs-Datenbank basieren wiirden, wiirden zwar alle Abteilungen an-
gezeigt, aber nur ein Angestellter pro Abteilung.

Welche Datenbank fiir eine Ansicht als Hauptdatenbank dient, legen Sie
beim Erstellen der Ansicht fest. Mit der InfoBox kénnen Sie anschlieRend
die Hauptdatenbank dndern.

Beziehungen zwischen verbundenen Datenbanken

Es gibt folgende Beziehungen zwischen den Datensétzen in zwei miteinan-
der verbundenen Datenbanken: Eins-zu-viele, Viele-zu-eins, Eins-zu-eins
oder Viele-zu-viele.
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Bei einer Eins-zu-viele-Beziehung kann ein Datensatz in einer Datenbank
mit einem oder mehreren Datensétzen in der anderen Datenbank in Bezie-
hung stehen. Wenn es in einer Abteilung z. B. mehrere Angestellte gibt,
dann haben mehrere Datensétze in einer Angestellten-Datenbank dieselbe
Abteilungs-ID wie ein Datensatz in einer Abteilungs-Datenbank.

Um eine Eins-zu-viele-Beziehung in einem Formular zu zeigen, fugen Sie
eine Tabelle zum Formular hinzu, das auf der "Eins"-Datenbank basiert. Die
Tabelle basiert auf der "Viele"-Datenbank, und jede Zeile in der Tabelle ist
ein Datensatz in dieser Datenbank.

| Abteilungs-Formular |
Lbtailingsnama Abtedl 1D Abtelungsart

| Buchhaling | EE] Haniptan Plaza, nd Floar, MS-
Mohizan

Teil der Produktiorssbiedung. Pechnun gspaiier unlersishl dam Yizepisidenten
Produktion. Ab dimsam Jabe privsentied derizeprasident dem “arstand

Angasielba in diesar Abbailing Presition

T Wilks R b g prid ki il
Barg [ It Buchhakar

ear-Hme Henmk Farnar

Pl i Lopez y izams B

Hamics (LT Parnar =

Arzanl der Angestelten in dissar Abtaiung| 5

Bei einer Eins-zu-eins-Beziehung steht ein Datensatz in einer Datenbank
mit nur einem Datensatz in einer anderen Datenbank in Beziehung. Bei-
spielsweise kann eine Fahrzeugnummer in einer Datenbank mit dem Kenn-
zeichen eines Fahrzeugs in einer verbundenen Datenbank in Beziehung
stehen.

Sie mussen normalerweise fur Eins-zu-eins-Beziehungen in Approach keine
Verbindungen erstellen. Statt dessen sollten Sie Daten, die derart miteinan-
der in Verbindung stehen, in einer Datenbank speichern.

Viele-zu-eins-Beziehungen sind das Gegenstlick zu Eins-zu-Viele-Bezie-
hungen. Diese Art der Beziehung wird haufig verwendet, wenn Suchen in
verbundenen Datenbanken durchgefuihrt werden. Eine Viele-zu-eins-Bezie-
hung erstellen Sie genauso wie eine Eins-zu-viele-Beziehung.

Um eine Viele-zu-eins-Beziehung anzuzeigen, fligen Sie Felder aus der
"Eins"-Datenbank in eine Ansicht ein, die auf der "Viele"-Datenbank basiert.
Wenn Sie Daten in ein Verbindungsfeld eingeben, werden die Felder in

der "Eins"-Datenbank automatisch mit den Daten ausgefullt, die mit dem
Verbindungswert Ubereinstimmen.
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Ein Abteilungs-Datensatz in einer Abteilungs-Datenbank kann z. B. zu vie-
len Angestellten-Datensétzen in der Angestellten-Datenbank in Beziehung
stehen. Die Verbindung zwischen zwei Datenbanken wird Uber einen Wert
erstellt, der die Abteilung identifiziert, die Abteilungs-ID. Wenn Sie einen
Wert in das Feld Abteilungs-ID in einem Angestellten-Datensatz eingeben,
wird eine Verbindung zwischen diesem Datensatz und dem entsprechen-
den Datensatz in der Abteilungs-Datenbank hergestellt. Um Informationen
aus der Abteilungs-Datenbank automatisch in einer Ansicht der Angestell-
ten-Datenbank anzuzeigen, positionieren Sie Felder aus der Abteilungs-
Datenbank in der Ansicht, die auf der Angestellten-Datenbank basiert.

Bei einer Viele-zu-viele-Beziehung stehen mehrere Datensétze in einer
Datenbank mit mehreren Datensétzen in einer anderen Datenbank in Bezie-
hung. Die Beziehungen zwischen Auftragen und Produkten sind ein Bei-
spiel fur solche Viele-zu-viele-Beziehungen. So kann z. B. jeder Auftrag
mehrere Produkte umfassen, und jedes Produkt kann in mehreren Auftré-
gen erscheinen. Eine Viele-zu-viele-Beziehung ist eine Eins-zu-viele-Bezie-
hung in beiden Richtungen.

Sie kdnnen eine Viele-zu-viele-Beziehung nicht direkt zwischen zwei
Datenbanken einrichten. Wenn Sie z. B. eine Auftrags-Datenbank und eine
Produkt-Datenbank direkt anhand einer Auftragsnummer verbinden, kann
jedes Produkt nur in einem Auftrag erscheinen (da die Auftragsnummer
Teil des Produkt-Datensatzes wird).

Auftrage Produkte
Auftragsnr. Auftragsnr.
PO Nr. Name
An Kosten
zu Handen Preis
Adresse Lieferant
Ort Kontaktperson
Land
Versanddatum
\
\

Das gleiche passiert, wenn Sie die beiden Datenbanken anhand einer
Produktnummer verbinden. Dann kann jeder Auftrag nur ein Produkt
enthalten (da die Produktnummer Teil des Auftrags-Datensatzes wird).

Um eine Viele-zu-viele-Beziehung zwischen zwei Datenbanken zu erstellen,
bendtigen Sie eine dritte, eine sogenannte Schnittmengen-Datenbank. Jede
Datenbank hat eine Eins-zu-viele-Beziehung zu dieser Schnittmengen-
Datenbank.

5-30 Approach kennenlernen



FUr die Auftrags- und Produkt-Datenbank kénnen Sie eine dritte Daten-
bank verwenden, die die Produktinformationen einer jeden Position des
Auftrags enthélt. Nennen Sie diese neue Datenbank Position. Zeigen Sie die
Datenséatze dieser Positions-Datenbank in einer Tabelle in einem Formular
an, das auf der Auftrags-Datenbank basiert. Damit sorgen Sie dafur, dafy
die Auftragsdaten nicht in die Produkt-Datenbank und die Produktdaten
nicht in die Auftrags-Datenbank kommen.

Auftrage Artikel Produkte
Auftragsnr. Auftragsnr.  Produktnr.
PO Nr. Produktnr. —I Name
An Menge Kosten
zu Handen Preis
Adresse Lieferant
Ort Kontaktperson
Land o
Versanddatum
e -
\

\

Nun kann ein Auftrag mehrere Produkte umfassen, und jedes Produkt
kann in mehreren Auftragen erscheinen. Sie kdnnen Eins-zu-viele-Daten
sowohl in Auftrags-Ansichten als auch in Produkt-Ansichten anzeigen.

Auftrag
An Auftragsnr. PONTr.
Miramar Kitchens ‘53 ‘ ‘3098 ‘
2. Hd.: Sandro Versanddatum
Brunelleschi u
X 16. Mérz, 1995
Ein
Auftrags-Datensatz Prod.Nr. Name Menge Preis Gesamt
enthalt Daten fiir 17 Nicoise Olives 7 1290  90.30
\F/’ersthkltedene 84 Habanero Salsa 14 7.50 105.00
roaukte 31 Wheat Crackers 24
Produkt Verkauf
Produktname Produkt #
) Nicoise Olives 17
Ein
Prodykt-Daten%atz Kunde Auftragsnr. Datum Menge
enthalt Daten fur Miramar Kitchens 53 311 7
versc_hledene Barcelona Cafe 72 4/12 12
Auftrage Majolia Quicherie 89 3/10 19
Sara's Home Cooking 91 3/12 4
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Alias-Verbindungen

Manchmal ist es nutzlich, eine Datenbank mit sich selbst zu verbinden.
Angenommen, Sie wollen aufzeichnen, welche Angestellten in lhrer Firma
Manager sind und welche Mitarbeiter an diese berichten. Die Angestellten-
Datenbank kann Angestellten-1Ds enthalten, die jeden Angestellten eindeu-
tig identifizieren, und Manager-IDs, die den Manager fur einen Angestell-
ten anhand der Angestellten-1D kennzeichnen.

Angestellte
AN ID Vorname  Nachname Mgr ID
25 Indira Kumar 81
74 Joann Willis 97
95 Leo Pavlovich 35
29 Keng Wu 74
33 Jean-Pierre Renault 74
49 Barbara Taylor 43
85 Maria Lopezy Garcia 74
35 Jose Morales 28
63 James Macleane 74
12 Yasunari Murasaki 20

Dies ist eine effiziente Weise der Datenverwendung, da Sie die Manager-
Datensétze nicht in einer eigenen Datenbank duplizieren mussen. Sie ben6-
tigen allerdings eine zweite Datenbank, um die Beziehungen in geeigneter
Weise zu zeigen.

Um eine Datenbank mit sich selbst zu verbinden, erstellen Sie eine virtuelle
Kopie der Datenbank im Dialogfeld Verbinden. Das Adjektiv "virtuell” sagt
aus, dal? es sich nicht um eine wirkliche Kopie der Datenbank handelt, son-
dern um ein sogenanntes Alias. Nach dem Erstellen der Alias-Datenbank
kdnnen Sie genauso eine Verbindung zwischen der Datenbank und ihrem
Alias erstellen, wie bei zwei unterschiedlichen Datenbanken.

Sie kdnnen z. B. die Manager-ID in einer Angestellten-Datenbank mit der
Angestellten-1D in einer Manager-Datenbank verbinden, bei der es sich um
eine virtuelle Kopie der Angestellten-Datenbank handelt.
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Arbeitnehmer:1 Arbeitnehmer:2

Arbeitnehmer 1D — Arbeitnehmer ID

Vorname Vorname

Nachname Nachname

Abteilung ID Abteilung ID

Position Position

Ebene Ebene

Mgr ID Mgr ID

Einstellungsdatum Einstellungsdatum

Uberpriifungen Uberpriifungen
—_— ]

\

Die Alias-Manager-Datenbank hat eine Eins-zu-viele-Beziehung zur Ange-
stellten-Datenbank. Sie konnen die Ergebnisse dieser Selbst-Verbindung in
einer Tabelle eines Formulars zeigen, das auf der Manager-Datenbank
basiert.

| Manager-Formular |

W omams Machnames D
Pw:\n |IMI|; | i

Diezam Managar urtarstehends Angestalts

Farg Wiu EI
(e P T Henmt

Wari Lopez y Caitia

Ll taclars =

Wenn Sie mehrere Aliase einer Datenbank erstellen, kdbnnen Sie auch ein
Alias mit einem anderen oder sogar ein Alias mit einer anderen Datenbank
verbinden.

Wenn Sie ein Alias fur eine Datenbank erstellen, fugt Approach dem Daten-
banknamen eine 1 und dem Namen der Alias-Datenbank eine 2 (bzw. 3, 4
usw.) hinzu, z. B. ANGESTELLTE:1 und ANGESTELLTE:2. Diese Namen werden
nur in der Approach-Datei mit den Verbindungen angezeigt, der eigentliche
Name der Datenbanken und auch die Namen in anderen Approach-Dateien
werden nicht gedndert.

Verbindungen herstellen und 16sen

Die Formulare, Berichte und anderen Ansichten in der Approach-Datei
kdénnen Daten aus allen in dieser Datei verbundenen Datenbanken
verwenden.
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Sie kénnen fur jede Verbindung festlegen, ob Approach automatisch Daten-
satze in einer verbundenen Datenbank einfligen oder 18schen soll, wenn

Sie Daten in einer Ansicht eingeben oder bearbeiten, die auf einer anderen
Datenbank basiert.

% Nachdem Sie Verbindungen zwischen Datenbanken erstellt haben, missen
Sie die Anderungen in lhrer Approach-Datei speichern.

g Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Hauptdatenbank fiir eine Ansicht
Alias-Verbindungen
Verbindungen, Optionen flr

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Der nachste Schritt: Ansichten erstellen

Nachdem Sie Ihr Datenbanksystem entwickelt haben, kénnen Sie nun An-
sichten erstellen, um Daten einzugeben, zu analysieren und zu présentieren.
Verwenden Sie fur alle Datenbankoperationen Ansichten. Wenn Sie eine
bestimmte Aufgabe h&ufig durchfihren, méchten Sie eine Ansicht vielleicht
so anpassen, dal die sich wiederholenden Funktionen so rationell und ein-
fach wie moglich ausgefuhrt werden kénnen.
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Kapitel 6

Entwerfen und Andern von Ansichten

Dieses Kapitel beschreibt, wie Sie Ansichten in Approach entwerfen und
anpassen, um die Eingabe von Daten zu rationalisieren und deren Darstel-
lung zu verbessern. Die in diesem Kapitel beschriebenen Tatigkeiten bezie-
hen sich auf Ansichten und Obijekte, die in der Approach-Datei ((APR) ge-
speichert werden. Sie fuhren diese Tatigkeiten im Entwurf-Modus aus.

Speichern Sie die im Entwurf-Modus vorgenommenen Anderungen regel-
maRig mit dem Befehl Datei - Approach-Datei speichern.

Entwurf-Modus

(]

Im Entwurf-Modus kénnen Sie Formulare, Berichte, Arbeitsblatter, Serien-
briefe, Umschlage, Etiketten, Kreuztabellen und Diagramme erstellen, um
Ihre Daten anzuzeigen und zu bearbeiten. Sie kdnnen diese Ansichten jeder-
zeit &ndern oder ldschen und neue Ansichten hinzufiigen.

FUhren Sie einen der folgenden Schritte aus, um in den Entwurf-Modus zu
wechseln:
e Kilicken Sie auf die Schaltflache Entwurf in der Aktionsleiste.

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Umgebung in der Statusleiste, und wah-
len Sie Entwurf.

¢ Wahlen Sie Ansicht - Entwurf.

Vergessen Sie nicht, die im Entwurf-Modus an den Ansichten vorgenom-

menen Anderungen regelmaRig zu speichern. Informationen zum Anpassen

des Entwurf-Modus finden Sie in Kapitel 9.

Smartlcons entwerfen

In Approach gibt es verschiedene Smarticon-Leisten, mit denen Sie Objekte
und Text bearbeiten und den Arbeitsbereich Entwurf umgestalten kénnen.
¢ Kilicken Sie auf ein Symbol, um mit ihm zu arbeiten.

® Setzen Sie den Zeiger auf ein Symbol, um Informationen Uber seine
Funktion zu erhalten. Eine kurze Beschreibung der Symbolfunktion
wird angezeigt.



Klicken Sie auf die Schaltflache links oben in der Smartlcon-Leiste, um Sym-
bolleistenbefehle wie "Diese Smartlcon-Leiste verbergen" auszuwahlen und
verwandte Symbolleisten anzuzeigen.

Weitere Informationen dazu, welche Smartlcon-Sétze verfugbar sind, fin-
den Sie in Kapitel 3.

ﬂ Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Smartlcons, Uberblick
Smartlcons, anzeigen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

MenU- und Statusleiste im Entwurf-Modus

Zur Mendleiste im Entwurf-Modus gehdrt ein sogenanntes Kontextmen,
das sich je nach aktueller Ansicht oder Auswahl dndert. Wenn Sie kein
Element ausgewahlt haben, ist dieses Menu nach der aktuellen Ansicht be-
nannt: Formular, Bericht, Brief, Umschlag, Etikett, Arbeitsblatt, Kreuztabel-
le oder Diagramm.

Das Kontextmenu enthélt Befehle fur die Arbeit in der aktuellen Ansicht.
Wenn Sie ein Objekt ausgewéhlt oder auf Text, eine Tabelle oder einen Zu-
sammenfassungsbereich geklickt haben, andert sich das Kontextmenu ent-
sprechend und zeigt Befehle zur Bearbeitung des jeweiligen Elements an.

Die Statusleiste im Entwurf-Modus zeigt Informationen Uber die aktuelle
Ansicht und Textblocke und Objekte darin an. Die Statusleiste besteht groR-
tenteils aus Schaltflachen, auf die Sie zum Andern der Auswahl oder des
Arbeitsbereichs klicken kénnen.

Scrlwift Schriftgrad Benannter Stil Aktuelle Seite  VergrofRerung Ansicht

| |
[ 1002 [Entwurf  *[Arbeitsblatt 1]
I

I |
[l [z TF[K U[Fim "~ | W a31H 036 |

Schriftstil ObjektgroRe  Schaltflachen zum  Umgebung
Wechseln zwischen Seiten
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Kurzmenus

Im Entwurf-Modus kénnen Sie ein sogenanntes Kurzmenu 6ffnen, das die
im Entwurf-Modus fUr das ausgewéhlte Objekt am haufigsten verwendeten
Befehle anzeigt. Diese Befehle sind eine Untergruppe derjenigen im
Hauptmen.
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Um ein Kurzment zu 6ffnen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein
Objekt oder den Seitenrand einer Ansicht. Wenn das Menu gedffnet wird,
klicken Sie auf den gewuinschten Befehl.

Sobald Sie einen Befehl gewéhlt haben, wird das Kurzmenu geschlossen.
Um das Men zu schliel3en, ohne einen Befehl zu wahlen, klicken Sie auf
eine Stelle auflerhalb des Mendis.

InfoBox

Alle Eigenschaften der Objekte im Entwurf-Modus kénnen in der Infobox
eingestellt werden.

Entwerfen und Andern von Ansichten 6-3



Die InfoBox enthélt Register mit den Eigenschaften des jeweils ausgewahl-
ten Objekts. Wenn kein Objekt ausgewahlt ist, zeigt die InfoBox die Einstel-
lungen fur die aktuelle Ansicht an. Klicken Sie auf ein Register oben in der
InfoBox, um zu einer anderen Gruppe von Objekteigenschaften zu gehen.

Wenn ein Feld ausgewahlt

ist, zeigt die InfoBox e i e Voo \ <)

grundlegende bt s S EN— r‘:_::‘fg_:"
Eigenschaften an jr:’w.mnlfﬁ 2l T I
Klicken Sie auf das Register @ Y 3 T g ) Mok Wil

fur Linien und Farben, um Effvtia Flardd

Optionen fur Rander und —— ¥ [ Liks [ |k
Flllungen auszuwahlen

Klicken Sie auf das Register 'z"' B ST M MR ey

Faival MFM

fur das Format, um Formate ot =
fur Text, Zahlen und e

Datums- oder Zeitangaben L:;q__,

auszuwahlen. |—_J -

Wﬂw

Wenn Sie auf ein anderes Objekt oder den Hintergrund einer Ansicht klik-
ken, zeigt die InfoBox die Einstellungen flr das jeweilige Objekt bzw. die
Ansicht an.

Sie kdnnen die in einer InfoBox festgelegten Eigenschaften zusammen als
benannten Stil speichern. Wenn Sie die Eigenschaften eines bestimmten
Objekts a&ndern wollen, kdnnen Sie einen benannten Stil darauf anwenden
oder die InfoBox verwenden, um die Eigenschaften manuell zu &ndern. Sie
kdnnen aulRerdem einen benannten Stil als Vorgabe fur Ansichten
verwenden.

Zeichenhilfe-Palette

Mit der Zeichenhilfe-Palette kdnnen Sie Objekte zeichnen und Felder zu
einer Ansicht hinzuftigen.

¢ Kilicken Sie auf ein Symbol, um mit ihm zu arbeiten.

¢ Doppelklicken Sie auf ein Symbol, um mehr als ein Objekt des jeweili-
gen Typs zu zeichnen.

>k
1
g

0= N0

R
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Nachdem Sie Eingabefelder, Kontrollké&stchen oder Optionsfelder mit den
Symbolen der Zeichenhilfe-Palette erstellt haben, zeigt Approach ein Dia-
logfeld an, in dem Sie die neuen Objekte mit einem Datenbankfeld verbin-
den kdnnen. Wenn Sie eine Schaltflache zeichnen, wird die InfoBox mit dem
Register Makros angezeigt.

Waébhlen Sie in diesem Register folgendes aus:

* Die Benutzeraktion, die den Makro aktiviert
¢ Den Namen des Makros, den Sie an die Schaltflache anhdngen wollen

Assistenten

Mit einigen wenigen Schritten kdnnen Sie eine Ansicht erstellen, die Ihren
Anforderungen fur die Verwendung der Daten entspricht.

Ansichten werden mit Hilfe eines Assistenten erstellt. Alle Assistenten fur
die Ansichten — Formular-, Berichts-, Arbeitsblatt-, Kreuztabellen-, Serien-
brief-, Etiketten-, Umschlag- und Diagramm-Assistenten — sind im Menii
Erstellen verfugbar.

Mit den Assistenten kénnen Sie festlegen, welche Felder angezeigt, welche
fur Zusammenfassungen verwendet und wie diese Zusammenfassungen
berechnet werden sollen.

Verwenden Sie beispielsweise den Formular-Assistenten, um ein Formular
zur Eingabe von Daten zu erstellen, fugen Sie Felder von rechts nach links
bzw. von oben nach unten ein, und wahlen Sie aus verschiedenen Farben
und Stilen die geeigneten aus.

1 Laguid | 2 Fkday

1, o T Higwren, Ered Lol 11 che urchd s L
Benennen Sie die — juesmn [Foamax 3
Ansicht T
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/ Lignit ﬁ .
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'S.Ind:lﬂ:i T abai —
Layout aus

i |'-b|:!.u||! :I

hI S . en / {Echatian -
Wahlen Sie ein 1

| u.le';:‘f;;” La =] e | |

Oder verwenden Sie den Berichts-Assistenten, um einen Bericht zu erstel-
len, der die Datenséatze zu Gruppen zusammenfal3t und Gesamtsummen fur
diese Gruppen anzeigt.
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In Approach gibt es zahlreiche vordefinierte Layouts und Stile fur Ansich-
ten. Wahlen Sie im Assistenten ein Layout und einen Stil aus, um das
grundlegende Aussehen einer Ansicht festzulegen. Sie kdnnen die Ansicht
nach dem Erstellen anpassen.

Ansichten vergroRern oder verkleinern

Wenn Sie im Entwurf-Modus arbeiten, kénnen Sie eine Ansicht vergrof3ern,
um Details darin besser erkennen zu kénnen, oder verkleinern, um die An-
sicht im Uberblick zu sehen. Die méglichen Einstellungen sind 25, 50, 75, 85,
100 und 200 Prozent.

Die VergroflRerung beeinfluRt nur die Darstellung einer Ansicht auf dem
Bildschirm, nicht den Ausdruck. Approach druckt immer in einer GroRRe
von 100%.

Waéhlen Sie die
Vergro3erung in der
Statusleiste aus

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie dieses Schltsselwort ein:
GroRe andern, Ansichten

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Im Entwurf-Modus mit Objekten arbeiten

Alle Elemente des Entwurf-Modus sind Objekte, die Sie verdndern kénnen.
Sie kdnnen mit den verschiedenen Objekten &hnliche Dinge tun: Verschie-
ben, Vergrolern, Gruppieren, Ausrichten, Farbe andern usw.

Sie kdnnen Objekte zum Hintergrund einer Ansicht hinzuftigen. Im Blat-
tern-Modus bleiben diese Objekte bei jedem Datensatz gleich. (Im Gegen-
satz dazu sind im Blattern-Modus Text und Bilder in Feldern bei jedem
Datensatz verschieden.)
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Fugen Sie im P —
Entwurf-Modus Bilder aus | Hiltenmia
einer Grafik- anwendung | = s
ein, z. B. eine
Schattierung,

oder fligen Sie
Textobjekte hinzu, z. B.
ein Logo.

rd
s |
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Lty prohrer Hews LT

Wenn Sie Objekte
zeichnen, z. B. einen
Rand,

i heiers D

werden sie wie bei
diesen Serienbriefen in
jedem Datensatz
angezeigt.

Felder zeigen Daten der Datensétze einer Datenbank an. StandardmaRig
handelt es sich bei diesen Feldobjekten im Blattern-Modus um Eingabefel-
der, es kdnnen aber auch Listen, Optionsfelder oder eine Gruppe von Kon-
trollkastchen zur Eingabe oder Auswahl von Daten verwendet werden.

Manche Ansichten kénnen Bereiche haben, die Felder und andere Objekte
enthalten kénnen. Ein Formular kann z. B. eine Tabelle enthalten und ein
Bericht kann eine Zusammenfassungs-Tabelle enthalten.

Titelaufstellung
Ein Bericht kann

zahlreiche Felder
enthalten.

Eine Tabelle kann
ebenfalls zahlreiche
Felder enthalten.

EFII'HE' T E E.\.'ll'l'll'.15'&-\.'-'h-".1||Fll'l1?

Auch eine Ansicht ist ein Objekt. Sie kann in mancher Hinsicht wie ein
Objekt bearbeitet werden und bildet gleichzeitig den Hintergrund fur ande-
re Objekte.
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Feldnamen oder konkrete Daten anzeigen
Sie kénnen im Entwurf-Modus entweder die Feldnamen oder die in den
Feldern enthaltenen Daten anzeigen.

Wenn Sie Feldnamen im Entwurf-Modus anzeigen, werden auch die Objek-
trander im Arbeitsbereich angezeigt. Wenn es in der Approach-Datei ver-
bundene Datenbanken gibt, werden die Datenbanknamen zusammen mit
den Feldnamen angezeigt (z. B. PERSONAL.Adresse).

Wenn Sie in einem Bericht die Feldnamen anzeigen, erscheinen die Felder
und andere Objekte zusammen im Berichtsbereich.

g Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie dieses Schltsselwort ein:
Anzeigen, Feldnamen im Entwurf-Modus

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Titel nach lahr

Wenn Daten anzeigen

deaktiviert ist, sehen TIEL SPIACHE
Sie die Feldnamen im T T —
Bericht — N | Lt Lspﬂnﬂt i Eemdire
H Fipe Tiel il Speacin
| s Tt
Wenn Daten anzeigen
aktiviert ist, sehen Sie:
Titel nach lahr
Gruppen von TITEL S PRACHE
Datensatzen ——— 1524
_u P.nmu:l
Exglach
Zusammenfassungen —
Esglizch
Felddaten Englach
Fromdih

Wenn Sie im Entwurf-Modus die Felddaten anzeigen, werden diese wie im
Ausdruck angezeigt:

* Felder, die so eingestellt sind, daf? sie beim Drucken verschoben wer-
den, werden wie im Ausdruck angezeigt.

* Objekte, die nicht gedruckt werden sollen, werden nicht in der Ansicht
angezeigt.

Sie kdnnen im Entwurf-Modus zwischen diesen beiden Anzeigeformen von
Objekten wechseln.
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" Machname
L.

* Um die Felddaten im Entwurf-Modus anzuzeigen, wahlen Sie Ansicht -
Daten anzeigen.

¢ Um die Feldnamen anzuzeigen, wahlen Sie erneut Daten anzeigen.
Objekte auswéhlen

Ein ausgewahltes Objekt wird mit Auswahlindikatoren angezeigt. Ziehen
Sie einen dieser Auswahlindikatoren, um die GréR3e des Objekts zu andern.

| Auswahlindikatoren
zum Vergréf3ern

NBEGme

Zeiger zum

VergroéRlern

Wenn Sie mehrere Objekte auswahlen, kdnnen Sie deren Eigenschaften
gleichzeitig &ndern. Die InfoBox zeigt Optionen an, die allen Objekten ge-
meinsam sind.

* Um ein Objekt auszuwahlen, klicken Sie auf das Objekt oder auf seinen
Rand.

* Um mehrere Objekte auszuwahlen, klicken Sie bei gedriickter um-
SCHALTTASTE auf die Objekte. Sie kénnen auch auf eine leere Stelle der
Ansicht klicken und ein Auswahlrechteck tUber die gewiinschten Objek-
te ziehen.

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie dieses Schlisselwort ein:
Objekte, auswahlen
3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Text auswahlen
Sie mussen ein Textobjekt bzw. Text auswéhlen, bevor Sie Textattribute
(z. B. Fett- oder Kursivschrift) darauf anwenden kénnen.

Wenn Sie ein Textobjekt komplett auswéhlen, wird das gewéhlte Attribut
auf den gesamten Text angewendet. Sie kénnen aber auch nur einen Teil
des Textes auswahlen. Der ausgewahlte Text wird markiert.
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Objekte ausrichten und verteilen

Sie kdnnen in Approach Objekte vertikal und/oder horizontal ausrichten.
Dazu kann der obere, untere oder seitliche Rand oder der Mittelpunkt des
Objekts verwendet werden. Die Objekte kdnnen aneinander oder am néch-
sten Punkt des Rasters ausgerichtet werden.

Richten Sie die T
Objekte...

07|

m v achrams
schauspeher W
s SN -Iazra_spieler.blACHh

aneinander oder... F.n'e wspieler. Wi Fschaus.pleler HACHN
L .
am Raster aus fs::ﬁ':.: uspieler VC | ischauspieler MACHN

Sie kdnnen Objekte auflerdem vertikal und/oder horizontal verteilen. Da-
mit werden gleiche Abstdnde zwischen den Objekten hergestellt.

g Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie dieses Schlusselwort ein:
Objekte, ausrichten

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Schnell formatieren

Sie kdnnen die Linien- und Farbeigenschaften sowie Textattribute eines Ob-
jekts kopieren und sie mit einem Mausklick auf ein anderes Objekt
Ubertragen.
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Wahlen Sie das erste

anschlieRend Schnell
formatieren aus

anschlief3end die zu
andernden Objekte aus

Jedes Objekt, auf das Sie klicken, nimmt die Linien- und Farbeigenschaften
sowie Textattribute des ausgewdahlten Objekts an.

Benannte Stile

Ein benannter Stil ist ein Bundel von Objekteigenschaften, das Sie definiert
und gespeichert haben. Sie kdnnen einen benannten Stil auf ein beliebiges
Objekt anwenden und einen Stil als Vorgabe fur neue Ansichten definieren.

Mit Hilfe von benannten Stilen kénnen Sie die Formatierung von Objekten

in einer Approach-Datei konsistent

gestalten.

Zu einem benannten Stil kdnnen verschiedene Eigenschaften gehéren:

e Textattribute fur Felddaten und fur Text in Textobjekten
¢ Linien- und Farbeigenschaften ftr alle Objekte sowie Rand- und

Textgrundlinien-Eigenschaften
e Textattribute fur Feldlabel

fur Felder

¢ Bildeigenschaften, z. B. Zuschnitt und Verkleinerung, fur

PicturePlus-Felder

¢ Rand- und Farbeigenschaften fur den Hintergrund von Ansichten und

Tabellen

Die Eigenschaften in einem benannten Stil sind die gleichen wie in der Info-

Box, doch indem Sie Eigenschaften
mehrere Objekte anwenden. Wenn

als Stil speichern, kdnnen Sie sie auf
Sie Anderungen an den Eigenschaften

eines benannten Stils vornehmen, werden alle Objekte, die diesen Stil ver-

wenden, entsprechend aktualisiert.

Wenn Sie eine Ansicht mit Hilfe eines Assistenten erstellen, kdnnen Sie den
aktuellen Vorgabestil oder einen der vordefinierten Stile auf die Ansicht an-
wenden. Approach verwendet die Eigenschaften in einem Stil flr den Hin-

tergrund und fur alle Objekte, die Sie zur Ansicht hinzuftigen.
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Weitere Informationen

ﬂ 1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:

Benannte Stile, anwenden

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Ansichten

Die Titelleiste der
InfoBox zeigt den
Namen des gerade
ausgewahlten
Objekts an

Neben der Bearbeitung von einzelnen Objekten in einer Ansicht

sind auch Anderungen maglich, die die gesamte Ansicht betreffen. Wie bei
Objekten werden auch die Eigenschaften einer Ansicht in einer InfoBox
festgelegt.

Wenn Sie im Entwurf-Modus eine Ansicht auswéhlen oder auf deren Hin-
tergrund Klicken, zeigt die InfoBox ihre Eigenschaften an. Sie kénnen sicher
sein, dal3 Sie die Eigenschaften der Ansicht &ndern, wenn der Name der
Ansicht in der Titelleiste der InfoBox angezeigt wird.

Datenbank: D ateneingabetyp:
|Viden =l [Field box =l
Feld: |Liste definteren.,. I

<ungebundenes Feld: A| [ MurLesen
[ Micht ducket

VIDED_COLL = | [ Eettenansisht aresigen
DIRECTOR =l v In Eingabereinenfol:
Felddefinition. .. I

Um eine Ansicht zu erstellen, die einer bereits bestehenden Ansicht ahneln
soll, wahlen Sie Bearbeiten - Duplizieren [Ansicht], und andern Sie die
Kopie.

Wenn Sie eine Ansicht duplizieren, gibt Approach dem Duplikat den
Namen Formular 2 oder Bericht 2. Sie kbnnen den Namen der Ansicht dann
im Register Allgemein der InfoBox &andern.

Um eine Ansicht zu I6schen, wéhlen Sie Bearbeiten - Loschen [Ansicht].
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Feldeigenschaften im Entwurf-Modus

Sie kdnnen einem Formular, einem Bericht, einem Umschlag oder einem
Etikett entweder mit Hilfe des Dialogfeldes Feld hinzufligen oder mit einem
der Symbole zum Erstellen von Feldobjekten in der Zeichenhilfe-Palette ein
Feld hinzuftigen. In einem Arbeitsblatt oder einer Kreuztabelle kann dazu
auch der Befehl Feld hinzufligen verwendet werden. Mit Hilfe des Dia-
logfeldes Feld hinzuftigen kdnnen Sie bestehende Felder auf eine beliebige
Ansicht ziehen; klicken Sie in dem Dialogfeld auf Felddefinition, um neue
Felder zu erstellen.

Wenn Sie einem Formular oder einem Bericht ein Feld hinzuftigen, wird
das Feld als Eingabefeld zur Eingabe und Anderung von Daten im Blét-
tern-Modus angezeigt. Ein Eingabefeld in einer Ansicht ist eine Verbindung
zu dem zugrundeliegenden Datenbankfeld. Sie kdnnen beliebig viele sol-
cher Verbindungen zu derselben Datenbank von einer einzelnen Ansicht
oder vielen Ansichten aus erstellen.

Approach wendet die Randbreite, Textattribute und andere Eigenschaften
des benannten Stils fur die aktuelle Ansicht auf das Eingabefeld an.

Sie kdénnen Felder genauso wie andere Objekte aus einer Ansicht I6schen.
Wenn Sie ein Feld aus einer Ansicht entfernen, wird dadurch nur die
Darstellung der Daten verandert, nicht die Struktur der Datenbank. Um
Felder aus der Datenbank zu I6schen oder Felder hinzuzufiigen, wéhlen Sie
Erstellen - Felddefinition.

Feldlabel

Ein Feldlabel ist der beschreibende Titel eines Feldes, der im Bléattern-
Modus angezeigt wird. Der Text des Labels entspricht standardméaRig dem
Feldnamen, Sie kdnnen das Label aber beliebig &ndern.

Ein Label kann Uber, unter, rechts oder links neben dem Feld angezeigt
werden. Sie kénnen ein Label auch vollstandig entfernen.

Das Feldlabel kann so

angezeigt werden: JWormame L
Uber dem Feld : |R|:|I:|ert | """"
Links daneben . wormame  [Robert | ..
Rechts daneben |R|:|I:|ert worname
Darunter |H':'|:'Ert |

CNorname
Uberhaupt nicht ||_-;;DEE'H """""""" |
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Im Register fur das Textformat in der Infobox kdnnen Sie die Texteigen-
schaften, den Labeltext oder die Position des Labels &ndern. Wéhlen Sie
Label aus, um die Feldlabel-Eigenschaften zu andern.

Werte flr ein Feld anzeigen

Neben dem einfachen Eingabefeld gibt es noch folgende Mdglichkeiten zur
Dateneingabe:

* Verschiedene Listen mit Bildlaufleisten (Dropdown-Liste, Eingabefeld
und Liste oder Listenfeld)

e Ein oder mehrere Kontrollkastchen
* Ein oder mehrere Optionsfelder

Verwenden Sie eine dieser Eingabemaoglichkeiten, um die Dateneingabe ein-
facher und genauer zu machen.

Felder als Wertelisten anzeigen

Felder im Blattern-Modus kénnen als Dropdown-Listen, als Kombination
von Dropdown-Liste und Eingabefeld oder als normale Listen (Listenfeld)
angezeigt werden.

Listenfeld Dropdown-Liste Eingabefeld und Liste
Typ Typ Typ
Action ﬂ Action ﬂ%
Eomadie Eomdadie
Drarna
Harrar =l Harrar =l
Wabhlen Sie eine Offnen Sie die Liste, Wabhlen Sie eine Option aus,
Option aus und wahlen Sie eine oder geben Sie einen neuen
Option aus Wert ein

Um ein Feld als Liste anzuzeigen, sollten Sie das Feld bereits in die Ansicht
eingefuigt haben. Nur Memofelder und PicturePlus-Felder kénnen nicht als
Listen angezeigt werden.

Sie kdnnen auf verschiedene Arten festlegen, welche Werte in der Liste ver-
fugbar sind:

® Geben Sie bestimmte Werte in die Liste ein.
* Verwenden Sie bestehende Werte aus einem Datenbankfeld.

¢ Verwenden Sie Werte eines anderen Feldes, um den Wert zu beschrei-
ben, der einem Feld hinzugefiigt wird.
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Nehmen Sie beispielsweise an, ein Feld mit einer Liste speichert eine
Angestellten-1D. Um die Eingabe der Angestellten-1Ds zu vereinfachen,
kdnnten Sie statt der IDs die Nachnamen der Angestellten in der Liste
anzeigen. Wenn Sie den Namen im Blattern-Modus aus der Liste wéh-
len, wird die dazugehdérige ID in das Feld eingegeben.

* Filtern Sie die Liste der Feldwerte mit Hilfe von bereits eingegebenen
Feldwerten.

Nehmen Sie beispielsweise an, dafl’ nicht alle Produkte Ihres Unterneh-
mens in anderen Landern erhaltlich sind. Um nur die Produkte anzu-
zeigen, die in einem bestimmten Land erhaltlich sind, fiigen Sie der
Produkt- und der Auftragsdatenbank ein Feld fur das Land hinzu.
Beschranken Sie die Liste dann auf die Produkte, die im Feld Land (in
der Produktdatenbank) den gleichen Wert aufweisen wie der aktuelle
Datensatz (in der Auftragsdatenbank).

Wenn Sie Datenbanken miteinander verbunden haben, kénnen Sie aufler-
dem Felder der verbundenen Datenbanken verwenden, um die Werte in
einer Feldliste zu beschreiben oder zu filtern.

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Beschreibende Werte in Dropdown-Listenfeldern anzeigen
Felder, als Listenfelder anzeigen
Felder, als Dropdown-Listenfelder anzeigen
Felder, als Eingabefelder und Listen anzeigen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Felder als Kontrollkéstchen anzeigen

Sie kdnnen ein Feld als einzelnes oder als Gruppe von Kontrollkastchen
anzeigen. Ein Kontrollkastchen hat die folgenden Werte: einen markierten
Wert, der in das Feld eingegeben wird, wenn das Kéastchen markiert ist, ei-
nen unmarkierten Wert, der eingegeben wird, wenn das Kastchen nicht
markiert ist, und Null, wenn das Kontrollk&stchen Giberhaupt nicht ausge-
wahlt wurde. Klicken Sie auf ein Kontrollkastchen im Blattern-Modus, um
es zu aktivieren oder zu deaktivieren. AuRer Memo- und PicturePlus-
Feldern kdnnen alle Feldtypen als Kontrollkéstchen angezeigt werden.
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Sie kdnnen z. B. ein Kontrollkastchen verwenden, um ein Produkt als
"Nachbestellt" zu kennzeichnen. Der markierte Wert ware in diesem Fall
"Nachbestellt", der unmarkierte "Vorréatig".

Edd fou leedd B

Crinbed Vel Lnonaobad Wk e B Ll
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Da jedes Kontrollkastchen zwei Werte hat, sollten Sie nur ein Kontrollké&st-
chen fir ein Feld definieren. Indem Sie wiederholt auf das Kontrollkastchen
klicken, wechseln Sie zwischen den beiden Werten hin und her.

Wenn ein Feld mehr als ein Kontrollkastchen hat, kann immer nur ein Kon-
trollkastchen markiert sein (allerdings kénnen auch alle Kontrollkastchen
unmarkiert sein). Wenn Sie ein Kontrollkdstchen markieren, wird jedes an-
dere Kastchen in demselben Satz deaktiviert. Klicken Sie erneut auf das
Kontrollkastchen, um seinen unmarkierten Wert in das Feld einzugeben.

Sie kdnnen einer Ansicht ein Feld als Kontrollk&stchen hinzufligen oder ein
bereits bestehendes Feld als Kontrollk&stchen anzeigen. Sie konnen die Kon-
trollkastchen-Werte angeben oder Daten aus den aktuellen Feldern verwen-
den.

ﬂ Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie dieses Schlisselwort ein:
Felder, als Kontrollkéstchen anzeigen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Felder als Gruppe von Optionsfeldern anzeigen

Sie kdnnen ein Feld als Gruppe von Optionsfeldern anzeigen. Jedes Opti-
onsfeld hat einen angeklickten Wert. Klicken Sie im Blattern-Modus auf ein
Optionsfeld, um seinen Wert in ein Feld einzugeben. Aulzer Memo- und
PicturePlus-Feldern kénnen alle Feldtypen als Optionsfelder angezeigt
werden.
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Sie kdnnen Optionsfelder z. B. dazu verwenden, den Status von Kunden
anzuzeigen.

QGold
&Platin
O Bevarzugt

OPramium

Da jedes Optionsfeld nur einen Wert hat, sollten Sie normalerweise zwei
oder mehr Optionsfelder fur ein Feld verwenden. In einer Gruppe von Op-
tionsfeldern kann nur eines gleichzeitig ausgewéhlt (aktiviert) sein. Wenn
Sie ein Optionsfeld aktivieren, wird das bis dahin markierte Optionsfeld in
diesem Satz deaktiviert.

Sie kdnnen einer Ansicht ein Feld als Optionsfeld hinzuflgen oder ein
bereits bestehendes Feld als Optionsfeld anzeigen. Das Optionsfeld kann
entweder einen von Ihnen angegebenen Wert oder einen Wert aus dem ak-
tuellen Datenbankfeld enthalten.

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie dieses Schlusselwort ein:
Felder, als Optionsfelder anzeigen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Daten In Feldern formatieren

Approach bietet verschiedene Formate fur die Anzeige und den Ausdruck
von Datums- und Zeitangaben sowie numerischen oder Textdaten in einem
Feld.

Geben Sie unabhéangig davon, ob ein Feld formatiert ist, immer nur die
wirklichen Daten in das Feld ein. Approach fligt dann bei der Eingabe auto-
matisch entsprechende Formatzeichen ein, z. B. Wahrungssymbole oder
Tausender-Trennzeichen. Wenn Sie das Feld verlassen, werden die Daten in
dem entsprechenden Format angezeigt.
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Ist "Eingabeformat anzeigen" fur ein Datums-, Zeit- oder numerisches Feld
aktiviert, werden die Zeichen des Formats im Feld angezeigt, wenn Sie
darauf klicken, um Daten einzugeben. Unterstriche zeigen die maximale
Anzahl der Zeichen an.

Anfangsdatum

Hosten

Ist "Eingabeformat anzeigen"” fur ein Textfeld aktiviert, sehen Sie den Text
in dem ausgewahlten Format fur GroR3-/Kleinschreibung, wéhrend Sie ihn
eingeben.
—__DasFormat fur ein Feld wird im Register fur das Format in der InfoBox ein-
AN Y gestellt. Wenn Sie einen Formattyp auswéhlen, zeigt das Register die Optio-
nen fur diesen Typ an. Welche Formate verfugbar sind, hangt vom Daten-
typ des Feldes ab.

9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Felder, Datumsangaben formatieren
Felder, Zahlen formatieren
Felder, Zeitangaben formatieren

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Mit PicturePlus-Feldern arbeiten

Sie kdnnen PicturePlus-Felder zu Formularen, Berichten, Arbeitsbléttern,
Serienbriefen, Umschlagen oder Etiketten hinzuftigen. PicturePlus-Felder
kdnnen ein Bild, ein OLE-Objekt oder ein Zeichenobjekt enthalten, das Sie
mit der Maus im Blattern-Modus gezeichnet haben. Das Bild wird nur in
dem PicturePlus-Feld dieses Datensatzes angezeigt. Es ist ein Teil des
Datensatzes, nicht der Ansicht.

Sie kdnnen genau wie bei anderen Objekten die Breite, Farbe und die Rah-
meneigenschaften eines PicturePlus-Feldes &ndern, es verschieben, aus-
schneiden, einflgen, 16schen und seine GréRe andern.
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Eingabereihenfolge fur Felder &ndern

Die Nummern in den
Késtchen geben die
Eingabereihenfolge

an

Wenn Sie im Blattern-Modus Daten eingeben, kdnnen Sie die TABU-
LATORTASTE druicken, um zwischen den Feldern eines Datensatzes zu wech-
seln. (Sie kdnnen dazu auch RETURN driicken, wenn lhre Approach-Benut-
zervorgaben entsprechend eingestellt sind.) Die Reihenfolge, in der sich der
Zeiger durch die Felder bewegt, wird Eingabereihenfolge genannt.

Optionsfelder und Kontrollkastchen stellen jeweils einen einzelnen Schritt
in der Eingabereihenfolge dar. Textblocke, Makro-Schaltflachen und Grafik-
objekte kdnnen in die Eingabereihenfolge aufgenommen werden. Nehmen
Sie ein Objekt in die Eingabereihenfolge auf, indem Sie "In Eingabereihen-
folge" im Register Allgemein der InfoBox des jeweiligen Objekts auswéahlen.

Der Befehl Ansicht - Eingabereihenfolge anzeigen zeigt die Eingabereihen-
folge an. Sie kdnnen die Eingabereihenfolge durch Umstellen der Nummern
andern.

Appinact - [Kusden AP |

o |Aumo-1| Zisichhahury j Feagialar Lizchan j
bl 1 " AteskngFos’, Sngeidie Faeis |

Andern Sie die
Nummern, um einen
einzelnen Eintrag zu
andern

g5 Hobzen

."-.I'gEEtEIII:& i |."|E-5|‘.-r M|Lﬂg ............ anm ..................
5 (=l Vemame il [ikar 1. Mactname . ] [lkar 1 e
jsich] e o

WAKH 0

Die Eingabereihenfolge richtet sich normalerweise nach der Reihenfolge, in
der die Felder zur Ansicht hinzugefugt wurden. Sie kdnnen sie aber jeder-
zeit &ndern. Sie kdnnen dabei nur die Reihenfolge flur einige oder fur alle
Elemente &ndern.
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Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Eingabereihenfolge, Objekte hinzufiigen
Eingabereihenfolge, andern
Eingabereihenfolge, Objekte entfernen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Ansichten

Die folgenden Abschnitte beschreiben die acht Ansichten, die in Approach
zur Verfugung stehen. Obwohl die verschiedenen Ansichten groftenteils
die gleichen Felddaten anzeigen kdnnen, ist jede Ansicht fur eine bestimmte
Aufgabe geeignet.

Hauptdatenbanken fur Ansichten

Wenn Sie in einer Approach-Datei verbundene Datenbanken haben, identi-
fiziert Approach eine Hauptdatenbank fur jede Ansicht. Die Anzahl der
Datensatze, die Sie mit Hilfe der Ansicht sehen kénnen, ist von der Anzahl
der Datensatze in der Hauptdatenbank abhangig.

Die anderen verbundenen Datenbanken sind die Nebendatenbanken der
Ansicht. Sie kdnnen auch Felder aus den Nebendatenbanken zu einer
Ansicht hinzuflugen.

Weitere Informationen tUber Haupt- und Nebendatenbanken finden Sie un-
ter Datenbanken miteinander verbinden in Kapitel 5.

Formulare

Ein Formular ist eine Art von Ansicht, die sich auf einen einzigen Datensatz
konzentriert. Sie konnen mit demselben Formular jeden Datensatz in einer
Datenbank anzeigen, allerdings zeigt das Formular jeweils nur einen Daten-
satz. FUr eine Kundendatenbank wirden Sie beispielsweise ein Formular
erstellen, mit dem Sie die Daten eines einzelnen Kunden eingeben kdnnen.
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Formulare und Datenséatze sind nicht dasselbe

Wie jede andere Ansicht in einer Approach-Datei ist auch das Formular
eine Mdglichkeit, die Daten aus den Datensétzen der Datenbank anzuzei-
gen. Ein Datensatz dagegen ist eine Speichereinheit in einer Datenbank.
Diese Trennung zwischen Formularen und Datensétzen ist sehr nutzlich.
Waéhlen Sie z. B. beim Erstellen eines Formulars nur die Felder der Daten-
bank aus, deren Daten Sie im Formular anzeigen wollen.

Tabellen in Formularen

Wenn die Datensétze der Hauptdatenbank eine Eins-zu-viele-Beziehung zu
Datensétzen in der Nebendatenbank haben, kénnen Sie einem Formular
eine Tabelle hinzufiigen. Die Tabelle zeigt die "vielen" Datenséatze der Ne-
bendatenbank, die mit jedem Datensatz in der Hauptdatenbank des Formu-
lars in Beziehung stehen.

Eine Abteilung und die Angestellten darin haben beispielsweise eine Eins-
zu-viele-Beziehung: In einer Abteilung kdnnen viele Angestellte beschéftigt
sein. Um die Angestellten fir jede Abteilung aufzulisten, verbinden Sie eine
Abteilungs-Datenbank mit einer Angestellten-Datenbank anhand eines
Abteilungsnummernfeldes.
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Dann erstellen Sie ein Formular, bei dem die Abteilungs-Datenbank als
Hauptdatenbank angegeben ist. Fligen Sie eine Tabelle flr die Angestellten
zum Formular hinzu. Die Tabelle enthélt alle Angestellten, bei denen die
Abteilungsnummer angegeben ist, die auch die aktuelle Abteilung hat.

Jeder Angestellte in dieser Tabelle hat im Feld fur die Abteilungs-ID den
Wert 332, denselben Wert, den die Abteilung in der Abteilungs-Datenbank

hat.
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Wann sollten Sie Formulare verwenden?
e Um Daten einzugeben und dabei die Datensétze einzeln anzuzeigen.

e Um Suchen auszufluihren, besonders wenn Sie Auswahlen von Kontroll-
kéastchen, Optionsfeldern oder Listen finden wollen.

Formulare erstellen und andern

Um folgendes zu tun Wahlen Sie

Neues Formular erstellen. Erstellen - Formular

Bestehendes Formular in derselben Ap- Bearbeiten - Formular duplizieren im
proach-Datei kopieren und die Kopie Entwurf-Modus
bearbeiten.

Ansichten aus einer Approach-Datei im- Datei - Approach-Datei importieren im
portieren und anpassen. Entwurf-Modus

Was kénnen Sie mit Formularen tun?

Beruicksichtigen Sie diese Tips zum Definieren von Feldern und Entwerfen
von Formularen, um die Dateneingabe in Formulare zu verbessern. Druk-
ken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere Informationen zu erhalten.
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Um folgendes zu tun Gehen Sie so vor

Werte filtern, die zur Eingabe in ein Wahlen Sie das Feld aus, 6ffnen Sie die

Feld ausgewéhlt werden kénnen InfoBox, wéhlen Sie im Register Allge-
mein eine der Listen fir den Eingabetyp
aus (Dropdown-Liste, Eingabefeld und
Liste oder Listenfeld). Definieren Sie in
dem angezeigten Dialogfeld die Listen-
werte, klicken Sie auf Optionen, und defi-
nieren Sie dann die Filterwerte.

Bereiche definieren, in denen Daten lie- Wahlen Sie Erstellen - Felddefinition.

gen sollen Wabhlen Sie in dem angezeigten Dia-
logfeld das Feld aus, und klicken Sie auf
Optionen. Definieren Sie den Bereich im
Register Uberprifung.

Feldformate verwenden, um anzuzei- Wabhlen Sie das Feld aus, 6ffnen Sie die
gen, wie Informationen in ein Feld ein- InfoBox, und klicken Sie auf das Register

gegeben werden sollen fur Formate. Wéhlen Sie ein bestehendes
Format aus, oder definieren Sie ein eige-
nes Format.
n # \
Eingabereihenfolge fur Objekte und Fel- Wéhlen Sie Ansicht - Eingabereihenfolge
der in einem Formular festlegen anzeigen im Entwurf-Modus. Andern Sie

die Eingabereihenfolge mit den Num-
mern in den Késtchen.

Makro-Schaltflachen hinzufligen, die ~ Wahlen Sie Erstellen - Bedienelement -

dem Benutzer helfen, die Daten in die  Schaltflache im Entwurf-Modus, und zie-

richtige Ansicht einzugeben hen Sie eine Schaltflache in die Ansicht.
Definieren Sie in dem angezeigten Dia-
logfeld einen Makro, und héngen Sie ihn
an die Schaltflache an.

Seiten zu einem Formular hinzuftigen, Wahlen Sie Formular - Seite hinzufuigen
das viele Felder enthélt im Entwurf-Modus.

Bilder oder eingebettete Objekte hinzu- Waéhlen Sie Bearbeiten - Bild - Importie-
figen, um ein Formular von anderen ren im Entwurf-Modus.
Formularen unterscheiden zu kénnen.
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6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Formulare, erstellen
Formulare, Seiten in
Makros, Schaltflachen zum Starten von
Hinzufligen, Bilder

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Berichte

Mit Berichten kdnnen Sie die Daten aus Datensatzen in anschaulicher Weise
ordnen und préasentieren. Wahlen Sie die Felder flr den Bericht aus, grup-
pieren Sie die Datensétze nach Feldwerten, und berechnen Sie
Zusammenfassungswerte.
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Wahlen Sie das
Layout Tabellarisch
mit Gesamtsummen

Wahlen Sie das Feld
aus, dessen Summe
berechnet werden soll

Sie erhalten dann
diesen Bericht

Wenn Sie einen Bericht mit dem Berichts-Assistenten erstellen, kdnnen Sie
problemlos Gesamtwerte flr Daten beliebiger Felder berechnen. Approach
berechnet die Gesamtwerte fiir alle Datensatze im Bericht.

1 Lt 2 Fda

. whhon B Hewen, Bl und Lol 11 e St 3t

Heweed TRed Baichd 1

Lepnic T bl i ol G b ey
L Eurersan

T abaile rat G

P Zizmrsantanng

B I\!miﬂll j.-

Py
el iLayou 2Pk " 3 Geawemrwen )

2w B nd figen 5 e Fddir Tl e Tl

Foamiar Ty Piasisbiat 1 " Bricht 1)

Bericht 1
Fi [E ] Hilrzy
W e 0 8 Y ik Karads =8
witki o C et Dhavirsehilaied i=a
Widan 2000 Frankrach 199
Cartral Wilea Epankin 1]
Doy oowmi wid i Ausirakan i=a
0K Ve Harady 150
ki o Tkt Plair gsa b red 128
Wit Siop Englend i=a
e Hraes Jepan 154
Cily Carmer Wil Assirakan 158
Laka Vidao Enigland 155
wideos Linbmaled Hakien 1540
s 4378

Entwerfen und Andern von Ansichten 6-25



Wahlen Sie das
Layout Tabellarisch
mit Gruppen und
Summen

Wahlen Sie die
Felder aus, nach
denen gruppiert
werden soll

Sie erhalten dann
diesen Bericht

Die Berichtsdaten kénnen auch in Gruppen dargestellt werden. Fir jede
Gruppe lassen sich Zwischensummen berechnen.
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Wenn Sie eine Suche durchgefuihrt haben, werden nur die Datensétze des
Ergebnisbereichs im Bericht angezeigt. Die Gesamtwerte werden auf der
Grundlage der Datensatze im Ergebnisbereich neu berechnet, und die ange-
zeigten Gruppen bestehen nur aus Datensétzen des Ergebnisbereichs.

Aktivieren Sie Daten anzeigen, um die Berichte mit "konkreten Daten" fur
Felder und Zusammenfassungen zu entwerfen.

Informationen zur Verwendung von Daten aus verbundenen Datenbanken
in Berichten und dariber, welche Datenbank als Grundlage fur den Bericht
dienen soll, finden Sie unter Datenbanken miteinander verbinden in Kapitel 5.
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Wann sollten Sie Berichte verwenden?
e Um Daten zu organisieren und zusammenzufassen.

e Um Daten einzugeben oder zu andern und dabei mehr als nur einen
Datensatz anzuzeigen.

¢ Um mehrere Datenséatze auf derselben Seite anzuzeigen.

Berichte erstellen und &ndern
Um folgendes zu tun Wahlen Sie

Neuen Bericht erstellen Erstellen - Bericht.

PowerKlick-Berichterstellung verwenden Ein PowerKlick-Smartlcon fur ein ausge-
wahltes Feld:

g 8 & M A
A o ¥

Bestehenden Bericht in derselben Ap- Bearbeiten - Bericht duplizieren im
proach-Datei kopieren und die Kopie Entwurf-Modus.
bearbeiten

Approach-Datei importieren und impor- Datei - Approach-Datei importieren im
tierten Bericht bearbeiten Entwurf-Modus.

Was kdnnen Sie mit Berichten tun?

Berucksichtigen Sie diese Tips, um lhre Daten in Berichten besser anzuord-
nen und zu prasentieren. Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere
Informationen zu erhalten.

Um folgendes zu tun Gehen Sie so vor

Gesamtwerte, Anzahlen und andere Zu- Wahlen Sie das Feld aus, das zusammen-
sammenfassungen zu einem Bericht gefallt werden soll, und klicken Sie auf
hinzuftgen. eines der PowerKlick-Symbole fir Ge-

samtwert, Anzahl oder Mittelwert:

4 W 4

Zusammenfassungsgruppen fur Berichts- Wahlen Sie das Feld aus, anhand dessen

daten erstellen. gruppiert werden soll, und klicken Sie
auf eines der PowerKlick-Symbole fur
Vorangestellte Zusammenfassung oder
Nachgestellte Zusammenfassung:

E| &
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Um folgendes zu tun

Gehen Sie so vor

Spezielle Kopf- oder Ful3zeilen fir die
erste Seite eines Berichts erstellen.

Kopf- oder Fuf3zeilen fur einen Bericht
erstellen.

Bilder oder Zeichnungen zu Kopf- oder
FuRzeilen eines Berichts hinzufligen.

Spalten zu einer Berichtsseite
hinzuftgen.

Bereiche des Berichts vergroRern oder
verkleinern, um alle Daten im Ausdruck
anzuzeigen.

Seitenumbriche an den geeigneten
Stellen einfugen.

Gruppen von Datenséatzen in einem Be-
richt mit Hilfe von Diagrammen
zusammenfassen.

Berichte automatisch in der
Seitenansicht anzeigen.

Bilder oder eingebettete Objekte hinzufl-
gen, um ein Formular von anderen For-
mularen unterscheiden zu kénnen

Eingabereihenfolge festlegen, wenn Sie
den Bericht im Blattern-Modus zur Da-
teneingabe verwenden.

Waéhlen Sie Bericht - Hinzuftigen - Titel-
seite im Entwurf-Modus. Bearbeiten Sie
anschlieBend die Kopf- bzw. Ful3zeile in
der Titelseite.

Wahlen Sie Bericht - Kopfzeile hinzufi-
gen oder Bericht - Ful3zeile hinzufiigen
im Entwurf-Modus.

Wahlen Sie die Kopf- bzw. FuRzeile und
anschliefend Bearbeiten - Bild - Importie-
ren aus.

Wahlen Sie den Bericht aus, 6ffnen Sie die
InfoBox, und klicken Sie auf das Register
Allgemein. Geben Sie die neue Anzahl
von Berichtsspalten an.

Wahlen Sie den Bericht und anschlieRend
Bericht - Eigenschaften: Bericht aus, und
klicken Sie auf das Register Allgemein.
Wahlen Sie die gewlnschten Optionen
unter "Beim Drucken" aus.

Waéhlen Sie den Bericht und anschlieRend
Bericht - Eigenschaften: Bericht aus, und
klicken Sie auf das Register Allgemein.
Waéhlen Sie Seitenumbruch einflgen un-
ter "Beim Drucken" aus.

Vergroflern Sie den Bereich fur die Zu-
sammenfassung, wahlen Sie Erstellen -
Bedienelement - Diagramm, und ziehen
Sie einen Bereich fur das Diagramm. Er-
stellen Sie das Diagramm mit dem Dia-
gramm-Assistenten, der automatisch ge-
offnet wird.

Waéhlen Sie Datei - Benutzervorgaben -
Vorgaben fur Approach, klicken Sie auf
das Register Anzeige, und wahlen Sie Be-
richtszusammenfassungen unter "Anzei-
gen" aus.

Waéhlen Sie Bearbeiten - Bild - Importie-
ren im Entwurf-Modus.

Waéhlen Sie Ansicht - Eingabereihenfolge
anzeigen im Entwurf-Modus. Andern Sie
die Eingabereihenfolge mit den Num-
mern in den Késtchen.
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ﬂ Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Seiten, Umbriche in Berichten
PowerKlick-Berichterstellung
Berichte, erstellen
Zusammenfassungen, in Berichten

3. Klicken Sie auf den gewlinschten Indexeintrag und anschliel3}end auf
Anzeigen.

Arbeitsblatter

Ein Arbeitsblatt zeigt Datensatze in Spalten und Zeilen an. Die Spalten stel-
len die Datenbankfelder dar, die Zeilen sind die einzelnen Datensatze.
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Wann sollten Sie Arbeitsblatter verwenden?
e Um Daten einzugeben und zu bearbeiten.

e Um Datensatze zu suchen.
e Um Datensatze zu sortieren.
e Um durch viele Felder in vielen Datensatzen zu blattern.

e Um Daten aus vielen verschiedenen Datenséatzen anzuzeigen und zu
vergleichen.
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Arbeitsblatter erstellen und andern
Um folgendes zu tun Wahlen Sie
Arbeitsblatter erstellen. Erstellen - Arbeitsblatt.

Bestehendes Arbeitsblatt in derselben Ap-Bearbeiten - Arbeitsblatt duplizieren im
proach-Datei kopieren und die Entwurf-Modus.
Kopie bearbeiten.

Spaltenreihenfolge @ndern. Wabhlen Sie die Spaltenuiberschrift aus,
und ziehen Sie sie zur neuen Position.

Formelspalten hinzufugen. Waéhlen Sie die Position der neuen Spalte
aus, setzen Sie den Zeiger zwischen zwei
Spaltentberschriften, und klicken Sie,
wenn der Zeiger zu einem Keil wird.

Was kdnnen Sie mit Arbeitsblattern tun?
Beruicksichtigen Sie diese Tips um Spalten in Arbeitsblattern anzuzeigen.
Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere Informationen zu

erhalten.

Um folgendes zu tun Gehen Sie so vor

Spaltentberschriften andern Waéhlen Sie die Spaltentberschrift aus,
klicken Sie hinein, und &ndern Sie den
Text.

Spaltenreihenfolge &ndern Waéhlen Sie die Spaltentberschrift aus,
und ziehen Sie sie zur neuen Position.

Formelspalten hinzufuigen Wahlen Sie die Position der neuen Spalte
aus, setzen Sie den Zeiger zwischen zwei
Spaltentberschriften, und klicken Sie,
wenn der Zeiger zu einem Keil wird.

Farbe zu einem Arbeitsblattext oder - Wahlen Sie den zu &ndernden Text oder

Hintergrund hinzufiigen die Zellen und anschlief}end Arbeitsblatt -
Eigenschaften: Arbeitsblatt. Klicken Sie in
der InfoBox auf das Register fur Linien
und Farben, und wéhlen Sie eine neue
Farbe aus.

Suchen durchfiihren Waéhlen Sie Suchen in der Aktionsleiste
aus, und geben Sie die Suchbedingungen
ein.

Sortierungen durchfihren Waébhlen Sie das zu sortierende Feld und

anschlieflend Arbeitsblatt - Sortieren -
Aufsteigend/Absteigend aus.
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Um folgendes zu tun

Gehen Sie so vor

Werte mit einer Formel eingeben

Zwei oder vier Bereiche eines
Arbeitsblattes anzeigen

Arbeitsblatter in Kreuztabellen
umwandeln

Waéhlen Sie ein Feld links von der Stelle
aus, an der Sie die neue Spalte einflgen
wollen, und wahlen Sie anschlieBend Ar-
beitsblatt - Spalte hinzufuigen. Geben Sie
eine Formel in das Dialogfeld Formel ein,
das automatisch getffnet wird.

Bewegen Sie den Zeiger auf das schwarze
Rechteck am unteren linken oder rechten
Rand des Arbeitsblattes. Ziehen Sie das
Rechteck zum Mittelpunkt des
Bildschirms.

Wahlen Sie eine Spaltentberschrift aus,
und ziehen Sie sie zum linken Rand des
Arbeitsblattes.

0 Weitere Informationen

1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:

Arbeitsblatter, erstellen

Spalten, hinzufiigen

Arbeitsblatter, Formeln hinzufligen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf

Anzeigen.

Kreuztabellen

Eine Kreuztabelle kategorisiert und fa3t Datensétze einer Datenbank zu-
sammen. Wahrend die Zeilen in einem Arbeitsblatt einzelne Datensatze ent-
halten, enthélt eine Kreuztabelle Zellen, die die zugrundeliegenden Daten-

satze zusammenfassen.

Eine Kreuztabelle ist ein sehr gutes Instrument zur Analyse von Daten mit
drei oder mehr Variablen. Mit einer Kreuztabelle kénnen Sie beispielsweise
Produkte nach Produkttyp, nach Absatzmenge und nach Vertreter

prasentieren.
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Wann sollten Sie Kreuztabellen verwenden?
Um Daten zu analysieren, die von zwei oder mehr Variablen oder Kategori-
en abhéangen.

Kreuztabellen erstellen und andern
Um folgendes zu tun Wahlen Sie

Neue Kreuztabellen erstellen Erstellen - Kreuztabelle.

Bestehende Kreuztabelle in derselben Ap-Bearbeiten - Kreuztabelle duplizieren im
proach-Datei kopieren und die Kopie Entwurf-Modus.
bearbeiten

Was kdnnen Sie mit Kreuztabellen tun?
Beruicksichtigen Sie diese Tips, um aussagekréaftige Kreuztabellen zu erstel-
len. Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere Informationen zu

erhalten.
Um folgendes zu tun Gehen Sie so vor
Berechnungen andern, die in Wahlen Sie eine Zusammenfassungs-

Zusammenfassungsspalten oder in allen oder eine beliebige Spaltentberschrift

Kreuztabellenzellen verwendet werden aus. Wéhlen Sie Kreuztabelle - Eigen-
schaften: Kreuztabelle, klicken Sie auf das
Register Formel, und wahlen Sie eine
neue Formel aus.

Bestehende Arbeitsblétter in Kreuztabel- Wahlen Sie eine Spaltentberschrift aus,
len umwandeln und ziehen Sie sie zum oberen oder zum
linken Rand des Arbeitsblattes.

Zusammenfassungsspalten hinzufligen Bewegen Sie den Zeiger zum &uRersten
Rand der letzten Spalten- oder Zeilen-
Uberschrift, und klicken Sie, wenn der
Zeiger zu einem Keil wird.

6-32 Approach kennenlernen



Um folgendes zu tun Gehen Sie so vor

Zwei oder vier Bereiche einer Kreuzta-  Bewegen Sie den Zeiger auf das schwarze

belle anzeigen Rechteck am unteren linken oder rechten
Rand der Kreuztabelle. Ziehen Sie das
Rechteck zum Mittelpunkt des

Bildschirms.
Diagramme auf der Grundlage von Waéhlen Sie Kreuztabelle - Kreuztabelle
Kreuztabellenwerten erstellen zeichnen.

Datensatze anzeigen, die die Grundlage Wa&éhlen Sie eine Spalte, Zeile oder Zelle
der in einer Kreuztabelle zusammenge- der Kreuztabelle und anschlieend
falten Werte bilden Kreuztabelle - Daten in Detailansicht aus.

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Kreuztabellen, Zusammenfassungen mit der Maus hinzufligen
Diagramme, erstellen aus Kreuztabellen
Daten in Detailansicht, in Kreuztabellen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Serienbriefe

Ein Serienbrief zeigt eine Kombination von Felddaten und Text an, die Sie
in ein Briefformat eingeben. Approach erstellt fir jeden Datensatz im aktu-
ellen Ergebnisbereich eine Kopie des Briefs und fiigt zum Standardtext den
Namen und die Adrel3informationen der Datensétze hinzu.
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Neben dem eigentlichen Text besteht ein typischer Serienbrief aus einer An-
rede, einer Grul3formel und einer Absenderadresse. Sie kénnen entweder
all diese Elemente oder nur die auswaéhlen, die Sie verwenden wollen. Mit
dem Serienbrief-Assistenten kénnen Sie Umschlége erstellen, die den
Adref3informationen im Serienbrief entsprechen.
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Approach pal3t den Abstand zwischen Feldern automatisch an, um so die
Anzeige von Felddaten und eingegebenem Text aufeinander abzustimmen.
Sie sehen die angepaliten Abstéande in der Seitenansicht oder im Blattern-
bzw. Entwurf-Modus (wenn Ansicht - Daten anzeigen aktiviert ist).

Wann sollten Sie Serienbriefe verwenden?
Um eine Kombination aus Daten und Text als Brief oder als Textblock zu
formatieren.

Serienbriefe erstellen und andern

Um folgendes zu tun Wahlen Sie

Neue Serienbrief erstellen. Formular erstellen - Brief.
Felddaten zu einem Serienbrief Brief - Einfugen - Feldwert im
hinzuftgen. Entwurf-Modus.

Eigenschaften in der InfoBox Brief - Eigenschaften: Serienbrief im
auswahlen Entwurf-Modus.
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Was kdnnen Sie mit Serienbriefen tun?
Berucksichtigen Sie diese Tips, um die Serienbrieffunktion optimal zu nut-
zen. Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere Informationen zu

erhalten.

Um folgendes zu tun Gehen Sie so vor

Datenséatze mit den gleichen Namen Wahlen Sie Blattern - Suche - Such-Assi-
oder Adressen beim Drucken von stent im Blattern-Modus. Wahlen Sie im
Briefen nicht drucken Such-Assistenten "Bestimmte oder ein-

deutige Datensétze suchen" aus.
Bilder oder Zeichnungen zum Hinter- Wahlen Sie Bearbeiten - Bild - Importie-

grund eines Serienbriefs hinzufigen ren im Entwurf-Modus.
Farben oder Schriftarten in einem Wabhlen Sie den zu andernden Text im
Serienbrief andern Entwurf-Modus aus, und wahlen Sie

dann Objekt - Eigenschaften: Objekt.
Klicken Sie in der InfoBox auf das Regi-
ster Text, und andern Sie die
Texteigenschaften.

9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Serienbriefe, erstellen
Eindeutige Datensatze suchen
Importieren, Bilder
3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
Umschlag

Ein Umschlag besteht aus einer Kombination von Feldern fur die Empfén-
ger- und die Absenderadresse. Approach erstellt mit den Namen und den
AdreRinformationen der Datensatze fr jeden Datensatz im aktuellen Er-
gebnisbereich einen Umschlag.

Entwerfen und Andern von Ansichten 6-35



Sie kdnnen das Layout, den Stil und die Druckeinstellungen ftr die

Umschlage festlegen.
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Approach pallt den Abstand zwischen Feldern automatisch an, um so die
Anzeige von Felddaten und eingegebenem Text aufeinander abzustimmen.
Sie sehen die angepaliten Abstéande in der Seitenansicht oder im Blattern-
bzw. Entwurf-Modus (wenn Ansicht - Daten anzeigen aktiviert ist).

Wann sollten Sie Umschlage verwenden?
Um direkt auf einen Umschlag zu drucken (mit oder ohne

Absenderadresse).

Umschlage erstellen und andern

Um folgendes zu tun

Wahlen Sie

Neue Umschlége erstellen
Umschlége fur Serienbriefe erstellen

Felddaten zu einem Umschlag
hinzufigen

Eigenschaften in der InfoBox
auswahlen

Erstellen - Umschlag.

Formular erstellen - Brief. Wéhlen Sie im
Serienbrief-Assistenten "Umschlag fur
inliegende Adresse erstellen" in Schritt 6.

Text - Einflgen - Feldwert im
Entwurf-Modus.

Umschlag - Eigenschaften: Umschlag im
Entwurf-Modus.

Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere Informationen zu

erhalten.
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Was kodnnen Sie mit Umschlagen tun?
Berucksichtigen Sie diese Tips, um die Funktion zum Erstellen von Um-
schlagen optimal zu nutzen. Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um wei-

tere Informationen zu erhalten.

Um folgendes zu tun

Wahlen Sie

Datenséatze mit den gleichen Namen
oder Adressen beim Drucken von Um-
schlagen nicht drucken

Bilder oder Zeichnungen zum Hinter-
grund eines Umschlags hinzufuigen

Farben oder Schriftarten fir einen Um-
schlag &ndern

Umschlége fur alle Serienbriefe
drucken

Wabhlen Sie Blattern - Suche - Such-Assi-
stent im Blattern-Modus. Wahlen Sie im
Such-Assistenten "Bestimmte oder ein-
deutige Datensétze suchen" aus.

Wahlen Sie Bearbeiten - Bild - Importie-
ren im Entwurf-Modus.

Wabhlen Sie den zu andernden Text im
Entwurf-Modus aus, und wahlen Sie
dann Objekt - Eigenschaften: Objekt.
Klicken Sie in der InfoBox auf das Regi-
ster Text, und andern Sie die
Texteigenschaften.

\#\i

Wahlen Sie das Ansichtsregister fur den
Umschlag aus, und wéhlen Sie Datei -
Drucken. Verwenden Sie dazu den glei-
chen Ergebnisbereich wie beim Drucken
des Serienbriefs.

Weitere Informationen

1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:

Umschlage, erstellen
Eindeutige Datensatze suchen

Importieren, Bilder

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf

Anzeigen.

Etiketten

Eine Etikettenansicht zeigt Felddaten und Text in einem Etikettenformat an.
Far jede Adresse werden die Felddaten eines Datensatzes genommen.
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Sie kdnnen auf einer Seite zahlreiche Etiketten drucken. Wie viele Etiketten
auf eine Seite passen, hangt von der Etikettengréfe und dem Seitenlayout
ab, das Sie beim Erstellen der Etiketten festlegen. Sie kénnen aus mehr als
50 Avery®-Etiketten auswahlen oder eigene Formate erstellen.
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Approach pallt den Abstand zwischen Feldern automatisch an, um so die
Anzeige von Felddaten und eingegebenem Text aufeinander abzustimmen.
Sie sehen die angepaliten Abstéande in der Seitenansicht oder im Blattern-
bzw. Entwurf-Modus (wenn Ansicht - Daten anzeigen aktiviert ist).

Sie konnen Bilder hinzufiigen und Schriftarten sowie Farben &ndern, um
spezielle Etiketten zu erstellen.

Wann sollten Sie Etiketten verwenden?
Um AdreR- oder andere Etiketten (z. B. Aufkleber fiir Ordner, Disketten
usw.) zu erstellen.

Etiketten erstellen und &ndern

Um folgendes zu tun Wahlen Sie

Neue Etiketten erstellen Erstellen - Etiketten.

Felddaten zu einem Etikett hinzufiigen  Text - Einfugen - Feldwert im
Entwurf-Modus.

Eigenschaften in der InfoBox auswéhlen. Etikett - Eigenschaften: Etikett im
Entwurf-Modus.

Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere Informationen zu
erhalten.
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Was konnen Sie mit Etiketten tun?

Berucksichtigen Sie diese Tips, um die Funktion zum Erstellen von Etiket-
ten optimal zu nutzen. Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere

Informationen zu erhalten.

Um folgendes zu tun

Gehen Sie so vor

Datenséatze mit den gleichen Namen
oder Adressen beim Drucken von
Etiketten nicht drucken

Bilder oder Zeichnungen zum Hinter-
grund von Etiketten hinzuftigen

Farben oder Schriftarten fir ein Etikett
andern

Wabhlen Sie Blattern - Suche - Such-Assi-
stent im Blattern-Modus. Wahlen Sie im
Such-Assistenten "Bestimmte oder ein-
deutige Datensétze suchen" aus.

Wahlen Sie Bearbeiten - Bild - Importie-
ren im Entwurf-Modus.

Wabhlen Sie den zu andernden Text im
Entwurf-Modus aus, und wahlen Sie
dann Objekt - Eigenschaften: Objekt.
Klicken Sie in der InfoBox auf das Regi-
ster Text, und andern Sie die
Texteigenschaften.

A |

Weitere Informationen

1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:

Etiketten, erstellen

Importieren, Bilder

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf

Anzeigen.

Diagramme

Diagramme stellen Daten grafisch dar. Gerade komplexe Daten kénnen auf
diese Weise anschaulicher und verstandlicher préasentiert werden. Auf3er-
dem lassen sich in Diagrammen Trends oder Beziehungen leichter

identifizieren.
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In Approach stehen Diagramme in enger Beziehung zu Kreuztabellen. Die
X-Achse eines Diagramms zeigt z. B. die Daten der Zeilen einer Kreuztabel-
le. Die Y-Achse zeigt z. B. Werte aus dem Hauptteil der Kreuztabelle. Die
Reihenwerte in einem Diagramm entsprechen den Spalten in einer Kreuzta-

belle.
Kreuztabelle 1
Freizeit |Spezialisiert |Sport [énorﬁ D{?Ef?&mr |
ANZEHL | ANZAHL | AMZAHL | ANZAHL | | ANZAAL |
ADAMES A8 2400 3RE0 BARD
. HARNWEY B0 1840 3hl 2800
Zeilen = X-Achse MARGUEZ g 5880 5240
TRANH 1400 3480
Total 3520 2400 12800 360 19080
(ke nach ek basut. und Estagan
Werte des Hauptteils ol Spalten
= Y-Achse Fatagoi =Reihen
L W Freoed
[ Byperiai it

| BT

Die Diagramme in Approach sind dynamisch: Wenn Sie die Daten &ndern,
auf denen ein Diagramm basiert, z. B. indem Sie Felddaten &ndern oder ei-
nen Ergebnisbereich erstellen, wird das Diagramm automatisch aktualisiert.

Sie kdnnen zweidimensionale oder dreidimensionale Diagramme in Farbe
erstellen. Nach dem Erstellen kdnnen mit der InfoBox der Diagrammtyp
geadndert, Bereiche des Diagramms modifiziert oder Text oder Bilder hinzu-
gefugt werden.

Wann sollten Sie Diagramme verwenden?

Erstellen Sie Diagramme, um Beziehungen zwischen Daten zu zeigen. Ver-
wenden Sie abhéangig von der Art der Beziehung, die Sie darstellen wollen,
verschiedene Diagrammtypen:

¢ Um Daten darzustellen, die sich im Lauf der Zeit &ndern, verwenden
Sie Balken-, Linien-, Staffelbalken- oder Flachendiagramme.

e Um Daten zu einem bestimmten Zeitpunkt darzustellen, verwenden Sie
horizontale Balken- oder Staffelbalkendiagramme.
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* Um Teile eines Ganzen darzustellen, verwenden Sie Kreis- oder
Flachendiagramme.

e Um die Beziehung einer Reihe zu einem Ganzen darzustellen, verwen-
den Sie Staffelbalkendiagramme.

* Um Haufigkeitsverteilungen darzustellen, erstellen Sie
Balkendiagramme.

* Um Beziehungen zwischen Variablen darzustellen, erstellen Sie Balken-
oder Streudiagramme (XY-Diagramme).

¢ Um Datenbereiche darzustellen, erstellen Sie Balkendiagramme.

Diagramme erstellen und andern

Um folgendes zu tun Wahlen Sie

Neue Diagramme erstellen Erstellen - Diagramm.

Ein Diagramm mit den Werten einer Kreuztabelle - Diese Kreuztabelle als Dia-
Kreuztabelle erstellen gramm darstellen in der

Kreuztabellenansicht.

Das gleiche Diagramm mit anderer Da- Diagramm - Chart-Datenquelle.
tenquelle erstellen

Eigenschaften in der InfoBox auswéhlen Diagramm - Eigenschaften: Diagramm.

Driicken Sie F1 zum Offnen der Hilfe, um weitere Informationen zu
erhalten.

Was koénnen Sie mit Diagrammen tun?
Berucksichtigen Sie diese Tips, um Ihre Diagramme nutzbringender zu
verwenden.

Um folgendes zu tun Gehen Sie so vor

Datenséatze anzeigen, die die Grundlage Waéhlen Sie ein Element des Diagramms
der in einem Diagramm zusammengefal3- und anschlieBend Diagramm - Daten in
ten Werte bilden Detailansicht aus.

3D-Diagramme erstellen Wahlen Sie Erstellen - Diagramm und an-
schlieBend 3D-Diagramme im Feld Stil im
Diagramm-Assistenten aus.

Datenséatze anzeigen, auf denen die in Wahlen Sie eine Spalte, Zeile oder Zelle
der Kreuztabelle zusammengefalten der Kreuztabelle und anschlieRend
Werte basieren Kreuztabelle - Daten in Detailansicht aus.
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9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Diagramme, erstellen
Diagramme, erstellen aus Kreuztabellen
Daten in Detailansicht, in Diagrammen
Diagramme

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Kapitel 7

Eingeben von Daten

Nachdem Sie eine Datenbank erstellt und Felder definiert haben, kbnnen
Sie Informationen fur die einzelnen Datenséatze eingeben.

In diesem Kapitel wird beschrieben, wie Sie Datensétze hinzufuigen und du-
plizieren, zu anderen Datensatzen und Feldern wechseln, Daten in verschie-
denartigen Feldern eingeben, in einer Datenbank eine Rechtschreibprifung
durchfuhren, bestimmte Textabschnitte in einem Datensatz suchen und er-
setzen sowie Datensatze ausblenden und I6schen.

Wenn Sie Daten in eine Datenbank eingeben oder Daten andern, missen Sie
Ihre Arbeit nicht speichern; Approach speichert die Daten in der Daten-
bankdatei, sobald Sie etwas eingeben.

Blattern-Modus

‘ ,ﬁ' Blattern

Im Blattern-Modus arbeiten Sie mit den Informationen in einer Datenbank
und nicht mit dem Entwurf von Ansichten. Sie kénnen Daten eingeben und
bearbeiten, vollstidndige Datensétze hinzufligen und 16schen, Datensétze
suchen und sortieren und lhre Daten auf verschiedene Arten anzeigen.

Wenn Sie die Definition von Feldern fir eine neue Datenbank abgeschlos-
sen haben, zeigt Approach automatisch ein Standardformular mit einem
Datensatz im Blattern-Modus an. Sie kénnen nun mit der Dateneingabe
beginnen.

Aullerdem kénnen Sie jederzeit aus einem anderen Modus in den Bléattern-
Modus umschalten. Fuihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um in den
Blattern-Modus zu wechseln:

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Blattern in der Aktionsleiste.

¢ Kilicken Sie auf die Schaltflache Umgebung in der Statusleiste, und wah-
len Sie Blattern.

* Wabhlen Sie Ansicht - Blattern & Dateneingabe.
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Smartlcons im Blattern-Modus

Approach bietet verschiedene Smartlcon-Sétze zum Wechseln zwischen Da-
tenséatzen, Suchen, Sortieren und Ausftllen von Feldern und zur
Rechtschreibprufung.

¢ Kilicken Sie auf ein Symbol, um mit ihm zu arbeiten.

e Setzen Sie den Mauszeiger auf das Symbol, um Angaben dazu anzuzei-
gen. Eine kurze Beschreibung der Schaltflachenfunktion wird angezeigt.

Klicken Sie auf die Schaltflache links oben in der Smartlcon-Leiste, um Sym-
bolleistenbefehle wie "Diese Smartlcon-Leiste verbergen" auszuwahlen und
verwandte Symbolleisten anzuzeigen.

Weitere Informationen dazu, welche Smartlcon-Sétze verfugbar sind, fin-
den Sie in Kapitel 3.

MenU- und Statusleiste im Blattern-Modus

Im Blattern-Modus wird in der Menuleiste ein Kontextmen( angezeigt, das
sich abhangig von der aktuellen Ansicht oder Auswahl &ndert. Wenn Sie
nichts ausgewéhlt haben, wird dieses Menu als Blattern, Arbeitsblatt oder
Kreuztabelle bezeichnet und enthélt Befehle zum Arbeiten mit den aktuel-
len Datensatzen. Wenn Sie ein PicturePlus-Feld auswéhlen, wechselt das
Men zu PicturePlus und zeigt neben anderen Befehlen zum Blattern einen
Befehl zum Offnen der InfoBox fuir PicturePlus-Felder an.

Im Blattern-Modus enthalt die Statusleiste Angaben zur aktuellen Ansicht
und zu den aktuellen Datensétzen. Die Statusleiste besteht grétenteils aus
Schaltflachen, auf die Sie zum Andern der Auswahl oder des Arbeitsbe-
reichs klicken kénnen.

Schaltflache Umgebung

Schaltflache Seitenzahl
Schaltflache Ansicht
Seitenangicht |

Blatterm fundenkontakte
2 Enbwrf Arbeitsblatt 1
| |Datensatz 15 ||§| |1 4 von 14 gefunden ]El | Seite 1 |E| | |B|'Eittern.-"ﬂndern ‘lKundenkontakte
! T

Aktueller Datensatz Schaltflachen zum Wechseln Anzahl der Datensétze zwischen
Formularseiten im Ergebnisbereich
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Kurzmenis
Wenn Sie sich im Blattern-Modus befinden, kénnen Sie ein Kurzmenu 6ff-
nen, das Befehle flr die Textverarbeitung enthalt. Diese Befehle sind eine
Untergruppe derjenigen im Men( Bearbeiten.
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Um einen Befehl aus dem Kurzmeni zu wahlen, klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf ein Eingabefeld. Wenn das Menii gedffnet wird, klicken Sie
auf den gewlinschten Befehl.

Sobald Sie einen Befehl gewéhlt haben, wird das Kurzmenu geschlossen.
Um das Men zu schliel3en, ohne einen Befehl zu wahlen, klicken Sie auf
eine Stelle auflerhalb des Mendis.

InfoBox

Es gibt nur wenige Félle, in denen die InfoBox Optionen fur Objekte im
Blattern-Modus enthélt. Uber Arbeitsblatt-, Kreuztabellen- und PicturePlus-
Kontextmenus haben Sie Zugriff auf die InfoBox.
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Auswahlen einer Ansicht fir die Dateneingabe

Mit Approach kdnnen Sie auf verschiedene Weise mit Daten arbeiten. Sie
kdnnen Daten in unterschiedlichen Ansichten eingeben und bearbeiten —
Formulare, Berichte, Arbeitsblatter, Serienbriefe, Umschlége und Etiketten.
Die zu verwendende Ansichtsart hangt von der Anzahl der gleichzeitig an-
zuzeigenden Datensétze sowie von der Darstellungsart der Felder ab.

Haufig sind Formulare die fur die Dateneingabe am besten geeignete Art.
In einem Formular wird jeweils nur ein Datensatz dargestellt. Sie kdnnen
somit fur jeden Datensatz mehrere Felder anzeigen. Entwerfen Sie Formula-
re immer im Hinblick auf die Dateneingabe, und verwenden Sie ein grafi-
sches, tbersichtliches Format.

Sie mochten unter Umstanden mehrere Datensétze gleichzeitig anzeigen,
um z. B. Daten schnell oder mit weniger genauen Angaben fir jeden Daten-
satz einzugeben. In solchen Fallen kdnnen Sie einen tabellarischen Bericht
bzw. einen Standardbericht oder ein Arbeitsblatt fir die Dateneingabe ver-
wenden. In Berichten und Arbeitsblattern kénnen mehrere Datensatze auf
einer Seite angezeigt werden. Entwerfen Sie einen Bericht oder ein Arbeits-
blatt mit den gewuinschten Feldern. Blenden Sie Arbeitsblattspalten aus,
oder ordnen Sie diese neu an, um die Dateneingabe zu vereinfachen.

Ausflllen eines Datensatzes

Wechseln Sie in den Blattern-Modus, um Daten in die Datensatzfelder ein-
zugeben und zu bearbeiten.

Sie mussen lhre Daten nicht selbst speichern. Approach speichert alle einge-
gebenen oder bearbeiteten Daten automatisch, sobald Sie folgende Vorgén-
ge ausfuhren:

e Auf ein anderes Feld klicken oder mit der TABULATORTASTE
hinspringen

e Zueinem anderen Datensatz wechseln
® Zu einer anderen Ansicht wechseln

e Auf das Symbol fur die Eingabe klicken
® RETURN driicken

Approach gibt je nach Definition eines Feldes unter Umstanden Daten auto-
matisch in ein Feld ein. Ein Datum oder eine Seriennummer werden bei-
spielsweise haufig auf diese Weise eingegeben. Sie kénnen Daten, die auto-
matisch eingegeben wurden, auch bearbeiten, jedoch nur dann, wenn das
Feld nicht schreibgeschiitzt und die Approach-Datei nicht mit einem Paf-
wort geschutzt ist.
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In der Ansicht fUr ein Formular, einen Bericht, ein Arbeitsblatt oder in einer
beliebigen anderen Ansicht mit festgelegten Feldgrenzen werden mogli-
cherweise nicht alle Daten angezeigt, da ein Feld unter Umstanden zu klein
ist. Verwenden Sie den Mauszeiger oder die Tasten fi und < , um den Ein-
trag vollstdndig anzuzeigen.

Im Blattern-Modus auswahlen

Waébhlen Sie das Feld aus, in dem Sie Daten eingeben oder bearbeiten moch-
ten. Bei einem Bericht oder bei Etiketten wird der aktuelle Datensatz durch
einen Rahmen gekennzeichnet. Gehen Sie zum Auswéhlen eines Feldes fol-
gendermalien vor:

e Kilicken Sie auf ein Feld.

Dadurch wird die Einfugemarke in das Feld gesetzt. Daten, die Sie ein-
geben, werden den bereits vorhandenen Daten hinzugefugt.

* Dricken Sie die TABULATORTASTE, um zum néachsten Feld in der Einga-
bereihenfolge zu gehen.

Mit der TABULATORTASTE wird der gesamte Inhalt eines Feldes ausge-
wahlt. Daten, die Sie eingeben, tiberschreiben bereits vorhandene
Daten.

Text eingeben

In den meisten Fallen kdnnen Sie Daten in Feldern wie in einem Textverar-
beitungsprogramm eingeben und bearbeiten. Sie kbnnen Buchstaben, Zah-
len, Symbole, Leerzeichen und Interpunktionszeichen eingeben. Approach
gibt eine Warnmeldung aus, wenn Sie versuchen, mehr Buchstaben in ein
Feld einzugeben, als die Maximallange des Feldes erlaubt.

Im Dialogfeld Felddefinition kdnnen Sie die Lange eines Feldes &ndern.
Waéhlen Sie Erstellen - Felddefinition.

Zahlen, Datumsangaben, Zeiten und logische Werte eingeben

Wenn Sie Felder fur bestimmte Datenarten definiert haben, z. B. Zahlen,
Datumsangaben oder Zeiten, und versuchen, in solchen Feldern andere
Werte einzugeben, gibt Approach eine Warnmeldung aus.

Geben Sie dem Benutzer einen Hinweis auf die gultigen Werte, indem Sie
beschreibende Feldlabels erstellen, in der Ansicht Anweisungen einfligen
oder fur den Feldwert Formatierungen anzeigen.

Zahlen

Geben Sie in ein numerisches Feld nur Zahlen ein. Approach stellt sicher,
daf in einem numerischen Feld nur Zahlen gespeichert werden. Hierzu ent-
fernt es automatisch Text oder nicht-numerische Zeichen (z. B., und ") aus
einem numerischen Feld.
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Datumsangaben
In ein Datumsfeld kdnnen Sie bis zu acht Zeichen eingeben, um ein Datum
darzustellen.

Wenn ein Feld ein Datumsformat hat und die Option "Eingabeformat anzei-
gen" aktiviert ist, werden Punkte im Feld zur Trennung angezeigt, und Un-
terstreichungen geben die maximale Anzahl von Zeichen an. Geben Sie ein
Datum in dem Format ein, das in Ihren Systemeinstellungen eingestellt ist,
z. B. zuerst den Tag, dann den Monat und anschlieBend das Jahr, auch
wenn das Datumsformat moglicherweise anders aussieht. Wenn das Datum
in Ihren Systemeinstellungen beispielsweise so eingestellt ist, daR zuerst der
Monat, dann der Tag und anschliel}end das Jahr angezeigt wird (12.19.95),
geben Sie das Datum in dieser Reihenfolge ein. Anschlieend kénnen Sie
mit dem Register Format in der InfoBox das Datum in einem anderen For-
mat anzeigen (19. Dezember 95).

Tip Sie kénnen die LEERTASTEdrucken, um den aktuellen Tag, den aktuel-
len Monat oder das aktuelle Jahr einzugeben.

Zeiten
In ein Zeitfeld kdnnen Sie bis zu acht Zeichen eingeben, um eine Zeit
darzustellen.

Wenn ein Feld ein Zeitformat hat und die Option "Eingabeformat anzeigen”
aktiviert ist, werden Doppelpunkte im Feld zur Trennung angezeigt, und
Unterstreichungen geben die maximale Anzahl von Zeichen an. Sie kénnen
die LEERTASTE drlicken, um die aktuelle Stunde, Minute oder Sekunde ein-
zugeben und hinter den nachsten Doppelpunkt zu gehen.

Unter Umstanden verlangt Ihr System ein anderes Zeittrennzeichen als den
Doppelpunkt fur die Eingabe von Zeiten. Verwenden Sie das Trennzeichen,
das in der Systemsteuerung fur die Eingabe von Uhrzeiten definiert wurde.

Logische Werte

Ein logisches Feld enthélt einen Ja- oder Nein-Wert. Wenn Sie in einer For-
mel auf ein logisches Feld verweisen, verwendet Approach fir die Berech-
nung des Ergebnisses 1 fur einen Ja-Wert und 0 flr einen Nein-Wert.

Zum Eingeben eines Ja-Wertes in ein logisches Feld geben Sie Ja, J, ja, j oder
1 ein. Fur einen Nein-Wert geben Sie Nein, N, nein, n oder 0 ein.

Wenn Sie das Feld verlassen, erscheint der Wert im Feld als Ja oder Nein.
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0 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Eingeben, Datumsangaben in Felder
Zeitangaben, Felder
Numerische Felder, Werte eingeben
Logische Felder, Werte eingeben

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Werte aus vorherigem Datensatz duplizieren

Duplizieren Sie dann einen Datensatz, wenn ein GroR3teil der Daten auch in
anderen Datensétzen erscheinen soll. Andern Sie dann nur die Daten in den
Feldern, die sich davon unterscheiden.

@ Waéhlen Sie Einfuigen - Vorheriger Wert aus dem Kontextmeni, um den

Wert aus demselben Feld im zuletzt bearbeiteten Datensatz der aktuellen
Approach-Sitzung einzugeben. Dies ist beim Eingeben von Visitenkarten-
Informationen sehr nitzlich. Wenn Sie Angaben von verschiedenen Perso-
nen derselben Firma eingeben, driicken Sie STRG+UMSCHALT+P (Tastaturbe-
fehl fur die Option Vorheriger Wert) in einem Feld, das stets die gleichen
Angaben enthalten soll, damit Approach den im vorherigen Datensatz ein-
gegebenen Wert automatisch dupliziert.

0 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Werte, duplizieren

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Ausflllen eines Feldes in allen Datenséatzen

Mit dem Befehl Feld fullen aus dem Kontextmeni kénnen Sie einen Wert in
alle Felder eines Ergebnisbereichs oder einer Datenbank eingeben. Mit die-
sem Befehl kdnnen Sie einen Wert oder eine Formel zum Berechnen eines
Wertes angeben, der in einem bestimmten Feld in allen Datensétzen des ak-
tuellen Ergebnisbereichs eingegeben werden soll.
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Verwenden Sie diesen Befehl, um eine Gruppe von Datensétzen mit neuen
Informationen zu aktualisieren. Wenn Sie z. B. aufzeichnen, wann Sie Kata-
loge an Kunden gesendet haben, kdnnen Sie nach den Kunden suchen, die
mit dem letzten Postausgang einen Katalog zugesandt bekommen haben,
und in das Feld Katalog gesendet das Datum der Sendung eintragen.

Text suchen und ersetzen

Um in Ihren Daten nach einem bestimmten Text zu suchen, wéhlen Sie Be-
arbeiten - Suchen & ersetzen. Verwenden Sie diesen Befehl zum Eingeben
von globalen Anderungen in Ihren Daten oder zum Korrigieren von
Rechtschreibfehlern.

Um z. B. den Namen einer lhrer Vertreter zu andern, verwenden Sie Su-

chen & ersetzen. Hiermit kdnnen Sie den Namen an allen Stellen in lhren
Daten ersetzen, z. B. in Memo-Feldern, die Protokolle von Telefongespra-
chen enthalten.

Suchen & ersetzen

Suchen: |Direkt0r
Ersetzen durch: IDirrektor Erseteen
Suchen in Optionen

Alles ersetzen
) Aasah ™ Grof-/Kleinschreibung beachten

& Aktueller Datensatz ™ Mur gesamtes Feld Eertig

£ Ergebnishersich ™ Mur Memafeldsr

() Aaswah e Ergetnishersich Hilfe

duiil

Werte aus Listen, Kontrollkastchen und Optionsfeldern auswéhlen

In einem Formular oder Bericht kann ein Feld aus einer Liste von Werten,
aus einer Gruppe von Optionsfeldern oder aus einem Kontrollkéstchen be-
stehen. In einem Arbeitsblatt kann ein Feld aus einer Liste von Werten be-
stehen. Sie geben einen Wert in das Feld ein, indem Sie einen Eintrag aus
der Liste auswahlen oder ein Optionsfeld oder Kontrollkéstchen aktivieren.

Stellen Sie diese Steuerelemente fur die Dateneingabe im Entwurf-Modus in
der InfoBox fur das Feld ein.

Aus einer Liste auswahlen

In einem Eingabefeld mit einer Liste, einem Dropdown-Feld oder einem Li-
stenfeld werden die mdglichen Werte fur ein Feld angezeigt. Wenn die Liste
an ein Eingabefeld gekoppelt ist, kdnnen Sie entweder einen Eintrag aus der
Liste auswahlen oder einen Wert eingeben.
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Um einen Eintrag aus einer Liste auszuwahlen, fuhren Sie einen der folgen-
den Schritte aus:

* Kilicken Sie auf den gewiinschten Wert.

® Geben Sie den Wert ein.

¢ Drucken Sie die Taste > oder fl, bis der gewiinschte Wert erscheint.
Dricken Sie anschlieBend die TABULATORTASTE oder RETURN.

Ein Optionsfeld oder Kontrollk&stchen aktivieren

Um ein Optionsfeld oder Kontrollkéstchen zu aktivieren, klicken Sie darauf.
Sie kdnnen auch mit der Tabulatortaste zu dem gewiinschten Optionsfeld
oder Kontrollkastchen gehen und anschlieBend die LEERTASTE drucken.

Hinweis Ein aktiviertes Optionsfeld kdnnen Sie deaktivieren, indem Sie
ein anderes Feld in der Gruppe auswéahlen oder den Feldwert in einem an-
deren Eingabefeld oder einer anderen Ansicht &ndern.

6 Weiter__e Informatione.n . _ _
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Auswahlen, in Dropdown-Listenfeldern
Auswabhlen, Optionsfelder
Auswahlen, Kontrollkastchen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Bilder oder Zeichnungen hinzufligen
Ein Bild, das einem PicturePlus-Feld hinzugefligt wurde, erscheint nur im
PicturePlus-Feld des aktuellen Datensatzes. Es gehdrt zu den Daten eines
Datensatzes, nicht zum Entwurf einer Ansicht.

Hinweis  Achten Sie darauf, daR Sie im Blattern-Modus arbeiten, wenn Sie
ein Bild zum Bestandteil eines Datensatzes machen méchten. Wenn Sie sich
im Entwurf-Modus befinden, fligen Sie das Bild einer Ansicht und nicht ei-
nem Feld in einem Datensatz hinzu.

Wenn ein eingeftigtes Bild zu groB fur ein Feld ist, kann das Bild entweder

zugeschnitten oder verkleinert werden, je nachdem, welche Option fur das
Feld in der InfoBox eingestellt ist.
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Folgende Grafikdateitypen kénnen in einen Datensatz eingefligt werden:

Erweiterung Dateityp

.BMP Windows-Bitmap

.EPS Encapsulated PostScript

.GIF Graphics Interchange

JPG JPEG (Joint Photographic Experts Group)
.PCX Windows Paintbrush

.TGA Targa

TIF TIFF (Tagged Image File Format)

WMF Windows-Metadatei

Sie kdnnen auch ein Bild einfligen, das Sie von einer Quellanwendung in
die Zwischenablage kopiert haben.

Wenn Sie ein PicturePlus-Feld so definieren, dal gezeichnet werden kann,
kdnnen Sie in ihm freihandzeichnen. Freihandgezeichnete Linien erscheinen
im Vordergrund jedes Bildes, das Sie in ein Feld eingefuigt haben. Mit dem
Mauszeiger kdnnen Sie dem Bild Anmerkungen hinzufiigen oder Teile des
Bildes markieren.

Stiftfarbe und Linienbreite auswahlen

g Wenn Sie ein PicturePlus-Feld auswahlen, wird das Blattern-Meni durch
das PicturePlus-Menu ersetzt. Wenn Sie die Stiftfarbe oder Linienbreite fur
Ihre Freihandzeichnungen &ndern méchten, wahlen Sie Eigenschaften:
PicturePlus im Meni PicturePlus und anschlieffend die Farbe oder Breite in
der InfoBox. Die Farbe oder Breite wird so lange auf alle gezeichneten Lini-
en angewandt, bis Sie eine andere Farbe oder Breite auswahlen.

9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Einflgen, Grafiken

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Schaltflachen zum Aktivieren von Makros oder Scripts

Im Entwurf-Modus kénnen Sie einer Ansicht Schaltflachen hinzuftigen, die
Makros oder Scripts aufrufen, sobald sie im Blattern-Modus gewahlt wer-
den. Zum Auswaéhlen einer Schaltflache klicken Sie darauf oder, wenn sie
sich in der Eingabereihenfolge der Ansicht befindet, gehen Sie mit der Ta-
bulatortaste zur Schaltflache, und dricken Sie die LEERTASTE.

Darsteller und Ihre Title

Makro-Schaltflachen Regisseur Suchen

Um den verkniipften

Makro auszufithren, ——— Titel Suchen
klicken Sie auf diese %
Schaltflache.

Mit Datensétzen arbeiten
Beim Eingeben und Bearbeiten von Daten arbeiten Sie jeweils mit einem
Datensatz, und zwar dem aktuellen.
* Bei einem Formular, Serienbrief oder Umschlag ist der jeweils angezeig-
te Datensatz der aktuelle.

* Bei einem Bericht oder Etikett ist der Datensatz mit einer durchgehen-
den Umrandung der aktuelle.

* Bei einem Arbeitsblatt ist diejenige Zeile der aktuelle Datensatz, auf der
sich der Zeiger am linken Rand des Arbeitsblatts befindet.

Wenn Sie zwischen Ansichten umschalten, werden in jeder Ansicht dassel-
be Feld und derselbe Datensatz ausgewahlt.

Zwischen Datenséatzen wechseln
Zum Wechseln zwischen Datensatzen verwenden Sie Smarticons, Tasten
oder die Schaltflachen in der Statusleiste:

¢ Um einen Datensatz vorwaérts oder riickwarts zu gehen, verwenden Sie
folgende Schaltflachen, die dasselbe bewirken wie die NACH-OBEN- und
NACH-UNTEN-TASTEN.

<« >

* Um zum ersten oder letzten Datensatz zu gehen, verwenden Sie folgen-
de Schaltflachen, die dasselbe bewirken wie die Tastenkombination
STRG+POS1 Und STRG+ENDE.

LI
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In einer Approach-Datei ist jedem Datensatz eine Nummer in der aktuellen
Reihenfolge der Datensétze zugeordnet. Die Numerierung beginnt stets bei
eins und wird ununterbrochen bis zur Gesamtzahl aller Datensatze im Er-
gebnisbereich oder in der gesamten Datenbank fortgesetzt.

Um im Blattern-Modus zu einem bestimmten Datensatz zu gehen, klicken
Sie in der Statusleiste auf die Datensatznummer, und geben Sie diese im
Dialogfeld Gehe zu Datensatz ein.

9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Datensétze, wechseln zwischen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Mehrseitige Formulare

In einem Formular wird jeweils ein Datensatz angezeigt. Ein Formular kann
jedoch aus mehreren Seiten bestehen, um alle mit einem Datensatz ver-
knupften Felder anzuzeigen. Wenn Ihr Formular mehrere Seiten enthélt,
achten Sie darauf, daR Sie sich sowohl im gewlinschten Datensatz als auch
auf der richtigen Formularseite befinden.

Mit den Schaltflachen fur die Seiten in der Statusleiste konnen Sie zwischen
den Formularseiten wechseln.

Klicken Sie auf diese Schaltflache,
um eine Seite aus einer Liste
auszuwahlen.

Klicken Sie auf eine dieser
Schaltflachen, um zur vorherigen oder
nachsten Seite zu wechseln.

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Bewegen, zwischen Seiten eines Formulars

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Datenséatze anzeigen und verbergen

Sie kdnnen Datenséatze verbergen, so dal3 sie nicht mehr verfugbar sind.
Hierdurch werden die Datensétze nicht aus der Datenbank geldscht, son-
dern lediglich zeitweilig aus der Gruppe der Datensatze ausgeblendet,
durch die Sie gerade blattern.
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Ein verborgener Datensatz wird in Suchen oder Berechnungen nicht einge-
schlossen. Der Datensatz kann weder gedruckt noch geldscht werden, wéh-
rend er verborgen ist.

* Wabhlen Sie Datensatz verbergen aus dem Blattern-, PicturePlus- oder
Arbeitsblatt-Meni, um den aktuellen Datensatz oder mehrere Datensat-
ze auszublenden.

® Zeigen Sie zuvor verborgene Datensatze mit Suchen - Alle suchen im
Kontextmeni wieder an, oder wahlen Sie aus dem Feld fiir benannte
Suchen in der Aktionsleiste eine Suche aus.

Datensatze l6schen

Sie kénnen einzelne Datensétze oder eine Gruppe von Datensatzen aus ei-
ner Datenbank I6schen. Die Datensétze werden somit nicht nur aus der Ap-
proach-Datei, die Sie durchbléttern, sondern permanent aus der Datenbank
entfernt.

Geldschte Datensatze konnen nicht wiederhergestellt werden.

Wenn Sie alle Datensatze 16schen mdchten, die eine bestimmte Bedingung
erfullen, geben Sie in einer Suchanforderung die Suchbedingung ein. Um
alle Datensétze aus einer Datenbank zu 16schen, verwenden Sie in einem
Feld ein Sternchen (*) als Suchbedingung. Wahlen Sie anschliefend Ergeb-
nisbereich 16schen aus dem Kontextmenu. Seien Sie vorsichtig bei der Ver-
wendung dieser Funktion, da sie nicht rickgangig gemacht werden kann.

9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Datenséatze, l16schen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Rechtschreibprifung

@ Mit Approach kénnen Sie die Rechtschreibung von Text in Ihren Datenban-
ken und Approach-Dateien priufen. Der Text, der geprift wird, hdngt von
der Umgebung ab, in der Sie sich befinden:

¢ Im Blattern-Modus pruft Approach die Rechtschreibung von Daten in
Datensatzen einschlie3lich Text in Memo-Feldern.

* Im Entwurf-Modus prift Approach die Rechtschreibung von Text in
Feldbeschriftungen und Textobjekten, einschlielilich des Textes im
Hauptteil von Serienbriefen.
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0 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Rechtschreibung, priifen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Daten importieren

Sie kdnnen Datensétze in einer Datenbank mit bestehenden Daten erstellen
oder aktualisieren, indem Sie die Daten aus einer anderen Datei importie-
ren. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 11.
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Kapitel 8

Suchen und Sortieren von Daten

Durch das Suchen und Sortieren von Daten kdnnen Sie Informationen Uber-
sichtlicher darstellen:

Mit der Option zum Suchen kdénnen Sie eine Gruppe von Datensétzen
auffinden und anzeigen, die bestimmte Bedingungen erfullen.

Das Ergebnis einer Suche, der sogenannte Ergebnisbereich, ist eine An-
zahl von Datenséatzen, die gleich der oder kleiner als die Gesamtzahl
der Datensétze ist, mit denen Sie arbeiten. Der Ergebnisbereich enthalt
nur Datensatze, die die Bedingungen erfullen, die Sie bei der Suche
angegeben haben.

Mit der Option zum Sortieren kdnnen Sie eine Gruppe von Datensatzen
in der gewiinschten Reihenfolge neu ordnen.

Nach der Durchfiihrung eines Sortiervorgangs arbeiten Sie weiterhin
mit derselben Anzahl von Datensétzen. Die Datensédtze werden le-
diglich neu geordnet. Diese Datensdtze kdnnen eine gesamte Datenbank
oder ein Ergebnisbereich von Datenséatzen sein.

Beispiel 1: Teile Ihrer Daten verwenden

Angenommen, lhre kleine Firma hat Kunden im Ausland. Ihre Kunden-
datenbank, in der Sie die Adressen lhrer Kunden speichern, enthalt ein Feld
mit der Bezeichnung "Land". Sie haben 100 Kunden.

Eine Warenlieferung an alle Kunden in Spanien verzégert sich. Die
Lieferungen in andere Lander verlaufen planmagig.

Sie haben 15 Kunden in Spanien. Sie mdchten einen Serienbrief erstellen,
um lhren Kunden die Verzdgerung mitzuteilen. Was tun Sie, bevor Sie den
Serienbrief aufsetzen?

Sortieren? Die Sortierung ordnet Ihre gesamte Kundendatenbank nach
Léndern neu. Die 15 Datensétze, bei denen Spanien im Feld Land
eingetragen ist, werden zusammengefal3t; die 20 Datensatze, bei denen
Japan in diesem Feld eingetragen ist, werden zusammengefal3t; usw.

Wenn Sie nach Land sortieren, den Serienbrief erstellen und fur jeden
Kunden einen Brief ausdrucken — wie viele Briefe missen Sie drucken?
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¢ Suchen? Mit Ihrer Suchbedingung weisen Sie Approach an, die Kun-
dendatenbank zu durchsuchen und nur die Datensétze anzuzeigen, bei
denen im Feld Land Spanien eingetragen ist. Diese Datensétze bilden
dann den Ergebnisbereich.

Wenn Sie nach einem Land suchen, den Serienbrief erstellen und fr
jeden Kunden im Ergebnisbereich einen Brief ausdrucken — wie viele
Briefe mussen Sie drucken?

Selbstverstandlich fuhren Sie in diesem Fall eine Suche durch, da Sie nur 15
Briefe an lhre 15 Kunden in Spanien senden mdchten. Mit einer Suche
sparen Sie sich 85 Blatter Ihres teuren Geschaftsbriefpapiers.

Beispiel 2: Ihre Ergebnisse ordnen

Sie mochten allen IThren Kunden einen Katalog senden. Fir jeden Kunden
mdochten Sie ein Etikett erstellen. Was tun Sie, bevor Sie das Etikett
erstellen?

* Sortieren? Die Sortierung ordnet Ihre gesamte Kundendatenbank nach
Landern neu. Die 15 Datensétze, bei denen Spanien im Feld Land
eingetragen ist, werden zusammengefalt; die 12 Datensatze mit Frank-
reich werden zusammengefal3t; die 20 Datensatze mit Japan und die 20
mit USA werden zusammengefalit; usw. Es wirden alle 100 Datensatze
neu geordnet.

* Suchen? Sie mussen fir jedes Land eine Suchbedingung angeben. Bei
jeder Suche wird ein anderer Ergebnisbereich erstellt: einer fur Spanien,
einer fUr Frankreich, einer fur Japan, einer fur die USA usw.

* Nichts unternehmen? Die Reihenfolge Ihrer Etiketten ist dann die
gleiche wie die der Datensétze in der Datenbank. Dies ist gewdhnlich
die Reihenfolge, in der Sie die Datensatze in die Datenbank eingegeben
haben.

In diesem Fall ist eine Suche nicht die beste Vorbereitung fur eine Erstellung
von Etiketten, da Sie alle Kunden in der Datenbank bendtigen.

Nichts zu unternehmen, klingt immer einfach, aber dies kénnte spéter zu
zusétzlicher Arbeit fuhren. Die Reihenfolge von Datensétzen in einer
Datenbank ist fur kein Vorhaben und zu keinem Zweck zu gebrauchen.
Waére es nicht einfacher, die Kataloge zu adressieren, zu frankieren und ab-
zusenden, wenn alle Etiketten fur ein Land zusammen ausgedruckt
wirden?

Sie entscheiden sich, die Kundendatenbank zu sortieren. Dies ist die beste
Vorbereitung zum Erstellen von Etiketten.
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Vorbereitung zum Suchen von Datensatzen

Eine wichtige Funktion Ihrer Datenbank ist es, Informationen leicht
zuganglich zu machen. Dies wird durch schnelles Auffinden von bes-
timmten Datenséatzen erreicht, die Ihre Fragen zu bestimmten Daten
beantworten.

Zwei Voraussetzungen tragen zum glatten Ablauf des Fragens und
Antwortens bei:

¢ Die Datenbank muf} Giber einen guten relationalen Entwurf verfiigen.
* lhre Fragen mussen klar und genau sein.

Verwenden Sie die Vorschlage in Kapitel 5 zum Erstellen einer guten rela-
tionalen Datenbankanwendung.

Approach verfugt Gber zwei Funktionen, die Ihnen beim Formulieren von
klaren und genauen Fragen helfen: Such-Assistent und Suchanforderung.

* Mit dem Such-Assistenten kdnnen Sie vordefinierte Fragen zu lhren
Daten Ubernehmen.

* Mit der Suchanforderung werden Ihre Ansichten angewendet, um Ih-
nen das Erstellen bestimmter Datenbankfragen zu erleichtern.

Beide Funktionen dienen dazu, Ihre Fragen in eine Suchbedingung umzu-
wandeln, die Approach versteht.

Such-Assistent

f4]

Der Such-Assistent leitet Sie schrittweise beim Suchen einer Gruppe von
Datensétzen an, die Ihre Datenbankfragen beantworten. Wéhlen Sie im
Blattern-Modus Suche - Such-Assistent aus dem Kontextmeni, um den
Such-Assistenten zu 6ffnen.

Mit Hilfe des Such-Assistenten konnen Sie eine Suchart auswahlen ...
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Sucht Datensatze mit dem
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einem bestimmten Feld.

Sucht Datensétze anhand
grafischer Beziehungen
zwischen Feldwerten.

... und anschlieRend eine Suchbedingung angeben. Suchbedingungen for-
mulieren lhre Fragen so, daf’ Approach versteht, nach welchen Datensétzen
Sie suchen. Das Register Bedingung wechselt entsprechend der gewahlten
Suchart.

Der Assistent leitet Sie dann schrittweise an beim:

e Sortieren der Suchergebnisse.

* Benennen der Suchbedingungen, damit Sie die Suche wiederholen kén-
nen, ohne die Suchbedingungen erneut definieren zu mussen.

Beim Definieren lIhrer Suchanforderung werden weitere Registerkarten ver-
fugbar gemacht. Diese Registerkarten enthalten Bedienelemente zum Erstel-
len einer Suche durch grafische Darstellung der Suchbedingungen, die
sogenannten Logischen Operatoren.

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Such-Assistent

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Suchanforderung
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Der Such-Assistent leitet Sie beim Erstellen komplexer Suchen an. Wenn Sie
jedoch die Operatoren besser kennenlernen, die Approach zum Erstellen
einer Suche verwendet, kann die Suchanforderung eine Abkiirzung zum

Erstellen aller Sucharten sein.

Nachdem Sie Datensétze mit ei
Sie die Suche benennen, indem
tionsleiste einen Namen eingeb
weiteren Verlauf dieses Kapitel
Wiederverwendung.

ner Suchanforderung gesucht haben, kénnen
Sie im Feld flir benannte Suchen in der Ak-
en. Weitere Informationen finden Sie im

s unter Benennen einer Suche zur
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Suchbedingungen in einer Suchanforderung erstellen

Neben Feldwerten gibt es verschiedene Platzhalter, sogenannte Jok-
erzeichen, sowie andere Vorgehensweisen zum Anzeigen von Suchbedin-
gungen. Die Jokerzeichen sind Symbole, die Sie in der Suchanforderung
entweder durch Tastatureingabe oder durch Klicken auf Smarticons einge-
ben kdnnen.

g Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Suchbedingungen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Datensatze suchen, die mehrere Bedingungen erfillen ( UND)

Wenn Sie in einer Suchanforderung in mehreren Feldern eine Bedingung
eingeben, sucht Approach nach Datensétzen, die alle Bedingungen erftillen.
Dies ist eine sogenannte UND-Suche. Wenn Sie z. B. im Feld Stadt Paris und
im Feld Land Frankreich eingeben, sucht die Suchbedingung alle Daten-
satze, die beide Bedingungen erfullen.

Datensatze suchen, die mindestens eine Bedingung von vielen
erfullen ( ODER)

ﬂ Sie kénnen mehrere Bedingungen angeben und Approach die Datensétze
suchen lassen, die mindestens eine der Bedingungen erfillen. Dies ist eine
sogenannte ODER-Suche.

Wenn die ODER-Suche Daten in nur einem Feld betrifft, kdnnen Sie in die-
sem Feld der Suchanforderung die Bedingungen durch ein Komma (,) tren-
nen. Der Suchtext Frankreich,Spanien sucht beispielsweise nach
Datenséatzen, die in einem Feld entweder Frankreich oder Spanien enthal-
ten. Diese Suchbedingung gibt wahrscheinlich mehr Datenséatze zurtck als
die UND-Suche mit demselben Bedingungstext.

Um nach Datenséatzen mit ODER-Bedingungen in mehreren Feldern zu
suchen, erstellen Sie fur jede Bedingung eine neue Seite der Suchanfor-
derung. Klicken Sie hierzu in der Aktionsleiste auf Neue Bedingung, und
geben Sie die nachste Bedingung auf der neuen Seite der Suchanforderung
ein.

Zum Wechseln zwischen den Seiten der Suchanforderung kénnen Sie die-
selben Symbole oder Schaltflachen verwenden, die Sie normalerweise zum
Wechseln zwischen Datensétzen benutzen.
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9 Weitere Informationen

1.
2.

Waéhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
UND-Bedingungen

ODER-Bedingungen

Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Text suchen

In einem Textfeld kann Approach nach Text suchen, der mit einer Zeichen-
folge, einem Wort oder einem Ausdruck Ubereinstimmt. Um einen bes-
timmten Text zu suchen, geben Sie die Zeichen in ein Text- oder Memofeld
ein. Achten Sie darauf, daR Sie keine zusétzlichen Leerzeichen in das Feld
eingeben.

Sie konnen den Text auch mit Jokerzeichen modifizieren:

& -

Sternchen (*)

Das Sternchen steht fir eine beliebige Anzahl von Zeichen im Feld,
auch fur kein Zeichen.

Bedingung Suchergebnis

*weiter* Datensatze, in denen weiter an einer beliebigen Stelle im Text
auftaucht. Dies ist die beste Art und Weise, nach Text in einem
Memofeld zu suchen, da auch nach Text hinter dem ersten
Wort im Feld gesucht wird.

ma* Datensatze, die Mannheim und Mainz enthalten.

*rx Datensatze, die Rot und Griin, jedoch nicht Blau enthalten.
Blau enthélt kein r.

*0 Datensatze, die Solo und Trio, jedoch nicht grof3 enthalten.
GrofR3 endet nicht mit o.

r’n Datensatze, die Radieschen und Rosen, jedoch nicht Rotkohl
enthalten. Rotkohl beginnt zwar mit r, endet aber nicht mit n.

Fragezeichen (?)
Das Fragezeichen steht fur jedes einzelne Zeichen.

Bedingung Suchergebnis

sta? Datensatze, die Stab und Star, jedoch nicht starr enthalten. Bei
starr folgt nach sta nicht nur ein Buchstabe, sondern mehrere.

?on Datensatze, die Ton und von, jedoch nicht schon enthalten.
Bei schon geht on nicht nur ein Buchstabe, sondern mehrere
Buchstaben voran.
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Bedingung Suchergebnis

wo??e Datensatze, die Wolke und Wonne, jedoch nicht wohin und
worauf enthalten. Wohin und worauf beginnen mit wo, aber
enden nicht mite.

?0h? Datensatze, die Kohl und hohl, jedoch nicht froh oder ohne
enthalten. Bei froh stehen vor dem oh zwei Buchstaben statt
einem, und bei ohne steht hinter oh mehr als ein Buchstabe.

‘=« Gleichheitszeichen (=)

Stellen Sie dem Text ein Gleichheitszeichen voran, um nach genauen
Ubereinstimmungen zu suchen.

Bedingung Suchergebnis
Juni Datensatze, die Juni, 14. Juni 1995 oder Juni Q2 enthalten.
=Juni Datensatze, die Juni enthalten. Die anderen Datensatze mit

Juni in einem Feld enthalten auch andere Zeichen, so daR nur
der Datensatz gefunden wird, in dem Juni alleine in einem
Feld steht.

E e Et-Zeichen (&)

Fugen Sie in eine Suchbedingung ein Et-Zeichen (&) ein, um nach einer
Zeichenfolge zu suchen, die zwei Textwerte enthalt.

Bedingung Suchergebnis

Frankreich&Spanien Datensatze, die sowohl Frankreich als auch Spanien an
einer beliebigen Stelle in einem Feld enthalten.

ﬂ e Ausrufungszeichen (1)

Stellen Sie dem Text ein Ausrufungszeichen voran, um eine Suche auf
GroR3- oder Kleinbuchstaben zu beschranken.

Bedingung Suchergebnis

Madrid Datensatze, die Text enthalten, der mit Madrid, madrid oder
einer anderen Kombination von Grof3- und Kleinbuchstaben
in der Bedingung beginnt.

IMadrid Datensatze, die Text enthalten, der mit Madrid mit groRem M
und kleinem adrid beginnt.

Sie kdnnen das Gleichheitszeichen nicht gleichzeitig mit dem Aus-
rufungszeichen verwenden.

B e Tilde ()

Stellen Sie der Bedingung eine Tilde voran, um ein Wort zu suchen, das
ahnlich klingt wie ein anderes.
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(?)

Bedingung Suchergebnis

~Philip Datensatze, die Philip, Filip, Philippe oder andere dhnlich klin-
gende Worter enthalten.

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselwoérter ein:
Operatoren, in Suchaufforderungen
Jokerzeichen, in Suchaufforderungen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Zahlen, logische Werte, Datumsangaben und Zeiten suchen

Sie kdnnen in einem numerischen oder logischen Feld, einem Datums- oder
Zeitfeld oder in einem berechneten Feld, das eine Zahl, einen logischen
Wert, ein Datum oder eine Zeit zuriickgibt, nach einem Wert suchen.

Wenn die Suchbedingung aus einer Zahl, einem Datum oder einer Zeitan-
gabe besteht, wird nach einer genauen Ubereinstimmung gesucht. Der
Bedingung muR somit kein Gleichheitszeichen vorangestellt werden. Sie
kdnnen jedoch folgende Operatoren mit der Bedingung verwenden: < >, <,
<=, >= oder >. Die Bedingung >200 sucht beispielsweise nach Zahlen, die
groRer als 200 sind, und <>8:30 sucht Zeiten ausgenommen der Uhrzeit
8:30.

* Um nach einer Zahl zu suchen, geben Sie diese in ein numerisches oder
berechnetes Feld ein.

Geben Sie dabei keine anderen Zeichen, z. B. Wahrungssymbole oder
Kommas, ein.

* Um einen logischen Wert zu suchen, geben Sie 0 oder 1 in ein logisches
oder berechnetes Feld ein.

* Um eine Datumsangabe zu suchen, geben Sie das Datum in ein Da-
tumsfeld oder ein berechnetes Feld ein. Verwenden Sie dabei nichtnu-
merische Zeichen als Trennzeichen, z. B. Punkte (.).

Sie kénnen auch eine einzelne Zahl eingeben, um nach einem Datum im
laufenden Monat und Jahr zu suchen.

Geben Sie eine, zwei, drei oder vier Ziffern fur die Jahreszahl ein. Wenn
Sie nur eine oder zwei Ziffern eingeben, wird automatisch angenom-
men, dal? es sich um das 20. Jahrhundert handelt. Wenn Sie keine
Jahreszahl eingeben, setzt Approach automatisch das aktuelle Jahr (ab-
héngig von lhren Systemeinstellungen) ein.
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* Um nach einer Zeitangabe zu suchen, geben Sie die gewlinschte Zeit in
ein Zeitfeld oder ein berechnetes Feld ein. Trennen Sie die Zahlen mit
Doppelpunkten voneinander.

Sie kénnen auch eine einzelne Zahl eingeben, um nur eine Stundenan-
gabe zu machen.

Sie kdnnen entweder das 12-Stunden- oder das 24-Stunden-Format ver-
wenden.
g Weitere Informationen

1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Zahlen, suchen
Datum, suchen
Zeitangaben, suchen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Werte in einem Bereich finden

Approach kann nach Werten suchen, die in einen inklusiven Bereich inner-

halb eines Text-, Datums- oder Zeitfelds oder eines numerischen oder

berechneten Feldes fallen, das eine Zahl, ein Datum oder eine Zeit zurlick-

gibt.

Um Werte in einem Bereich zu suchen, geben Sie eine Auslassung (...)

zwischen dem Anfangs- und dem Endwert des Bereichs ein.

Beispiel:

e H..JZZZ:Sucht in einem Textfeld nach allen Textzeichenfolgen, die mit
H, I oder J beginnen.

e 7...9:Sucht in einem numerischen Feld nach den Werten 7, 8 und 9.

e 1.5.96...31.5.96: Sucht in einem Datumsfeld nach allen Daten im Mai
1996. Weitere Informationen

Waéhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Bereiche, Werte finden in
3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Optionsfeld- und Kontrollkéstcheneinstellungen suchen
Sie kdnnen nach allen Datensétzen suchen, die Uber eine bestimmte Kombi-
nation von Optionsfeld- und Kontrollkéstcheneinstellungen verfigen.
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Far die Suche nach Optionsfeld- und Kontrollkéstcheneinstellungen
nehmen Sie in der Suchanforderung die gesuchten Einstellungen bei den
Optionsfeldern und Kontrollkastchen vor.

Hinweis Um den Wert Nein fur ein Kontrollkastchen einzugeben, z. B. fur
"Rechnung nicht bezahlt", klicken Sie einmal auf das Kontrollkéstchen, um
es zu aktivieren, und dann ein zweites Mal, um es zu deaktivieren. Der
Wert eines Kontrollkastchens ist gleich Null (d. h. es ist weder aktiviert
noch deaktiviert), bis Sie mindestens einmal darauf geklickt haben.

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Optionsfelder, in Suchaufforderungen
Kontrollkastchen, in Suchaufforderungen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Leere Felder oder Felder mit Inhalt suchen

Approach kann Datensétze mit leeren Werten in einem bestimmten Feld
finden. Dies kann beim Identifizieren von Fehlern in der Dateneingabe oder
beim Suchen von Datenséatzen hilfreich sein, die keine vollstdndigen Infor-
mationen enthalten. Ein Feld ist leer, wenn es einen Nullwert oder keinen
Wert enthalt.

Approach kann auf’erdem die Datensétze finden, bei denen bestimmte
Felder Daten enthalten.

Um leere Felder zu suchen, geben Sie ein Gleichheitszeichen (=) in ein Feld
ein. Um Felder mit Inhalt zu suchen, geben Sie ein Ungleichheitszeichen
(<>)inein Feld ein.

Daten mit Hilfe von Wenn-Anweisungen suchen

Eine Wenn-Anweisung ist ein prazises und leistungsstarkes Hilfsmittel zum
Vergleichen von Daten in mehreren Feldern. Sie kbnnen eine Wenn-
Anweisung in einer Suchanforderung zum Erstellen komplexer Suchbedin-
gungen verwenden.

Wenn Sie in einer Suchbedingung eine Wenn-Anweisung verwenden, sucht
Approach Datensétze, fur die die Suchbedingung Ja zurtickgibt. Sie missen
die Wenn-Anweisung so formulieren, daf? sie Ja oder Nein zurtckgibt.

Wenn Sie zum Suchen von Daten eine Wenn-Anweisung verwenden maoch-
ten, geben Sie die Anweisung in ein beliebiges nicht genutztes Feld in einer
Suchanforderung ein.
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6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie folgendes Schlusselwort ein:
Wenn-Anweisungen in Suchaufforderungen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

\l\ Erstellen einer Formel zum Suchen von Datensatzen
iy

Bei der Formel kann es sich um eine Zahl oder eine Referenz auf ein anderes Feld
handeln. Sie kann auch aus Symbolen oder Approach-Funktionen bestehen.

SHE Werte vergleichen: Diese Anweisung sucht beispielsweise Datensétze, bei denen
der Wert im Feld "Istkosten” hoher ist als im Feld "Etat™:
Wenn(Istkosten>Etat)

Sie kdnnen Ausdrucke auch in einer Wenn-Anweisung mit den Operatoren UND
und ODER verknipfen. Ein Beispiel:
Wenn((Abteilung="Finanzen’)UND(Stadt="Frankfurt’))

Wenn((Betrag>200)ODER(Datum<'30.04.94"))

Wenn((Heute()-Rechnungsdatum<=90)UND(Saldo>0))
Datum und Datumsbereich suchen: Diese Anweisungen suchen beispielsweise
Datenséatze mit dem gestrigen Datum, mit Daten in diesem Monat oder mit in die-

sem Jahr bereits vergangenen Daten:
Wenn ("Datumsfeld" = Heute() - 1)

Wenn ((Monat("Datumsfeld") =
(Monat(Heute()))UND(Jahr("Datumsfeld") = Jahr(Heute()))

Wenn (("Datumsfeld" >='01.01.1995")UND("Datumsfeld"
<= Heute())

Die Funktion Heute() liefert das heutige Datum.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe unter Formeln,
Uberblick.

Verwenden eines Ergebnisbereichs

Die Gruppe von Datensatzen, die Approach anhand lhrer Suchbedingun-
gen auswahlt, ist ein Ergebnisbereich. Sie kdnnen nun die von der restli-
chen Datenbank isolierten Datensatze durchblattern. Sie konnen deren
Daten dndern, jeweils einen Datensatz oder die gesamte Gruppe l6schen,
Ansichten, die den Ergebnisbereich darstellen, drucken oder die Datensatze
in eine andere Anwendung exportieren. Im Grunde genommen haben Sie
eine temporéare Mini-Datenbank mit allen Funktionen der
Original-Datenbank.
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Produkte Produkte

Suchen

Gefunden 6 von 6 Gefunden 2 von 6

Die Statusleiste zeigt die Anzahl der Datensétze im aktuellen Ergebnis-
bereich sowie die Anzahl der Datenséatze in der gesamten Datenbank an.

||Datensat2 15 ||E||4 vor 14 gefunden | | | | |B|éittem ‘|Kundenkontakte |

Anzahl der Datenséatze im Ergebnisbereich

_|

Die anderen Datensétze in der Datenbank werden dadurch nicht geldscht;
sie sind lediglich so lange verborgen, bis Sie anzeigen, daf Sie wieder mit
ihnen arbeiten mochten.

Approach arbeitet so lange mit dem Ergebnisbereich, bis Sie eine neue
Suche durchfihren oder Alle Datenséatze im Feld flr benannte Suchen in
der Aktionsleiste auswéahlen. Wenn Sie Alle Datensatze auswéhlen, werden
alle Datensatze in der Datenbank in ihrer urspriinglichen Sortierreihenfolge
angezeigt.

Wiederholen einer Suche

2

Approach speichert die von Ihnen zuletzt durchgefuhrte Suche, so daR Sie
sie leicht wiederholen kénnen. Dies funktioniert jedoch nur dann, wenn Sie
sich weiterhin in einer Ansicht befinden, die auf derselben Datenbank
basiert, und Sie den Befehl Alle suchen nicht verwendet haben. Wahlen Sie
Suchen - Erneut suchen aus dem Kontextmenul im Blattern-Modus.

Benennen einer Suche zur Wiederverwendung

Wenn Sie eine Suchanforderung erstellt haben, die Sie zur Wiederver-
wendung speichern méchten, speichern Sie diese Suche, indem Sie sie
benennen. Benannte Suchen werden im Feld flr benannte Suchen in der
Aktionsleiste aufgeftihrt.
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Um eine Suche zu speichern, fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Kilicken Sie auf das Feld fir benannte Suchen in der Aktionsleiste, erset-
zen Sie den Text durch die neue Bezeichnung ftr die Suche, und
driicken Sie anschlieRend RETURN.

[

® Geben Sie der Suche einen Namen, wenn Sie sie im Such-Assistenten
erstellen.

I Japanische Kunden T

* Wabhlen Sie Erstellen - Benannte Suche/Sortierung, um die aktuelle
Suche zu benennen, eine Suche zu bearbeiten oder eine neue Suche zu
erstellen.

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:

Benannte Suchen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Sortieren von Datensatzen

Wahlen Sie das zu

Approach zeigt Datensétze entweder in der Reihenfolge an, in der sie der
Datenbank hinzugefugt wurden, oder in einer in den Vorgaben fur Ap-
proach eingestellten Reihenfolge. Wenn Sie in keiner dieser Reihenfolgen
Ihre Datensatze anzeigen oder mit diesen arbeiten méchten, sortieren Sie
die Datenséatze nach Daten in einem oder mehreren Feldern.

Sie kdnnen auf folgende zwei Arten Datensétze sortieren:
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Das Sortieren &ndert nur voriibergehend die Reihenfolge der Datenséatze.
Sie kdnnen Datensétze jederzeit neu sortieren oder zur ursprunglichen Rei-
henfolge zuriickkehren. Approach speichert auRerdem die zuletzt durchge-
fuhrte Sortierung, so dal? Sie dieselbe Sortierung erneut ausfiihren kénnen.
Mit der Option Alle suchen im Feld fiir benannte Suchen in der Aktion-
sleiste kdnnen Sie die Originalreihenfolge der Datensatze wiederherstellen.

Sortierungen definieren

Um mehrere Felder fUr eine Sortierung anzugeben, wéhlen Sie Sortieren -
Definieren aus dem Kontextmenu im Blattern-Modus. Im Dialogfeld
Sortieren kdnnen Sie mehrere Felder sowie eine auf- oder absteigende
Sortierreihenfolge auswéhlen.

Sortiervorgaben festlegen

Im Dialogfeld Approach-Benutzervorgaben kdnnen Sie im Register Reihen-
folge eine Vorgabe-Sortierreihenfolge angeben. Wenn Sie die Approach-
Datei 6ffnen oder Alle suchen wahlen, werden die Datensatze in dieser
Vorgabe-Reihenfolge angezeigt.

In Berichten sortieren und gruppieren

Neben der Funktion zum Sortieren von Datensétzen in einer Datenbank in
einer bestimmten Reihenfolge bietet der Berichts-Assistent verschiedene
leistungsstarke Optionen zum Gruppieren der sortierten Datensatze. Wenn
Sie beispielsweise Verkéaufe in einem Bericht nach Datum geordnet anzei-
gen mdchten, werden die Verkaufsdatensatze nach einer Sortierung chro-
nologisch aufgeftihrt. Mit dem Berichts-Assistenten kénnen Sie dann die
Daten zu Monaten oder Quartalen gruppieren, so dal? Ihre Datensétze tber-
sichtlich geordnet angezeigt werden.

Berichtz-Assistent E

1. La_l,lout\ 2 Felder * 3. Gesamtsummen\

3. Wwahlen und fuigen Sie Felder fur eine Zuzammenfassung hinzu. - Musterbericht -
Datenbark: Berechnet wird:
I Fechrung - I Yargabe ﬂ o
Felder: Zuzammenfazzungsfeldar I
F echhungsnumnie =
¥ [#] ¢ |vargabe
[l | Jahi
[{&ma | Monat =
erkaufer Kenn-Nr. {#8wawache
i Wochentag

ﬂbhrechenl Hilfe: | <Zur'u'ck| ﬂeitel)l Eertig |
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ﬂ Weitere Informationen

1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:

Datensatze, sortieren

Sortierung, benannte

Berichte, Datensétze gruppieren

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Kapitel 9
Anpassen und Automatisieren von Approach

Bei Ihrer Arbeit in Approach werden Sie feststellen, daB Sie einige Aufga-
ben haufiger als andere durchftihren und manche Aufgaben mehr Planung
und Eingaben erfordern als andere. Approach enthalt verschiedene Hilfs-
mittel, die es Ihnen ermdglichen, sich stérker auf die Bearbeitung und Ver-
wendung lhrer Daten zu konzentrieren und weniger Zeit mit Anderungen
an Approach zu verbringen.

Ein Weg zu dieser Produktivitéatssteigerung ist, Approach so einzustellen,
dal? die Hilfsmittel, die Sie benétigen, stets an den richtigen Stellen griffbe-
reit sind. Dazu kdnnen Sie Approach anpassen: Stellen Sie die Anzeige-
Vorgaben ein, passen Sie Menus und Symbolleisten an und richten Sie
Approach insgesamt so ein, dal3 es optimal fur Ihre Arbeitsweise geeignet
ist.

Ein zweiter Weg zur Produktivitatssteigerung ist das Automatisieren der
Aufgaben, die Sie am haufigsten ausflihren. Eine benannte Suche, die im-
mer verflgbar ist, erlaubt Ihnen z. B., sich auf die Daten selbst zu konzen-
trieren, statt dal? Sie sich damit beschéftigen mussen, wie Sie die bendtigten
Daten erhalten. Die Makros von Approach gehen noch einen Schritt weiter:
Ein Makro ist ein einzelner Befehl, der eine Reihe von Instruktionen
ausfuhrt.

Wenn viele Personen ein Datenbanksystem benutzen oder eine Person viele
verschiedene Arbeiten verrichtet, sorgt LotusScript fur hohere Effektivitat.
Mit LotusScript kénnen Sie Lotus-Anwendungen mit anderen Windows-
Anwendungen integrieren, damit die richtigen Daten zum richtigen Werk-
zeug Ubergeben werden.

Anpassen von Approach
Sie kdnnen Approach in drei Stufen anpassen:

* Legen Sie Approach-Benutzervorgaben fest, die sich auf die Approach-
Datei und deren Verbindung mit Ihren Datenbanken auswirken

e Konfigurieren Sie Smartlcon-Satze

* Erstellen Sie spezielle Mends fur Ansichten, die spezifische Befehle fur
Datenbankanwendungen enthalten



Benutzervorgaben

Waébhlen Sie Datei - Benutzervorgaben - Approach, um ein Dialogfeld mit
Registern zu 6ffnen, das die Vorgabeoptionen enthélt. Wenn Sie diese Op-
tionen andern, werden die Anderungen sofort in der aktuellen Approach-
Sitzung wirksam. Sollen die neuen Einstellungen in Zukunft immer
verwendet werden, klicken Sie auf Speichern.
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Die Vorgabeeinstellungen sind in folgende Kategorien unterteilt:

Register Beschreibung Enthé&lt Optionen fir...
Anzeige Steuerung der Sichtbare Elemente von Approach, z. B.
Fensterelemente Smarticons, Aktionsleiste, Ansichtsregi-

ster; sichtbare Werkzeuge im Entwurf-
Modus, z. B. Zeichenhilfe-Palette; Raster-
groRe und Einrasten; Vorgabedefinitionen
fr benannte Stile, auf die Gber Ansichts-
Assistenten zugegriffen werden kann.

Reihenfolge Sortierreihenfolge fur die Die Felder, mit denen die Vorgabe-Daten-
Datensatze in der satzreihenfolge fur jede Datenbank festge-
Datenbank legt wird. Wéhlen Sie Alle Datensatze im

Feld fur die benannte Suche in der Akti-
onsleiste, damit die aktuelle Datenbank
die hier angegebene Reihenfolge erhélt.

Palwort Datenbank-PalRworter PaRwdorter fur den Zugriff auf lhre

dBASE- oder FoxPro-Datenbankdateien.
Ermaoglicht IThnen den Zugriff auf Optio-
nen fur die TeamSicherheit, mit denen Sie
PaRwdorter fur Approach-Dateien festle-
gen und PalRwortprivilegien fur einzelne
Benutzer oder Gruppen definieren.
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Register

Beschreibung

Enthalt Optionen fur...

Waéhlen Modemverbindung und  Die Baudrate, den Modemanschluf3,
Wahlvoraussetzungen Wahlprafixe, Suffixe und Codes.
Datenbank Datenbankspezifische Datenbankkomprimierung, Lese- oder
Optionen Schreibstatus, Zeichensatz-Vorgaben.
Index Datenbankspezifische Indexoptionen fur Datenbanken, basie-
Indexoptionen rend auf dem Datenbanktyp.
Allgemein  Arbeitsweise von Berechnete Felder fur Verbindungen,
Approach Verhalten der Dialogfelder Feld hinzufu-
gen und Makro abbrechen, Tasten fur das
Bewegen in Feldern und die Auswahl von
Feldwerten und Benutzervorgaben fur
das Netzwerk.
Smarticons

Waébhlen Sie Datei - Benutzervorgaben - Smartlcons, um ein Dialogfeld zu
Offnen, in dem Sie Ihre Smartlcon-Satze konfigurieren kénnen. Wenn Sie
diese Optionen dndern, werden die Anderungen sofort in der aktuellen

Approach-Sitzung wirksam.

Waéhlen Sie im Dialogfeld Smarticons aus, welche Smartlcons in einem Satz
zusammengefalit werden sollen und wann dieser Satz verfugbar sein soll.

i Einstellungen fir Smartlcons

Yorschau auf Leiste: Default

Ziehen Sie Symbole aus der Liste unten und legen Sie sie in der Leiste ab, stellen Sie Symbole in

der Leizte durch Ziehen um oder entfernen Sie Symbole durch Herausziehen.

1 *. | *
s EaEhbele
Yerfiighare Symbole [Zishen, um 4 4 4+ i~ Einzurichtende Smartl con-Leiste
hinzuzufiigen]: - Leistername:
-
| Trennzymbol ot

Q Eine neue Datenbankdatei erstellen Lejste kann im folgenden Kontest angezeigt

ﬁ D atei dffnen IlmmEI ﬂ
m;ﬁ Eine SOL-Datei mit dem .

7 S0 en/bearbeiten IV Leiste kann in diesem Kontest angezsigt werden

Datei schiief

E gtel schlielen — Smartl conYorgaben

ﬁ.&ktuelle Approach-Datei speichem Symbolarie: Im

% Alz neue Datei speichem Leisten, die an der gleichen Stelle erscheinen:

5 importieren [Bindegiied + Bitmap + Clic +... vl

@ Datenbank expartieren - IV Smarticon-Beschreibungen anzsigen [Bubble Help)
Abbrechen | Satz sgeichem...l Satz lozchen... | Hilfe |

Weitere Informationen tber Smartlicons und ihre Kontextbezogenheit fin-

den

Sie in Kapitel 3.
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Angepaldte Menis

In Approach kdnnen Sie definieren, welche Befehle in welchen Mentlis ange-
zeigt werden. Die Mens sind mit einer bestimmten Ansicht verbunden.
Verwenden Sie angepalite Menus, wenn Sie bestimmte Befehle hervorheben
wollen, mit denen die Funktionen lhrer Datenbankanwendung durchge-
fuhrt werden.

Wenn Sie z. B. ein Dateneingabeformular haben, in das Kundeninformatio-
nen eingegeben werden, wollen Sie vielleicht alle Approach-Menus entfer-
nen, die Befehle zum Entwerfen neuer Ansichten oder zum Wechseln in
den Entwurf-Modus enthalten. Ersetzen Sie diese Befehle durch von Ihnen
geschriebene Makros, die bestimmte Anweisungen enthalten. Ein neues
Men koénnte z. B. heil3en "Eingabe von Kundendaten", die Befehle darin,
z. B. Adressen, Kundentyp usw., kénnten Meldungsfelder 6ffnen, die An-
weisungen zur Eingabe der Kundendaten enthalten.

2] Datei Bearbeiten  Anzicht  [SERER N SWEWEE Fenster 7
Adrezzen
Fundentyp

Beim Entwerfen eines angepalten Menus erstellen Sie zuerst die Ansicht,
die das angepafte Menu enthalten soll. Dann wahlen Sie Erstellen - Menus
anpassen im Entwurf-Modus. Nachdem Sie das Menu erstellt haben, ord-
nen Sie es der Ansicht im Register Allgemein der InfoBox fur diese Ansicht
zu. Das angepallte Menu ist verfugbar, wenn Sie im Blattern-Modus zu der
betreffenden Ansicht wechseln.

Das Dialogfeld MenUs anpassen enthélt ein vordefiniertes Kurzmen, das
Sie verwenden kdénnen, wenn es anderen Benutzern zwar maglich sein soll,
Daten in die Ansicht einzugeben, aber nicht, den Entwurf der Ansicht zu
andern. Die Kurzmenus sind eine Untermenge der Vorgabemendus; sie ent-
halten keine Befehle zum Andern der Datei. Beispielsweise enthalten sie
den Befehl Erstellen - Formular nicht.

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Benutzervorgaben einstellen
Smartlcons, neue Satze erstellen
Mends, erstellen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Automatisieren

von Approach

Approach bietet verschiedene Hilfsmittel zum Automatisieren von Aufga-
ben - von kleineren Aufgaben wie Datensétze suchen bis zu gro3eren Auf-
gaben wie dem Erstellen von vierteljahrlichen Finanzberichten.

Benannte Suchen und Sortierungen

o

Makros

Wenn Sie bestimmte Datenséatze gesucht haben, die Sie haufig verwenden,
kdnnen Sie die Suchbedingungen speichern. (Geben Sie der Suche einen Na-
men, der sie von anderen Suchbedingungen flr Datensatze unterscheidet,
die Sie eventuell definiert haben.)

Geben Sie der Suche einen Namen, wenn Sie sie im Such-Assistent erstellen.
Sie kdnnen auch der zuletzt durchgefiuihrten Suche einen Namen geben, in-
dem Sie die Schaltflache fiir eine benannte Suche in der Aktionsleiste aus-
wahlen und einen Namen fir die Suche eingeben. Vergessen Sie nicht, nach
der Eingabe des Namens RETURN zu drlcken.

“ Japanische Kunden | j |

Weitere Informationen Uber das Erstellen von Suchen finden Sie in
Kapitel 8.

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Benannte Suchen, bearbeiten
Benannte Sortierungen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Ein Makro ist ein einzelner Befehl, mit dem eine Reihe von Instruktionen
ausgefuhrt wird. Sie kdnnen einen Makro benennen, die auszufuhrende

Befehlsfolge festlegen und den Makro einer Aktion zuordnen, mit der er
gestartet wird.

Makros kénnen lhre Arbeit erleichtern, denn sie automatisieren wiederkeh-
rende Aufgaben. Sie kénnen Makros auch miteinander verkniipfen, um
mehrere Aufgaben hintereinander automatisch auszufiihren. Mit Makros
kdnnen Sie folgendes tun:

e Haufig verwendete Prozeduren automatisieren

e Komplexe Aufgaben und Programmierprozeduren ausfuhren, z. B. Pro-
grammschleifen oder Wenn-Dann-Sonst-Anweisungen.
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® Benutzern, die mit Approach noch nicht vertraut sind, bei der Ausfuh-
rung von Aufgaben und Anwendungen helfen, die Sie erstellen und
steuern.

Wie beginnt man mit der Erstellung eines Makros?

Sie mussen genau wissen, welche Aufgabe der Makro Ubernehmen soll.
Wenn es eine komplexe Aufgabe ist, fihren Sie die Aufgabe am besten ein-
mal durch und schreiben alle Schritte auf, die daftr notwendig sind.

Wenn Sie einen genauen Uberblick tber alle Teilschritte der Aufgabe haben,
kdnnen Sie mit der Erstellung des Makros beginnen.

Makros mit LotusScript kombinieren

Mit LotusScript kénnen Sie Makros in Approach verwenden, die an-
spruchsvolle Aufgaben ausfihren und dabei eventuell Funktionalitaten von
anderen Lotus-Anwendungen nutzen. Sie kdnnen ein solches LotusScript-
Programm dann in einen Makro aufnehmen oder umgekehrt einen Makro
in ein Script einfugen.

Makros ausfuhren
Sie kdnnen einen Makro manuell ausfiihren oder ihn durch ein bestimmtes
Ereignis im Approach-Fenster starten.

Wabhlen Sie Bearbeiten - Makro ausfiihren, um einen bereits erstellten
Makro auszufiihren.

Um einen Makro durch ein Ereignis in Approach zu starten, hdngen Sie den
Makro an ein Objekt in einer Ansicht oder an ein Menu an. Sie kénnen ei-
nen Makro an eine Ansicht, eine Schaltflache, ein Feld oder ein beliebiges
Objekt in der Dateneingabereihenfolge anhédngen. Wéhlen Sie im Register
Makros der InfoBox fur das betreffende Objekt die Benutzeraktion aus, die
den Makro startet.
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Mit
Makro-Schaltflachen
koénnen Sie einen
Benutzer zu
bestimmten
Ansichten fihren

Wenn Sie z. B. durch Klicken auf eine Schaltflache zwischen zwei Ansichten
wechseln wollen, erstellen Sie den Makro mit dem Makrobefehl Ansicht,
erstellen die Schaltflache und ordnen den Makro der Schaltflache zu mit der
Option "Bei Klick". Wenn Sie in den Blattern-Modus wechseln und auf die
Schaltflache klicken, fihrt Approach den Makro aus und wechselt die An-
sicht. Damit kdnnen Sie den Benutzern einer Datenbankanwendung zeigen,
welche Ansicht fur welche Datenbankaufgabe verwendet wird.

i Lane Smarsiube 3 - Appmacs - [Kusden APf tubeitcslait 1]

£ Do Brebeien Soichl Enislan Abenbls) Fovls T
moselam S maru[a? N 0w

o ket | opeetie| B | [ecaineasan =
Huptrarii), Fisga Ertalen | Katagan Entaban’ 1 s ', Fragebogen Y, Fursrsiage ), nach Fuge 121

Umfrage

—
System

—

Umfrageergebnisse Eingeben

e Eerichte Ausfuhren

Uber: Diese Datenbank

— EXEN.

[ Camrez 12 (@13 von 13 ek Bitanindan | | Adsidinl |

Sie kdnnen mit einem Makro eine einzelne Aufgabe (z. B. von einem
Formular zu einem Bericht gehen) oder mehrere Aufgaben ausfuihren (z. B.
alle unbezahlten Rechnungen finden, sie nach Datum in aufsteigender Rei-
henfolge sortieren, in ein Serienbriefformular fur eine Zahlungserinnerung
wechseln und einzelne Zahlungserinnerungen drucken).
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\l\ Ausfiihrung eines Makros mit einer Formel steuern
-

,:_mli'*iﬂ 1] ¢ Bei der Formel kann es sich um eine Zahl oder eine Feldreferenz handeln. Sie kann
" x auch aus Symbolen oder Approach-Funktionen bestehen.

Einen bedingten Makro ausfuhren. Mit dem Befehl Makro ausfiihren kénnen Sie
einen bedingten Makro ausfuhren.
Angenommen, Sie haben einen Makro, der Inlands-Adrefetiketten fur einen Er-
gebnisbereich von Kundendatensétzen druckt. Dieser Makro enthélt eine Formel
im Befehl Ausfuhren, mit der gepruft wird, ob der Kundendatensatz eine In-
landsadresse enthélt:

Wenn (Land = 'Deutschland’)

Wenn die Bedingung wabhr ist, ruft der Makro einen anderen Makro auf, um die
Ansicht zu &ndern und die Etiketten zu drucken. Wenn sie falsch ist, fahrt der
Makro fort, blendet eventuell diesen Datensatz aus und prft dann den nachsten
Datensatz.

Alltégliche Aufgaben vereinfachen. Angenommen, Sie haben einen Makro mit
dem Namen "Zahlungserinnerungen drucken" einer Schaltflache zugeordnet. Die-
ser Makro berechnet beim Ausfuhren, welche Rechnungen nicht rechtzeitig bezahlt
wurden:
Wenn
("Rechnungsdatum"<(Heute()-30)UND(Bezahlt<>'Ja’")

Wenn die Bedinung wahr ist, ruft der Makro einen weiteren Makro auf, der einen
Serienbrief mit einer Zahlungserinnerung druckt. Wenn sie falsch ist, fahrt der
Makro fort und prift den néchsten Datensatz.

Weitere Informationen finden Sie in der Online-Hilfe unter Formeln,
Uberblick.

ﬂ Weiter? Informatione_n _ _ _
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Makros, erstellen
Makros, ausfuhren

3. Kilicken Sie auf den gewunschten Indexeintrag und anschliel3end auf
Anzeigen.

LotusScript

Die LotusScript-Programmiersprache kdnnen Sie fur anspruchsvolle Pro-
grammierungen verwenden. LotusScript ist eine Version der Programmier-
sprache BASIC, die nicht nur die Standardfunktionalitaten strukturierter
Programmiersprachen wie Pascal und C bietet, sondern einen leistungsstar-
ken Satz von Spracherweiterungen, der eine objektorientierte Anwendungs-
entwicklung ermdglicht. LotusScript bietet Ihnen eine Programmierverbin-
dung zu den Befehlen aller Ihrer Lotus-Anwendungen; Sie kdnnen damit
Scripts schreiben, die die Funktionalitaten vieler Anwendungen verwenden,
z. B. auch die anderer Windows-Anwendungen.
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Um mit LotusScript ein Script in Approach zu erstellen, wéhlen Sie Bearbei-
ten - Script-Editor anzeigen. Die integrierte Entwicklungsumgebung (IDE)
wird getffnet. Dieses Fenster enthélt eine Liste der verfugbaren Objekte in
der aktuellen Approach-Datei, Elemente der Sprache LotusScript und spe-
zielle Klassen fur Approach.

€ Script Editor for "Video.mpr”

Dater  Bearbeiten  Scrpt Debug 2
| Object: Script:
E IApproach j I Broadcast ﬂ
Sub Broadcast(Source Az Application, Parameter Az Long) ;I
[

Erd Sub

-
4 4

Errars: IApploach: [Declarations): 1: Unexpected: End-of-line; j

Browser I Breakpoints I Outpuk I ariables I

Categony: ILDtusScript Language j Easte Name |
-

b [

B Data manipulation

b Data types

B Date and time handing

¥ [Ceclarations and definitions A

Informationen Uber die Programmierung in Approach mit LotusScript fin-
den Sie unter LotusScript in Approach verwenden.

Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Scripts, erstellen
LotusScript Hilfe

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Kapitel 10
Team Computing

Mit der Approach-Funktion fir Team Computing hat Ihre Arbeitsgruppe
Zugriff auf die Daten, die sie bendtigt, wann immer sie sie benétigt. Ver-
wenden Sie die Sicherheitsfunktionen zur gemeinsamen Dateinutzung, um
Ihre Daten und Anwendungen zu sichern und dennoch verfiigbar zu hal-
ten. Approach kann im Netzwerk verwendet werden. Sie mussen daher
nicht mehrere Kopien lhrer Daten speichern und verwalten. Mit TeamMail
kdnnen Sie zur Berichterstattung und Dateniiberarbeitung bestimmte Daten
in Ihrer Arbeitsgruppe verteilen.

Gemeinsame Dateinutzung

Approach unterstitzt Funktionen fur die gemeinsame Dateinutzung, mit
denen Sie Daten gleichzeitig mit anderen Arbeitsgruppenmitgliedern nut-
zen kénnen.

TeamSicherheit

Wenn mehrere Benutzer eine Approach-Anwendung verwenden, ist haufig
eine Person verantwortlich flr den Entwurf der Anwendung und die Fest-
legung, wie die Arbeitsgruppe die Daten nutzt. Andere aus der Gruppe
geben Uberwiegend Daten ein oder erstellen auf Daten basierende Berichte.
Mit den Optionen von Approach zur TeamSicherheit kdnnen Sie die An-
wendung leicht so konfigurieren, dal verschiedenen Benutzerstufen unter-
schiedliche Zugriffsebenen zugeordnet werden.

Wenn lhre Arbeitsgruppe z. B. eine Approach-Anwendung zum Auflisten
von Bestellungen und Ausstellen von Rechnungen verwendet, mussen die
meisten Benutzer aus der Gruppe die Anwendung lediglich im Blattern-
Modus oder in der Seitenansicht 6ffnen. Diese Benutzer haben Zugriff auf
alle Anwendungsansichten und kénnen neue Datensétze eingeben oder be-
stehende andern. Sie mussen das Erscheinungsbild der Anwendung selbst
im Entwurf-Modus nicht &ndern. Diese Benutzer gehéren alle zur gleichen
Sicherheitsstufe, sie benutzen daher alle das PaRwort zum Offnen der
Approach-Anwendung. Dieses Palwort ist mit einem Gruppennamen in
der TeamSicherheit verknipft, z. B. sind diese Benutzer Team A.
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Genau diese Anwendung kann auch am Empfang zum Anmelden von
Besuchern und Ausdrucken von Namensschildern verwendet werden.
Diese "Benutzer" oder Besucher im Buro kénnen Informationen lesen,
jedoch keine Daten hinzuftigen. Sie kénnen nicht auf alle Ansichten zugrei-
fen. Sie méchten ja nicht, dal? ein Besucher gleich Einblick in Ihre Kundenli-
ste erhélt. Sie méchten aber ein Formular anzeigen, in dem der potentielle
Kunde oder Verkaufer Informationen angibt. Der Besucher wiederum kann
den Entwurf der Anwendung selbst nicht &ndern, da Sie der definierten
Besuchergruppe keine Rechte zum Entwurf geben.

Waéhlen Sie Datei - TeamSicherheit, um die Sicherheitsfunktionen festzule-
gen oder zu bearbeiten. Zum Bearbeiten von Benutzerrechten kdnnen Sie
die Vorgabe-Einstellungen fir die Rechte &ndern oder eine eigene Benutzer-
kategorie erstellen.

Benutzergruppen

Far die TeamSicherheit von Approach benétigen Sie kein Benutzerproto-
koll. Eine Sicherheitsgruppe besteht statt dessen aus den einzelnen Benut-
zern, die zum Zugriff auf eine Approach-Datei dasselbe Palwort
verwenden.

Wenn Sie z. B. eine Gruppe mit dem Namen Team A haben mdchten, geben
Sie Team A als Gruppennamen und ein PaBwort ein und legen die Privilegi-
en fur die Gruppe fest. Teilen Sie dann den Mitgliedern des Teams A das
PaRwort zum Offnen der Approach-Datei mit.

Zugriff mit einem PalRwort

Wenn Sie Ihr PaBwort festgelegt haben, braucht der Benutzer nur ein Pal3-
wort einzugeben, um auf die Approach-Datei (.APR) zuzugreifen. Selbst
wenn die Datenbank mit anderen Datenbankdateien verbunden ist, muR3
der Benutzer beim Offnen der verbundenen Dateien nur ein PalRwort
eingeben.

Angenommen, die Angestelltendatenbank ist mit den Manager-, Gehalts-
und Regionendatenbanken verknipft, und allen vier Datenbanken sind im
Dialogfeld Approach-Benutzervorgaben verschiedene PalRworter zugeord-
net. Weisen Sie der Approach-Datei und damit den vier Datenbankdateien
in TeamSicherheit ein gemeinsames Pallwort zu. Wenn Sie nun eine
Approach-Datei 6ffnen und Ihr PalRwort einmal eingeben, haben Sie Zugriff
sowohl auf die Angestelltendatenbank als auch auf die Manager-, Gehalts-
und Regionendatenbanken, die in der Approach-Datei verbunden sind,
ohne weitere Pallwdrter eingeben zu mussen. Zusatzlich zu diesem Pal3-
wort werden keine einzelnen PalRworter fur diese Datenbanken vergeben.
Um PalRwdrter zu aktualisieren, mussen Sie lediglich die PalRworter flr die
Approach-Datei andern.
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Eine Ausnahme bilden serverbasierte Datenbanken in Oracle, Notes, DB2,
SQL Server oder Sybase, bei denen Approach die auf den Benutzerprofilen
basierende Sicherheit des Servers unterstitzt. In diesen Fallen fragt Ap-
proach den Benutzer nach den entsprechenden Palwdortern.

Datensatzsperrung

Gewdhnlich ist es moglich, da mehrere Netzwerkbenutzer einen Datensatz
gleichzeitig bearbeiten. Diese Art der gemeinsamen Datennutzung, die so-
genannte optimistische Datensatzsperrung, dient der effizienten Arbeit —
und Approach hilft Ihnen beim Einsatz dieser.

Wenn Sie die optimistische Datensatzsperrung fiir Ihre Netzwerk-Umge-
bung eingestellt haben (Standardeinstellung bei Approach), kdnnen andere
Benutzer gleichzeitig mit Ihnen denselben Datensatz bearbeiten. Wenn zwei
Benutzer mit demselben Datensatz arbeiten, werden die Anderungen des
Benutzers gespeichert, der sie zuerst eingibt. Wenn der andere Benutzer
versucht, Anderungen einzugeben, wird ein Dialogfeld mit einer Warnmel-
dung angezeigt, die besagt, dal? der Datensatz von einem anderen Benutzer
gedndert wurde, wahrend er gedffnet war. Der zweite Benutzer kann die
neue Version des Datensatzes akzeptieren oder eine zweite Anderung zum
Datensatz speichern.

Der erste Benutzer

speichert den \ SV

Datensatz. _
Film
Titel
Regisseur ID

Der zweite Benutzer
will speichern;
Approach zeigt an, dal
der Datensatz seit dem
Offnen anderweitig
bearbeitet worden ist.

Approach arbeitet schneller mit der optimistischen Datensatzsperrung.

Wenn Sie nicht mdchten, dal} andere Benutzer einen Datensatz gleichzeitig
mit Ihnen bearbeiten, kdnnen Sie die optimistische Datensatzsperrung aus-
schalten. Andere Netzwerkbenutzer kdnnen dann, nachdem Sie auf einen
Datensatz geklickt haben, diesen anzeigen, jedoch so lange keine Anderun-
gen an ihm vornehmen, bis Sie zu einem anderen Datensatz gehen.
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Datenbank-PaRworter

Einige Datenbank-Formate kénnen mit den Daten ein Pallwort speichern.
Wenn Ihr Team eine Datenbank in einer anderen Anwendung als Approach
anzeigt, mochten Sie unter Umstédnden neben den PalRwdrtern zur TeamSi-
cherheit ein Datenbank-Palwort verwenden, um den Zugriff auf die Daten
Zu steuern.

Um ein PalRwort in Ihrer dBASE- oder FoxPro-Datenbank einzurichten, das
nur far den Zugriff auf die Daten gilt, wéhlen Sie Datei - Benutzervorgaben
- Approach, und legen Sie im Register PalRwort ein Pallwort fest. Sie kénnen
Lesen/Schreiben- oder Nur-Lesen-Privilegien definieren, je nachdem, wel-
che Option Ihr Datenbank-Format unterstitzt.

Die TeamSicherheit von Approach bietet Ihnen Zugriff mit einem einzelnen
PaRwort, auch wenn Sie mehrere Datenbank-PaRwdrter eingerichtet haben.
Die PaRworter, die Sie in TeamSicherheit angeben, 6ffnen die Datenbanken
in der Anwendung automatisch mit den korrekten PaBwdrtern. Sie kdnnen
im Register Datenbank im Dialogfeld TeamSicherheit den Zugriff mit einem
einzelnen Pallwort ausschalten, wenn Sie mdchten, dal? die Benutzer das
Datenbank-Palwort kennen muissen, um mit den Daten zu arbeiten.

0 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
PaRworter, Benutzerprivilegien
PaRworter, Definition
Datensatzsperrung

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Arbeiten im Netzwerk

Sie kdnnen jede Approach-Datei sowie jede Datenbankdatei, die von Ap-
proach unterstutzt wird, in einem Netzwerk-Ordner speichern. Benutzer,
die im Netzwerk arbeiten, kdnnen Dateien erstellen, 6ffnen und speichern
sowie mit darin enthaltenen Daten so arbeiten, als seien die Dateien auf ih-
rem lokalen Laufwerk gespeichert.

Normalerweise wird ein Server eingerichtet, indem Sie Dateien auf ein zen-
trales Gerat legen, auf das die Benutzer Uber das Netzwerk Zugriff haben.
Der Server ist gewohnlich leistungsstarker als die lokalen Geréte. Er verfugt
Uber ein sehr groRRes Laufwerk und Netzwerk-Software zum Verarbeiten
von Benutzeranforderungen. Die Benutzer arbeiten mit den Dateien auf ih-
ren lokalen Computern oder auf Client-Computern.
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Im allgemeinen muR jeder Approach-Benutzer Uber eine eigene Lizenz ver-
fugen, auch wenn Approach von einem Server ausgefuhrt wird. Informatio-
nen zu Beschrankungen bei der Verwendung in einem Netzwerk finden Sie
in der Approach-Lizenzvereinbarung.

Beim Arbeiten mit einer Datenbank im Netzwerk verbleibt die Original-
Datenbank an ihrem Netzwerk-Ablageort, und Sie sehen auf Ilhrem Bild-
schirm eine Kopie der Datenséatze im Speicher Ihres Computers. Wenn Sie
Uber Schreibrechte fur die Datenbank verfuigen, kénnen Sie an den Daten
Anderungen vornehmen, und die Anderungen werden in der Original-
Datenbank auf dem Netzwerk gespeichert.

Netzwerkdaten aktualisieren

Beim Arbeiten mit einer Netzwerk-Datenbank 1adt Approach eine Kopie
der Daten in den Speicher Ihres Computers. Diese Kopie sehen Sie auf dem
Bildschirm.

Wenn Sie Daten bearbeiten, suchen, sortieren, in einer Vorschau anzeigen
oder drucken und wenn Sie die Bildschirmanzeige wechseln, d. h. zu
einem anderen Datensatz oder in den Entwurf-Modus gehen, aktualisiert
Approach die Daten aus der Netzwerk-Datenbank. Sie kénnen die Daten
auch selbst aktualisieren, um Ihre eigenen Anderungen sowie die Anderun-
gen anderer Benutzer anzuzeigen, die an derselben Netzwerk-Datenbank
arbeiten.

Um die Netzwerkdaten auf Ihrem Bildschirm zu aktualisieren, wéhlen Sie
aus dem Kontextment im Blattern-Modus Daten aktualisieren. Wenn Sie
mit einem Ergebnisbereich oder mit sortierten Daten arbeiten, fligt die
Option Aktualisieren die neuen Datensétze in den Ergebnisbereich bzw. die
Sortierreihenfolge ein.

Team Computing 10-5



Als Einzelbenutzer arbeiten

Im allgemeinen mochten Sie wahrscheinlich Netzwerk-Datenbanken mit
anderen Benutzern gemeinsam nutzen, da dies ein effizientes Arbeiten
ermoglicht. Es gibt jedoch auch Félle, in denen Sie eine bestimmte Daten-
bank als Einzelbenutzer 6ffnen méchten, z. B. wenn Sie an der Datenbank
strukturelle Anderungen vornehmen oder eine Reihe von Daten in der
Vorschau anzeigen und drucken mdchten. Sie kénnen die Netzwerkeinstel-
lungen von Approach vortbergehend dndern, so dal3 Sie Datenbanken als
Einzelbenutzer 6ffnen kénnen.

9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Netzwerke, Dateien gemeinsam nutzen
Einzelbenutzer-Zugriff auf Netzwerkdateien

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Verteilen von Daten und Approach-Ansichten

Ob Sie mit denselben Datenbanken wie Ihre Arbeitsgruppe verbunden sind
oder mit getrennten Informationen arbeiten, Sie kdnnen vollstandige Daten-
bank-Anwendungen oder Teile davon gemeinsam nutzen, die ein bestimm-
tes Problem illustrieren. Besonders wenn Sie mit sehr groRen Datenbanken
arbeiten, ist es haufig nutzlich, einen bestimmten Ausschnitt einer Daten-
bank an Ihre Arbeitsgruppe weiterzugeben. Approach Iaf3t sich leicht an Ihr
E-Mail-System anschlie3en. Sie kébnnen auch Approach-Ansichten mit ande-
ren Dokumenten kombinieren, indem Sie die Ansichten in die Zwischenab-
lage kopieren und in eine andere Anwendung einfuigen.

TeamMail

Wenn Sie mit einem Netzwerk verbunden sind und Zugriff auf ein VIM-
oder MAPI-kompatibles E-Mail-Paket haben (z. B. Lotus Notes oder
cc:Mail), kénnen Sie Ihren E-Mail-Nachrichten Approach-Ansichten und
-Daten beifuigen. Mit Approach kdnnen Sie die gesamte aktuelle Approach-
Datei oder einen Teil davon per E-Mail versenden. Wenn Sie einer Mail-
Nachricht die aktuelle Ansicht anhangen, kdnnen Sie auch den aktuellen
Datensatz oder Ergebnisbereich einschlielen. Wenn Sie die gesamte
Approach-Datei anhadngen, kdnnen Sie alle Daten oder lediglich die leere
Datenbankdatei (ohne Daten) einschlief3en.
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An eine Mail-Nachricht Mail-Nachricht
kénnen Sie folgende  —
Informationen anhangen:

Y e N
Die aktuelle Ansicht sowie Augenbl. Augenbl.
die angezeigten Ansicht Datensatz
Datensatze
Die aktuelle Ansicht sowie FE
alle Datensatze im ﬁ Augenbl. GEflél;CtﬁZener
Ergebnisbereich Ansicht [ el o
Alle Ansichten in der e

Approach-Datei sowie alle
in dieser Datei
verbundenen Daten

Alle
Ansichten

Alle Ansichten in der
Approach-Datei sowie alle
leeren Datenbanken, in die
neue Daten eingegeben
werden kdnnen

All
Views

Hinweis Wenn Sie Notes verwenden, kénnen Sie neben verschiedenen
Kombinationen von Ansichten und Daten ein Bild der aktuellen Ansicht per
E-Mail versenden.

Sie kdnnen entweder die gesamte Datenbank-Anwendung per E-Mail ver-
senden oder eine der folgenden Optionen wéhlen:

* Um eine Windows Metafile-Grafik ((WMF) der aktuellen Approach-
Ansicht zu versenden, wahlen Sie "Abbildung der aktuellen Ansicht
senden" aus.

* Um die aktuelle Approach-Datei mit allen Ansichten oder nur der
gerade angezeigten Ansicht zu versenden, wahlen Sie "Approach Datei
anhéngen an" aus.

* Verwenden Sie die Option Keine Datenbanken, wenn der Empfénger
Uber den gleichen Netzwerkzugriff auf die Datenbankdateien wie Sie
verfugt.

Mit TeamMail kénnen Sie auRerdem eine Route angeben, die das Mail von
E-Mail-Adresse zu E-Mail-Adresse durchlaufen soll. Nachdem ein Benutzer
auf der Verteilerliste das Mail erhalten hat, sendet das Mail-Programm die
Nachricht an den néchsten Benutzer in der Verteilerliste. Der Absender
kann den Fortgang des Mails entlang der Route verfolgen. Er kann auf3er-
dem die Routenordnung andern.
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In TeamMail haben Sie folgende Routenoptionen:

¢ Senden einer Nachricht an den Absender des Dokuments, sobald das
Dokument weitergeleitet wird

¢ Senden einer Nachricht an eine ausgewdhlte Person in Ihrer Verteilerli-
ste (diese wird durch Anklicken des Mail-Symbols gewahlt), sobald das
Dokument weitergeleitet wird

¢ Anflgen des weitergeleiteten Dokuments mit Informationen tber
bereits zugestellte Mails

* Senden einer Mail-Empfangsbestéatigung, wenn das weitergeleitete
Dokument gedffnet wird

Ansichten als OLE-Objekte kopieren

Mit Approach kénnen Sie einen SchnappschulB einer Ansicht oder einer
Gruppe von Ansichten machen und diesen in eine andere Windows-
Anwendung Ubertragen. Wéhlen Sie Bearbeiten - Ansicht kopieren, um ein
Dialogfeld zu 6ffnen, aus dem Ansichten zum Kopieren ausgewahlt werden
konnen. Approach fragt Sie nach dem Format, das Sie fur die Ubertragung
verwenden mochten.

Sie kdnnen die Ansicht bzw. Ansichten aus der Zwischenablage in einem
der folgenden Formate einfugen:

* Als Objekt, das Sie einbetten kénnen

* Als Windows-Metafile (WMPF-Bilddatei), die Sie als Bild einfligen
kdnnen

* Als Text mit Tabulatoren als Begrenzungszeichen (z. B. zum Einfiigen
in eine Tabelle)

* RTF-Text (Rich Text Format) mit Formatierung
6 Weiter_e Inforr_natione.n . _ _
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Mail, versenden
OLE, Approach als Server-Anwendung

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Kapitel 11
Austausch von Daten mit anderen Anwendungen

Einer der grof3en Vorteile bei Approach ist, daR Sie Ihre Dateien nicht in ein
spezielles Approach-Format konvertieren missen, um sie verwenden zu
kdnnen. Somit mussen Sie sie auch nicht in irgendein Format zurtickkon-
vertieren, um die Datenquelle zu aktualisieren oder die neu erstellten Be-
richte und Datensétze zu verteilen. Fur die meisten Formen des Datenaus-
tausches wahlen Sie einfach Datei - Offnen in Approach, damit die Daten in
ihrem bestehenden Format gelesen und geschrieben werden.

Aber vielleicht wollen Sie eine Stapeldatei erstellen, bei der Dateinamen in
einem Feld abgelegt sind, oder Sie haben einen Kunden, der eine andere
Anwendung als den SQL-Server benutzt, den Ihr Unternehmen verwendet.
Falls also die Notwendigkeit besteht, Daten in ein anderes Format oder eine
andere Anwendung zu konvertieren, stellt Approach Ihnen dazu verschie-
dene Hilfsmittel zur Verfigung.

Zusammenarbeit mit Lotus-Anwendungen

Der schnellste und einfachste Datenaustausch ist der mit anderen Lotus-
Anwendungen. In diesem Abschnitt werden einige Methoden vorgestellt,
wie Sie mit Hilfe anderer Lotus-Anwendungen die Funktionalitat von
Approach erweitern kdnnen und wie Approach deren Funktionalitat
erweitern kann.

Zusammenarbeit mit Lotus Notes

Approach kann Notes von einem Werkzeug zur Dokumentenverwaltung
und Replizierung zu einem Werkzeug erweitern, das auch Berichte und
Analysen liefern kann.

Approach mit Notes-Daten verwenden

Wenn Sie Approach mit Notes-Daten verwenden, stehen Ihnen leistungs-
starke Werkzeuge fur Dateneingabe, Berichterstellung und Analysen zur
Verfugung.
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* Sie kdnnen Approach-Formulare erstellen, die Dropdown-Listenfelder,
Optionsfelder, Tabellen, Formeln fir Vorgabewerte und eine Daten-
Uberprifung enthalten, um Daten in Notes-Dokumenten anzuzeigen
oder darin einzugeben.

¢ Sie kdnnen die PowerKlick-Berichterstellungswerkzeuge und die
Berichts-Assistenten von Approach verwenden, um anspruchsvolle
gruppierte Berichte mit Zusammenfassungsberechnungen aus Daten zu
erstellen, die aus Notes-Masken oder -Ansichten stammen.

¢ Sie kdnnen Approach-Etiketten und Serienbriefe auf der Basis von
Notes-Daten erstellen.

Offnen Sie die Notes-Datenbank in Approach, und erstellen Sie dann mit
Approach Berichte, Formulare, Arbeitsblatter, Diagramme, Serienbriefe
oder Etiketten.

Approach zur Integration von Notes mit anderen Datenquellen

verwenden

Approach kann Notes-Datenbanken fiir Vergleiche und Analysen mit einer
beliebigen anderen Datenquelle verkniipfen. Um Notes-Daten mit Daten
aus anderen Quellen zu verkntpfen, kdnnen Sie Datenbanken verbinden,
Approach-Anwendungen in Notes-Dokumente einbetten oder Notes-Daten
importieren bzw. exportieren.

¢ Beim Verbinden von Datenbanken erstellen Sie eine relationale Ver-
knupfung zwischen einer Notes-Maske oder -Ansicht und einer ande-
ren Datenbanktabelle. Sie kdnnen z. B. eine Datenbank, die Namen von
Vertretern enthalt, mit einer zweiten Datenbank verbinden, in der
Bestellinformationen abgelegt sind. Dann kdnnen Sie ein Approach-
Formular oder einen Bericht erstellen, der die Bestellungen fur jeden
Vertreter anzeigt.

Verkaufsauftrage
dBASE Approach
Verkaufsbericht
Yoko
Vertrieb James
Notes —
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* Mit Notes/FX™, einer OLE-Erweiterung, kdnnen Sie eine Approach-
Anwendung in eine Notes-Maske einbetten und Daten zwischen der
Notes-Maske und der Approach-Anwendung austauschen. Sie kbnnen
z. B. eine Approach-Anwendung erstellen, die Abfragen in einer ande-
ren Notes-Datenbank, einer dBASE-Datenbank oder einer SQL-Daten-
bank durchfihrt, die Verkaufsinformationen enthélt, und die Ergebnis-
se in einem Verkaufsbericht anzeigt.

Notes Verkaufsauftrage

dBASE

Approach

Verkaufsbericht
Yoko

Vertrieb

James

Notes

* Mitden Smartimport-Funktionen von Approach ist es einfach, Daten
zwischen zwei beliebigen Datenbanken auszutauschen. So kénnen Sie
z. B. schnell eine Datenmenge in Notes eingeben oder Notes-Daten in
eine andere Datenbank Ubertragen, egal ob es sich dabei um eine DB2-,
Oracle-, SQL-Server-, dBASE-, Paradox- oder eine andere Notes-Daten-
bank handelt.

¢ Der Befehl Speichern unter von Approach bietet eine weitere Mdglich-
keit, Notes mit anderen Datenquellen zu integrieren. Erstellen Sie dazu
eine neue Maske in einer vorhandenen Notes-Datenbank, und fullen Sie
sie mit den Daten aus, mit denen Sie gerade arbeiten.

Notes zum Verteilen von Approach-Anwendungen verwenden

Wenn Sie Approach-Anwendungen in ein Notes-Dokument einfligen, kén-
nen Sie mit den Funktionen zur gemeinsamen Dateinutzung und Replikati-
on von Notes diese Anwendungen in lhrem ganzen Unternehmen verteilen.
Sie kdnnen auch die Mail-Funktionen von Approach zusammen mit einem
VIM- oder MAPI-kompatiblen Mail-System verwenden, um Approach-
Ansichten oder -Anwendungen zu versenden.

Wenn Sie Post von Approach aus versenden, kénnen Sie bestimmen, welche
Informationen versendet werden sollen. Mit Approach kdnnen Sie entwe-
der eine Abbildung der aktuellen Ansicht, die gesamte Approach-Datei
oder beides versenden. Wenn Sie die gesamte Approach-Datei versenden,
kdnnen Sie alle Datenbanken anhéangen, auf die sie sich bezieht, Sie kbnnen
leere Datenbanken versenden (mit Feldnamen, aber ohne Daten) oder Sie
kdnnen die leere Approach-Datei versenden, damit der Empfanger darin
Daten eingeben kann.
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Weitere Informationen Uber das Verteilen von Approach-Anwendungen
mit Notes, finden Sie in Kapitel 10.

Vorgehensweise bei Notes

Offnen Sie eine Lotus Notes-Ansicht oder -Maske in einer Notes-Daten-
bank, die sich auf Ihrem lokalen Laufwerk oder auf einem Server befindet,
oder direkt in lhrem Notes-Arbeitsbereich. Die Daten aus der Ansicht oder
Maske werden als Approach-Ansicht angezeigt.

Sie kdnnen eine Notes-Datenbank auch replizieren, um eine Kopie der vor-
handenen Datenbank auf Ihrer lokalen Festplatte zu erstellen. Wenn Sie eine
Notes-Datenbank mit einem Server replizieren, wird sowohl Ihre Replik als
auch die des Servers mit den Anderungen an beiden Datenbanken
aktualisiert.

Wenn Sie eine Notes-Datenbank auf Ihre Festplatte replizieren, kdnnen Sie
neue Informationen hinzufiigen und notwendige Anderungen an der Da-
tenbank vornehmen, ohne mit dem Netzwerk verbunden sein zu mussen.
Dies ist nutzlich, wenn Sie z. B. unterwegs in die Datenbank auf Ihrem
Laptop Anderungen eingeben mussen, ohne eine Verbindung mit dem
Netzwerk herstellen zu kénnen. Spéter kénnen Sie dann die gednderte
Datenbank zurtick zur Notes-Datenbank auf dem Server replizieren.

_
I

a

Approach Notes @
- S—
I ——
—— —

@

0 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Lotus Notes, in Approach 6ffnen
Notes-Datenbanken, replizieren

Notes/FX, Variablenfelder aktivieren
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3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Zusammenarbeit mit Lotus 1-2-3

1-2-3 stellt fur viele Benutzer eine bekannte Benutzerschnittstelle flr die Da-
teneingabe dar. Approach erméglicht Ihnen, die vertrauten Funktionen von
1-2-3 auch weiterhin zu verwenden, und erweitert es um die leistungsstar-
ken Funktionen einer relationalen Datenbank.

1-2-3 Approach

| =

———

Sie kdnnen einen benannten Bereich aus einem Arbeitsblatt von Lotus 1-2-3
direkt in Approach 6ffnen und diesen Bereich in einer Approach-Datei an-
zeigen oder bearbeiten.

Hinweis Dazu muf} Lotus 1-2-3 gestartet und das Arbeitsblatt mit dem
Bereich gedffnet sein.

Sie kdnnen eine Approach-Ansicht erstellen, indem Sie Extras - Datenbank -
Bericht, Dynamische Kreuztabelle oder Etiketten aus dem Menu von 1-2-3
wahlen. Daraufhin l1adt Lotus 1-2-3 den entsprechenden Assistenten, mit
dem Sie die gewlnschte Ansicht erstellen kénnen.

Lotus 1-2-3 bettet die Approach-Ansichten als Symbole in dem
1-2-3-Arbeitsblatt ein.

Sie konnen die Daten in Ihrer Approach-Ansicht &ndern. Wenn Sie die An-
sicht aktualisieren, werden die Anderungen in der Datenbanktabelle von
Lotus 1-2-3 angezeigt. Um eine Approach-Ansicht in Lotus 1-2-3 erstellen
zu kdénnen, mussen Sie Uber Lotus 1-2-3, Version 5 oder hoher, verfligen.

9 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie dieses Schllsselwort ein:
1-2-3, Arbeitsblatter als Datenbanken 6ffnen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Zusammenarbeit mit Lotus Word Pro

Mit Word Pro kénnen Sie die Funktionen zur Textformatierung von
Approach erweitern. Wenn Sie z. B. Textformatierungen fur ein Memofeld
verwenden wollen, ersetzen Sie das Memofeld durch einen Satz von
PicturePlus-Feldern und verwenden Word Pro als OLE-Server.

Sie kdnnen auch Daten mit Hilfe von Approach analysieren und organisie-
ren und die daraus resultierende Ansicht in ein Word Pro-Dokument
einsetzen. Wahlen Sie Bearbeiten - Ansicht kopieren, um die aktuelle
Ansicht oder alle Ansichten in die Windows-Zwischenablage zu kopieren.
Verwenden Sie Bearbeiten - Inhalte einfligen, um die Ansichten in Word
Pro einzusetzen, und wahlen Sie das Format aus, in dem die Informationen
importiert werden sollen. Wenn Sie RTF wahlen, behalt Word Pro die Text-
formatierung der Approach-Ansicht bei.

Zusammenarbeit mit Lotus Freelance Graphics

Freelance Graphics® enthdlt eine Vielzahl von SmartMaster-Satzen fur
Prasentationen. Sie kdnnen diese professionell gestalteten Bilder auch in
Approach-Ansichten verwenden. Dazu exportieren Sie eine Freelance-Datei
als Windows-Metadatei und fuigen sie in den Hintergrund einer Approach-
Ansicht ein, oder wahlen Sie Erstellen - Objekt, und wéhlen Sie die Prasen-
tationsdatei von Freelance aus.

Sie kdnnen auch Daten mit Hilfe von Approach analysieren und organisie-
ren und die daraus resultierende Ansicht in eine Freelance-Prasentation
einsetzen. Wahlen Sie Bearbeiten - Ansicht kopieren, um die aktuelle
Ansicht oder alle Ansichten in die Windows-Zwischenablage zu kopieren.
Verwenden Sie Bearbeiten - Inhalte einfligen, um die Ansichten in Freelance
einzusetzen, und wahlen Sie das Format aus, in dem die Informationen
importiert werden sollen. Wenn Sie RTF wéhlen, behélt Freelance die
Textformatierung der Approach-Ansicht bei.

Offnen von Datenbankdateien

Eine der leistungsstérksten Mdglichkeiten von Approach fur den Datenaus-
tausch zwischen verschiedenen Quellen ist, daR Sie fast jede Datenbank
offnen und mit einer beliebigen anderen Datenbank verbinden kénnen. Die
meisten Datendateien kénnen Sie mit Datei - Offnen 6ffnen, d. h. Sie miis-
sen die Daten nicht importieren.
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PowerKey-Datenzugriff

Sie konnen auf alle Ihre Datenquellen direkt zugreifen, sie aktualisieren,
verandern und Berichte erstellen, unabhéngig von deren Dateiformat. Mit
dem PowerKey-Datenzugriff stehen Ihnen die Geschwindigkeit und
Funktionalitaten der Anwendung, mit der eine Datenbank erstellt wurde,
auch in Approach zur Verfugung. PowerKeys unterstitzen dBASE-, Lotus
Notes-, DB2-, Paradox- und FoxPro-Formate. Approach kann dBASE-,
Paradox- und FoxPro-Dateien direkt lesen und darin schreiben, so daf
hier die urspriingliche Anwendung nicht nétig ist.

SQL-Tabellen

Approach kann auf SQL-Datenquellen mit einer besonders schnellen und
flexiblen Verbindung zugreifen. Mit Hilfe eines Assistenten kénnen Sie nur
die Datensatze vom SQL-Server holen, die Sie bendtigen. Dadurch sparen
Sie Verarbeitungszeit, denn Sie mussen nicht die gesamte Datenbank 6ffnen
und alle Datenséatze holen. Wenn Sie diesen Abfragen einen Namen geben,
kdnnen Sie sie in lhrer ndchsten Approach-Sitzung wiederverwenden.

Der SQL-Assistent hilft Innen beim Erstellen einer SELECT-Anweisung und
sendet die Anweisung dann an Ihren SQL-Server. Sie mussen die SQL-
Syntax oder Sprache nicht kennen, um den Assistenten benutzen zu kén-
nen. Wahlen Sie einfach die zu verwendenden Datenbanken und Felder
aus, und erstellen Sie die Suche genauso, wie Sie es im Such-Assistenten
von Approach tun wirden. Approach erstellt aus Ihren Eingaben die
SELECT-Anweisung.

6 Weiter_(_e Inforr_natione.n . _ _
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
PowerKey
SQL, Uberblick

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Importieren von Daten

Im Blattern-Modus kénnen Sie Daten in eine vorhandene Datenbankdatei
importieren. Im Entwurf-Modus kdnnen Sie die Ansichten aus einer
Approach-Datei in eine andere Ubertragen.

® Durch das Importieren von Daten kénnen Sie die Datensatze in lhrer
Datenbank aktualisieren oder etwas hinzufligen, ohne daf3 sich das
Design der Ansichten in Ihrer Approach-Datei &ndert.
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* Durch das Importieren von Ansichten kénnen Sie die Ansichten aus
einer anderen Approach-Datei hinzuflgen, ohne Ihre Daten dadurch
zu verandern.

Beim Importieren von Daten kann Approach vorhandene Datenséatze
aktualisieren und importierte Datensatze zur vorhandenen Datenbank
hinzufligen, wobei die Felder geméaR den von Ihnen definierten Beziehun-
gen zugeordnet werden (dies wird Feldzuordnung genannt). Wenn Felder
in der importierten Datenbank dieselben Namen haben wie Felder in der
Datenbankdatei von Approach, ordnet Approach sie automatisch zu. Wenn
die Feldnamen nicht gleich sind, kénnen Sie angeben, wie die Felder einan-
der zugeordnet werden sollen.

In ein berechnetes Feld kdnnen Sie keine Daten importieren. Die Werte in
einem berechneten Feld mussen von der Approach-Formel fur das Feld
stammen. Sie kénnen aber den Wert in einem berechneten Feld exportieren,
wenn Sie eine neue Datenbank erstellen oder Daten zwischen Anwendun-
gen Ubertragen wollen.

Wenn Sie Ansichten aus einer Approach-Datei in eine andere importieren,
kdnnen Sie auch die Beziehungen zwischen den in der importierten
Approach-Datei referenzierten Feldern und den in der aktuellen Approach-
Datei verwendeten Feldern zuordnen.

Beim Importieren in eine Datenbank kann Approach

* Vorhandene Datensatze mit den importierten Daten aktualisieren

¢ Die Daten aus der Importdatei in neuen Datensdtzen am Ende der aktu-
ellen Datenbankdatei hinzuftigen

* Eine Kombination von beidem durchfiihren: vorhandene Datenséatze
aktualisieren und neue importieren

Da Sie Daten zu einer Datenbankdatei hinzuftigen wollen, mussen Sie sich
im Blattern-Modus befinden. Wenn Sie mit einem Ergebnisbereich statt mit
der ganzen Datenbank arbeiten, aktualisiert Approach nur den
Ergebnisbereich.

Datenséatze durch Importieren von Daten hinzufiigen

Beim Hinzufugen werden die importierten Datensétze an das Ende der vor-
handenen Datenbank gestellt (es sei denn, Sie haben eine eigene Vorgabe-
Sortierreihenfolge definiert). Wenn die vorhandene Datenbank z. B. 30 Da-
tenséatze enthélt und Sie 20 Datensétze importieren, enthélt die Datenbank
danach 50 Datensétze.
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Vorhandene Importierte Nach dem Import

Datenbank Datenbank
Datensatz A Datensatz XX Datensatz A
Datensatz B Datensatz YY Datensatz B
Datensatz C Datensatz ZZ Datensatz C

Datensatz XX
Datensatz YY
Datensatz ZZ

Datensatze mit importierten Daten aktualisieren

Statt die importierten Datensatze zur vorhandenen Datenbank hinzuzufu-
gen, kdnnen Sie die Datensétze in der vorhandenen Datenbank auch mit
den Daten der importierten Datensatze aktualisieren. Die dritte Moglichkeit
stellt eine Kombination der ersten beiden dar. Damit kdnnen Sie Datensétze
aktualisieren, die Ubereinstimmende Daten enthalten, und neue Datenséatze
fur die Daten hinzuftigen, die nicht mit vorhandenen Daten
Ubereinstimmen.

Wenn Sie Datensétze durch Importieren von Daten aktualisieren, Gberprift
Approach die Daten in den Ubereinstimmenden Feldern, die Sie angeben.
Es sucht dabei nach Datensétzen in der vorhandenen Datenbank, die einen
Wert enthalten, der mit dem Wert eines Datensatzes in der importierten
Datenbank (ibereinstimmt. Wenn Approach eine Ubereinstimmung findet,
aktualisiert es mit den importierten Daten nur die Felder, die Sie fur die
Ubereinstimmenden Datensétze angegeben haben.

Mit dieser leistungsstarken Funktion kénnen Sie genau die gewiinschten
Datensétze und darin nur die Felder, die Sie angeben, aktualisieren. Bei-
spielsweise kénnen Sie in einer Kundendatenbank die Kundennamen nur in
den Datenséatzen aktualisieren, deren Kunden-1Ds Ubereinstimmen. Beim
im folgenden abgebildeten Beispiel wiirde Approach nach den ID-Num-
mern suchen und dann nur die Namensfelder aktualisieren, bei denen die
ID-Nummern Ubereinstimmen.

Vorhandene Importierte Datenbank  Nach dem
Datenbank Import

Datensatz 1 Datensatz 1 Datensatz 1

ID=11, Name=A ID=11, Name=XX ID=11, Name=XX
Datensatz 2 Datensatz 2 Datensatz 2

ID=22, Name=B ID=22, Name=YY ID=22, Name=B
Datensatz 3 Datensatz 3 Datensatz 3

ID=33, Name=C ID=33, Name=2ZZ ID=33, Name=2ZZ

Beachten Sie, dal? die ID des importierten Datensatzes 2 mit keiner ID in
der vorhandenen Datenbank Ubereinstimmt. Deshalb wird Datensatz 2
nicht aktualisiert. Die IDs fur Datensatz 1 und 3 stimmen dagegen Uberein,
und Approach aktualisiert deshalb die zugehérigen Namensfelder.
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Daten durch Importieren hinzufigen und aktualisieren

Die dritte Importmdglichkeit ist eine Kombination aus den ersten beiden.
Approach sucht nach Datensatzen, die Ubereinstimmende Werte enthalten,
und aktualisiert sie. Alle Datenséatze in der importierten Datenbank, die kei-
ne Ubereinstimmung in der vorhandenen Datenbank haben, werden am
Ende der vorhandenen Datenbank hinzugefugt.

In diesem Beispiel stimmen die IDs in Datensatz 1 und 3 tUberein, und
Approach aktualisiert deshalb die vorhandenen Datensétze mit den impor-
tierten Daten. Datensatz 2 in der importierten Datenbank stimmt mit kei-
nem Datensatz in der vorhandenen Datenbank Uberein und wird deshalb
als neuer Datensatz 4 am Ende der vorhandenen Datenbank hinzugefugt.

Vorhandene
Datenbank

Importierte Datenbank Nach dem Import

Datensatz 1

ID=11, Name=A
Datensatz 2

ID=22, Name=B
Datensatz 3

ID=33, Name=C

Datensatz 1

ID=11, Name=XX
Datensatz 2

ID=22, Name=YY
Datensatz 3

ID=33, Name=ZZ

Datensatz 1

ID=11, Name=XX
Datensatz 2

ID=22, Name=B
Datensatz 3

ID=33, Name=ZZ

Datensatz 4
ID=99, Name=YY

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Daten, importieren
Zuordnen, Felder

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Exportieren von Daten

Wenn Sie eine Datenbankdatei von Approach exportieren, speichern Sie die
ausgewahlten Daten in einem Format, das von anderen Anwendungen
verwendet werden kann. Sie kénnen alle Datensatze in einer Datenbank
exportieren oder mit einer Suche eine Untermenge der Daten fur den
Export zusammenstellen. Auch kénnen Sie entweder alle Felder in einem
Datensatz exportieren oder nur einige.

Approach

Exportierte
Datenbank

Ein berechnetes Feld oder ein Variablenfeld ist Teil einer Approach-Datei.
Approach konvertiert es wahrend des Exportvorgangs in ein Datenbank-
feld in der Exportdatei.

Beim Exportieren wird eine neue Datenbankdatei erstellt, die alle Arten von
Feldern enthalten kann, auRBer berechnete Felder, die eine Zusammenfas-
sungsfunktion ausfuhren. Andere berechnete Felder kdnnen Sie exportie-
ren, aber ihre Werte werden vor dem Export zu einem festen Text-,
Datums-, Zeit- oder numerischen Wert konvertiert. Wenn Sie ein Variablen-
feld exportieren, erstellt Approach ein Datenbankfeld mit demselben Wert
fur jeden Datensatz.

PicturePlus-Felder kdnnen exportiert werden, aber nur andere Approach-
Datenbankdateien kénnen sie lesen.

Wenn Sie eine vorhandene Approach-Datei mit berechneten Feldern und
PicturePlus-Feldern wiederverwenden wollen, missen Sie sie nicht expor-
tieren. Wéhlen Sie einfach Datei - Speichern unter, und speichern Sie mit
der Option "Nur .APR-Datei" eine Kopie der kompletten Approach-Datei
mit einer leeren Datenbank. Ihre berechneten, Variablen- und PicturePlus-
Felder bleiben Teil der Approach-Datei. Nun kdnnen Sie Daten in die neue
Datei eingeben oder importieren.
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Approach

Exportierte
Datenbank

6 Weitere Informationen
1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.

2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
Daten, exportieren
Zuordnen, Felder

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.

Kopieren und Einfligen von Daten

Sie kdnnen Approach-Ansichten mit Hilfe der Zwischenablage in Grafik-,
Prasentations- oder Textverarbeitungsprogramme einfugen. Approach kann
die aktuelle Ansicht oder alle Ansichten in der Approach-Datei kopieren.
Waébhlen Sie, ob Sie den aktuellen Datensatz, den Ergebnisbereich oder alle
Datenséatze in den Datenbanken kopieren wollen.

In der anderen Windows-Anwendung wird der Inhalt der Zwischenablage
als Bitmap, Windows-Metadatei, Text oder RTF eingefiuigt. Wéhlen Sie
Bearbeiten - Inhalte einfligen, und wéhlen Sie ein Format aus.

Verwenden von OLE-Objekten

Approach unterstitzt Object Linking and Embedding (OLE; Objekte ver-
knupfen und einbetten) als Mittel zur gemeinsamen Nutzung von Daten
zwischen zwei Anwendungen. OLE-Objekte kdnnen auf zwei Arten in eine
Approach-Datei eingeflgt werden:

¢ Erstellen Sie eine aktive Verknupfung zwischen den beiden
Anwendungen.

e Betten Sie das Objekt in Approach ein.

Mit Hilfe von OLE kdnnen Sie auch ein Approach-Objekt mit einer anderen
Anwendung verknupfen oder darin einbetten.
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Eingebettete Objekte

Was ist ein eingebettetes Objekt?

Ein eingebettetes Objekt ist ein Datenelement, das in einer Datei der Client-
Anwendung gespeichert ist, aber mit der Server-Anwendung erstellt wurde
und mit dieser bearbeitet werden kann.

Ein eingebettetes Objekt konnen Sie mit den Funktionen der Server-Anwen-
dung in der Client-Anwendung bearbeiten. Sie kénnen z. B. ein Dokument
von Lotus Word Pro in einer Approach-Datei einbetten. Sie erstellen und
bearbeiten das eingebettete Objekt in Word Pro, speichern die Daten aber
entweder in der Approach-Datei oder einer Datenbank, die mit dieser Datei
verbunden ist.

Wie sieht ein eingebettetes Objekt aus?

Ein eingebettetes Objekt in Approach kann entweder Teil eines Datensatzes
oder Teil des Layouts einer Ansicht sein. So erstellen Sie ein eingebettetes
Objekt:

* Als Teil der Datensatze einer Datenbank: Definieren Sie ein PicturePlus-
Feld, das das Objekt enthalten soll, und fugen Sie das Feld zu einer
Ansicht hinzu. Doppelklicken Sie anschlieRend im Blattern-Modus auf
das Feld, um mit dem eingebetteten Objekt zu arbeiten.

* Als Teil des Layouts einer Ansicht: Wahlen Sie im Entwurf-Modus
Erstellen - Objekt, um das Objekt zu erstellen, und fligen Sie es zur
Ansicht hinzu. Doppelklicken Sie dann im Entwurf-Modus auf das
Objekt, um damit zu arbeiten.

Was kénnen Sie mit einem eingebetteten Objekt tun?
Nachdem Sie das eingebettete Objekt erstellt haben, kdnnen Sie es genauso
verschieben, kopieren oder 16schen wie ein Feld oder ein Grafikobjekt.

Wie bei einer Verknupfung auch kdnnen Sie auf ein eingebettetes Objekt
doppelklicken, um die Server-Anwendung zu aktivieren und das Objekt zu
bearbeiten. Sie kénnen alle Funktionen der Server-Anwendung verwenden,
um die Daten oder das Aussehen des Objekts zu bearbeiten. Beispielsweise
kdnnen Sie mit Lotus Word Pro den Text in einem Word Pro-Dokumentob-
jekt formatieren, so dal3 er beim Einbetten in Approach in einem zweispalti-
gen Format erscheint.

Wann sollten Sie eingebettete Objekte verwenden?
Verwenden Sie eingebettete Objekte in folgenden Fallen:

* Sie wollen Informationen in einer Anwendung verwenden, die sich nur
in einer anderen Anwendung erstellen und bearbeiten lassen.

¢ Sie wollen die Informationen nicht mit anderen Personen gemeinsam
nutzen.
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Wenn Sie z. B. einen zweispaltigen Text auf einer Seite eines Approach-
Formulars einfugen und diesen Text nur in Approach verwenden wollen,
kdnnen Sie das entsprechende Word Pro-Dokument als Objekt in ein
PicturePlus-Feld oder als Teil des Layouts des Formulars einbetten.

Beispiel: Warum ein Objekt in ein PicturePlus-Feld einbetten?
Angenommen, Sie haben alle Ihre Produktangaben in einer Datenbank
gespeichert. Jetzt wollen Sie Bilder der Produkte als zuséatzliche Informatio-
nen in die Datenbank aufnehmen.

Ein Fotograf erstellt Fotografien von Ihren Produkten, dann lassen Sie diese
Fotografien in Bitmaps konvertieren, ein Format, das OLE als Server unter-
stitzt und auch von Approach unterstitzt wird. Nun definieren Sie einfach
ein PicturePlus-Feld, aktivieren es fur das von der Bitmap-Software unter-
stltzte OLE-Objekt und fligen das neue Feld zu einer Ansicht der Daten-
bank hinzu.

Als néachstes wechseln Sie in den Blattern-Modus, gehen zum PicturePlus-
Feld und doppelklicken darauf, um die Server-Anwendung zu starten.
Waéhlen Sie Erstellen - Objekt und anschlieend Aus Datei erstellen. Geben
Sie dann an, welche Datei das Bild enthélt, das Sie diesem Datensatz hinzu-
fugen wollen.

Beispiel: Warum ein Objekt als Teil des Layouts einer Ansicht

einbetten?

Angenommen, Sie wollen fur den Hintergrund eines Approach-Formulars
eine professionell gestaltete Grafik verwenden, verfiigen aber nicht Giber die
Mittel, einen solchen Hintergrund selbst zu erstellen. In solch einem Fall
kdnnen Sie einen beliebigen SmartMaster-Hintergrund aus Freelance
Graphics fur das Formular verwenden, indem Sie ihn als Objekt in das
Formular einbetten.

Approach als OLE-Server

Wenn Sie ein Approach-Objekt in eine Datei einer anderen Anwendung
einbetten, wird das Approach-Objekt in der Datei der anderen Anwendung
abgelegt, Sie verwenden aber aus der anderen Anwendung heraus
Approach, um das Objekt zu erstellen und zu bearbeiten.

Um ein Approach-Objekt basierend auf einer bereits bestehenden
Approach-Datei zu erstellen, wechseln Sie in Approach zum Bléattern-
Modus und wéhlen Bearbeiten - Ansicht kopieren. Wéhlen Sie dann in der
anderen Anwendung Bearbeiten - Inhalte einfligen und anschlieRend das
entsprechende Zwischenablageformat des Approach-Objekts, um es in die
Datei der anderen Anwendung einzubetten.
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Verknipfungen

Was ist eine Verknipfung?

Eine VerknUpfung ist eine Verbindung zwischen Daten in einer Anwen-
dung (dem Server) und einer anderen Anwendung (dem Client). Bei einer
automatischen Verkniipfung werden die Daten in der Client-Anwendung
automatisch aktualisiert, wenn die Originaldaten in der Server-Anwendung

gedndert werden.
Server Client
Freelance Approach
@ ——
ﬂﬁf : —

Wie sieht eine Verknlpfung aus?
Eine Verknupfung in Approach kann entweder Teil eines Datensatzes oder
Teil des Layouts einer Ansicht sein. So stellen Sie die Verknupfung her:

¢ Als Teil eines Datensatzes: Definieren Sie ein PicturePlus-Feld, das die
Verknupfung enthalten soll, und fugen Sie das Feld zu einer Ansicht
hinzu. Doppelklicken Sie anschlieRend im Blattern-Modus auf das Feld,
um mit der Verknuipfung zu arbeiten.

e Als Teil des Layouts einer Ansicht: Wahlen Sie im Entwurf-Modus
Erstellen - Objekt, um die Verknupfung zu erstellen, und fligen Sie sie
zur Ansicht hinzu. Doppelklicken Sie dann im Entwurf-Modus auf die
Verknupfung, um damit zu arbeiten.

Was kénnen Sie mit einer Verknipfung tun?

Nachdem Sie eine Verknupfung erstellt haben, kénnen Sie damit wie mit
allen anderen Objekten in Approach arbeiten. Sie kénnen die Verkniipfung
beispielsweise verschieben, kopieren oder 16schen, genauso wie ein Feld
oder ein Grafikobjekt.

Es gibt auBerdem Operationen, die Sie nur mit Verknupfungen durchfihren
kdnnen:

¢ Doppelklicken Sie auf eine Verknupfung, um die Server-Anwendung
zu aktivieren, so daf3 Sie die Originaldaten der Verkniipfung bearbeiten
kdnnen.
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* Mit Bearbeiten - Verknupfungen verwalten kénnen Sie Informationen
Uber die Verknupfung anzeigen und andern. Sie kdnnen beispielsweise
eine Verknuipfung so bearbeiten, daf? sie auf andere Daten in der
Server-Anwendung verweist, oder eine automatische Verkntuipfung in
eine manuelle VerknUpfung umwandeln.

Wann sollten Sie Verknipfungen verwenden?
Verwenden Sie Verknupfungen, wenn alle folgenden Bedingungen
zutreffen:

¢ Sie wollen Daten in verschiedenen Anwendungen nutzen.
* Sie rechnen damit, daR diese Daten geéandert werden.

* Sie mussen die gemeinsam genutzten Daten aktualisieren, wenn sich
die Originaldaten andern.

Wenn Sie z. B. Verkaufs- und Werbeinformationen tiber ein Produkt in
Lotus Word Pro-Dokumenten abgelegt haben und diese Informationen

als Teil von Datensatzen in Ihrer Produkt-Datenbank speichern wollen,
kdnnen Sie in einem PicturePlus-Feld eine Verkntpfung zu den Word Pro-
Dokumenten herstellen. In diesem Beispiel ist Approach der Client und
Word Pro der Server.

Wann sollten Sie keine Verknipfungen verwenden?
Verwenden Sie keine Verkntipfungen, wenn eine der folgenden Bedingun-
gen wabhr ist:

¢ Sie verwenden die Daten nur in einer Anwendung.
Erstellen Sie in diesem Fall ein eingebettetes OLE-Objekt.
* Sie rechnen nicht damit, dal? sich die Daten &ndern.

Kopieren Sie in diesem Fall die Daten in die Zwischenablage, und flgen
Sie sie in Approach ein.

* Sie mussen die gemeinsam genutzten Daten nicht aktualisieren, wenn
sich die Originaldaten andern.

Kopieren Sie die Daten in die Zwischenablage, und fliigen Sie sie in
Approach ein.

Wenn Sie z. B. Ihr Firmenlogo mit Freelance Graphics erstellen und dieses
Logo in einem Approach-Formular verwenden wollen, sollten Sie dazu
keine Verkntpfung verwenden, da sich das Logo wahrscheinlich nicht so
schnell &ndert. Statt dessen kdnnen Sie das Logo einfach in Freelance
Graphics kopieren und es in Approach und Word Pro einfligen.
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g Weitere Informationen

1. Wabhlen Sie ? - Hilfethemen, und klicken Sie auf das Register Index.
2. Geben Sie eines der folgenden Schlisselworter ein:
PicturePlus-Felder, OLE-Optionen einstellen
OLE, eingebettete Objekte
OLE, Verknupfungen

3. Klicken Sie auf den gewtinschten Indexeintrag und anschlieRend auf
Anzeigen.
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Index

Wie Sie diesen Index benutzen

Dieser Index weist Sie auf Information in diesem Buch und in der online-Hilfe hin.

Um Information Gber ein Thema zu finden

1. Starten Sie Approach.

2. Wahlen Sie Hilfe - Hilfethemen.

3. Klicken Sie auf das Register Index.

4. Geben Sie den Eintrag so ein, wie er im Index erscheint. Die alphabetische Liste
der Online-Indexeintrage fuhrt wahrend der Eingabe einen Bildlauf nach oben
durch.

5. Markieren Sie das gewiinschte Wort oder den gewiinschten Textabschnitt im
unteren Listenfeld.

Klicken Sie auf Anzeige.
In einigen Fallen erscheint ein Dialogfeld Gefundene Themen. Klicken Sie
zunachst auf das gewiinschte Thema, dann auf Anzeige.
Die Hilfe zeigt Information tber den Indexeintrag an.
Alle Datensétze anzeigen, 4-21 Haupt- und Nebendatenbanken,
1 Anforderungen, System, vi 5-27
Angepalite Mendus erstellen, 9-4 Hintergrund, 6-12
1-2-3, Arbeitsblatter als Datenbanken  Anpassen von Approach kopieren, 6-12
) t’)ffner? ) Approach-Benutzervorgaben, 9-2 Objekte zum Hintergrund
Siehe online-Hilfe* Mends, 9-4 hinzufiigen, 6-6
Smartlcons, 9-3 per E-Mail versenden, 10-6
A Ansichten Rander, 6-12
o als Objekte, 6-6 Uberblick, 4-13
Abfrf'agedate!en, |n_ Approach andern, 4-13 Anwendungen
S_'_Ehe online-Hilfe* angepalite Menus fur, 9-4 Siehe online-Hilfe*
Abkgrﬁungelq hilfer auswahlen, 6-12 Anzahl
Sie eQn Inle- e duplizieren, 6-12 Siehe online-Hilfe*
Adre_ssen n Feldern, 55 erstellen in Lotus 1-2-3, 11-5 Approach
Ahnlich klingende Worter suchen, Felder hinzuftigen, 5-20 Arbeitsbereich, 4-5
i 88 . Felder in, 4-12 Benutzervorgaben einstellen, 9-2
Alias-Verbindungen, 5-32 fur Dateneingabe wihlen, 7-4 Daten mit Lotus Notes

* Wihlen Sie Hilfe - Hilfethemen aus dem Meni Approach,

klicken Sie auf das Register Index, und geben Sie dann den
Indexeintrag ein.



austauschen, 11-1

EinfUhrung, 4-1

erste Schritte, 4-1

Team Computing, 10-1

Uberblick, 4-1
Approach-Benutzervorgaben, 9-2
Approach-Dateien

per E-Mail versenden, 10-6

Unterschied zu Datenbanken, 4-2

Arbeitsblatter
Bereiche, 6-31
erstellen, 6-30
Formeln, 6-30
Gesamtwerte hinzufiigen, 6-30
in Kreuztabellen umwandeln,
6-32
Siehe online-Hilfe*
Teilbereiche anzeigen, 6-31
verwenden, 6-29
Verwendungszweck, 6-30
Arithmetische Operatoren
Siehe Online-hilfe*
Assistenten, 6-5
Ausdrucke, in Suchaufforderungen
Siehe online-Hilfe*
AuRere Verkniipfungen
Siehe online-Hilfe*
Ausrichten, Objekte am Raster
Siehe online-Hilfe*
Ausrufezeichen (!) in
Suchaufforderungen
Siehe online-Hilfe*
Ausrufungszeichen (!) in
Suchanforderungen, 8-8
Austauschen von Daten, 11-1
Auswahlen
aus Listen, 7-8
im Entwurf-Modus, 6-9
Kontrollkéstchen, 7-9
Objekte, 6-9
Optionsfelder, 7-9
Text, 6-9
Automatische Dateneingabe, 5-22
Siehe auch online-Hilfe*
Automatisieren von Approach
benannte Suchen, 9-5
LotusScript, 9-8
Makros, 9-5

B

Bedingungslisten
Siehe online-Hilfe*
Beispiele fur Makros
Siehe online-Hilfe*
Benannte Stile, 6-4, 6-11
Benannte Stile, Uberblick
Siehe auch online-Hilfe*
Benannte Suchen
Definition, 8-13
in Makros verwenden, 9-5
Benutzervorgaben einstellen, 9-2
Berechnete Felder, 5-19
in Verbindungen, 9-3
Uberblick, 4-10
Bereiche
in Arbeitsblattern, 6-31
in Kreuztabellen, 6-33
Berichte
Bilder hinzufiigen, 6-28
Datensatze sortieren, 8-15
erstellen, 6-27
FulBzeilen, 6-28
Gesamtwerte hinzufiigen, 6-25
Kopfzeilen, 6-28
Spalten, 6-28
Titelseiten, 6-28
verwenden, 6-27
Verwendungszweck, 6-27
zusammengefalite Daten, 6-25
Zwischensummen hinzuftigen,
6-26
Beziehungen
Eins-zu-eins, 5-29
Eins-zu-viele, 5-29
Viele-zu-eins, 5-29
Viele-zu-viele, 5-30
Bilder
in Felder einfligen, 4-20, 7-9
zum Hintergrund einer Ansicht
hinzuftigen, 6-6
Bitmaps
Siehe online-Hilfe*
Blattern-Modus
Daten eingeben, 7-1
Datenverwaltung, 4-2
EinfUhrung, 4-7

Dateierweiterungen

Siehe online-Hilfe*

Daten

abfragen, 5-3

Ansichten fur Eingabe, 7-4

Anzeige formatieren, 4-17, 6-17

austauschen zwischen
Anwendungen, 11-1

Eingabe steuern, 4-16, 5-22

eingeben, 4-18, 7-4

exportieren, 11-11

Felder, 5-4

fur die Eingabe anzeigen, 6-14

im Entwurf-Modus anzeigen, 6-8

importieren, 11-8

in Datenséatze gruppieren, 5-7

mit Hilfe von Listen eingeben,
4-19

mit TeamMail verteilen, 10-6

per E-Mail versenden, 10-6

speichern, 4-19

Daten eingeben

Ansicht auswaéhlen, 7-4
einen Wert in mehreren
Datenséatzen, 7-7
Logische Werte, 7-6

Text, 7-5
Uberblick, 7-1
Zahlen, 7-5
Zeiten, 7-6

Daten in Detailansicht

Siehe online-Hilfe*

Datenbanken

Beispiel, 5-1

bestehende 6ffnen, 4-9
Beziehungen untereinander, 5-14
Definition, 5-7

erstellen, 5-1

exportieren, 11-11
Hauptdatenbanken, 5-27
importieren aus, 11-8
Komprimierung, 9-3

mehrere verwenden, 5-7

mit SmartMaster erstellen, 5-16
Nebendatenbanken, 5-27

per E-Mail versenden, 10-6

* Wihlen Sie Hilfe - Hilfethemen aus dem Meni Approach,
klicken Sie auf das Register Index, und geben Sie dann den
Indexeintrag ein.
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redundante Informationen
entfernen, 5-15
Unterschied zu
Approach-Dateien, 4-2
vorhandene 6ffnen, 11-7
Vorteile, 5-2
Datenbankfelder definieren, 4-10
Dateneingabeelemente, 4-16
Datensatze
alle anzeigen, 4-21
anzeigen, 7-12
Daten aktualisieren, 11-9
Daten eingeben, 7-4
Definition, 5-7
exportieren, 11-11
fur mehrere Benutzer sperren,
10-3
l6schen, 7-13
neue erstellen, 4-18
per E-Mail versenden, 10-6
sortieren, 8-14

Unterschied zu Formularen, 6-21

verbergen, 7-12

Vorgabe-Reihenfolge, 8-15, 9-2

wechseln, 7-11

Werte vom vorherigen

duplizieren, 7-7

Datensatzsperrung, 10-3
Datentypen, 5-17
Datum

Siehe auch online-Hilfe*
Datumsangaben

eingeben, 7-6

formatieren, 6-18

suchen, 8-9
Datumsbereiche suchen, 8-10
Datumsfelder, 5-19
dBASE-Dateien

Siehe online-Hilfe*
DDCS

Siehe online-Hilfe*
Dezimalstellen

Siehe online-Hilfe*
Diagramme

Arten, 6-40

erstellen, 6-41

verwenden, 6-40

Verwendungszweck, 6-41

zu Berichten hinzufigen, 6-28

Zusammenfassungen, 6-41

Distributed Database Connection
Services

Siehe online-Hilfe*
Dropdown-Liste, 6-14
Drucken

Siehe online-Hilfe*
Duplizieren

Ansichten, 6-12

Datensatze, 7-7

E

E-Mail

siehe TeamMail, 10-6
Eigene Bedienelemente

Siehe online-Hilfe*
Eigenschaften

als benannte Stile speichern, 6-4

im Entwurf-Modus einstellen, 6-3

Ein/Aus-Felder

Siehe online-Hilfe*
Eindeutig

Siehe online-Hilfe*
Eingabefeld und Liste, 6-14
Eingabereihenfolge

einstellen, 6-19

in Formularen, 6-23
Eingebettete Objekte, 11-13

Eingegebene Daten prufen, 4-12, 5-23

Einzelbenutzerstatus, 10-6
Entwurf-Modus
Ansichten andern, 6-1
EinfUhrung, 4-6
Verbindung zur Datenanzeige,
4-2
Ergebnisbereich
Status, 8-13
Uberblick, 4-21
Ersetzen von Text, 7-8
Erstellen
Ansichten, 6-1
Datenbanken, 5-1
Erweiterungen
Siehe online-Hilfe*
Et-Zeichen (&) in
Suchanforderungen, 8-8
Etiketten, 6-37
Bilder hinzufiigen, 6-39

Datensatze zur Anzeige
auswahlen, 6-39

erstellen, 6-38

verwenden, 6-38

Verwendungszweck, 6-39
Exakte Kopie

Siehe online-Hilfe*
Exportieren von Daten, 11-11
Externe Indizes

Siehe online-Hilfe*

F

Farben
Siehe online-Hilfe*
Feld fillen (Befehl)
Siehe online-Hilfe*
Felder
Adressen, 5-5
andern, 5-21
Anzeige formatieren, 4-17, 6-17
berechnete, 4-10
Bilder einfligen, 4-20, 6-18, 7-9
Datentyp, 5-18
definieren, 5-17
Eigenschaften, 4-15, 6-13
fur Dateneingabe anpassen, 5-22
gefilterte Werte, 6-15
Label, 6-13
Namen, 5-5
Namen im Entwurf-Modus
anzeigen, 6-8
Vorgabewerte, 4-11
wechseln, 4-18
Werte anzeigen, 6-14
Werte Uberprifen, 4-12
Wertebeschreibungen anzeigen,
6-14
zu Ansichten hinzuftigen, 5-20
zu grof3e, 5-6
Felder, hinzufuigen
Siehe online-Hilfe*
Felder mit Inhalt suchen, 8-11
Feldreferenzen
Siehe online-Hilfe*
Feldzuordnung, 11-8
Filter fUr Feldwerte, 6-15
Formatieren
Daten, 6-17

* Wihlen Sie Hilfe - Hilfethemen aus dem Meni Approach,
klicken Sie auf das Register Index, und geben Sie dann den
Indexeintrag ein.
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wiederholen, 6-10
Formeln
eingegebene Daten priifen, 5-23
fur berechnete Felder, 5-21, 5-23
fur Feldwertvorgaben, 5-23
in Arbeitsblattern, 6-30
in Kreuztabellen, 6-32
in Makros, 9-8
Siehe auch online-Hilfe*
Werte suchen, 8-12
Formulare
Bilder hinzufiigen, 6-23
Eingabereihenfolge festlegen, 6-23
erstellen, 6-22
mehrere Seiten, 7-12
suchen in, 6-22
Tabellen, 6-21
Unterschied zu Datenséatzen, 6-21
verwenden, 6-22
Verwendungszweck, 6-22
FoxPro-Dateien
Siehe online-Hilfe*
Fragezeichen (?) in
Suchanforderungen, 8-7
Fragezeichen (?) in
Suchaufforderungen
Siehe online-Hilfe*
Fremder Schlussel
Siehe online-Hilfe*
Funktionen
Siehe online-Hilfe*
FufBzeilen in Berichten, 6-28

G

Gemeinsame Dateinutzung
Optionen zur Datensatzsperrung
festlegen, 10-3
Uberblick, 10-1
Gemeinsame Nutzung von Daten,
11-1
Gesamtwerte
in Arbeitsblattern, 6-30
in Berichten, 6-25
in Kreuztabellen, 6-32
Geschaftsanwendungen,
gebrauchsfertig
Siehe online-Hilfe*

Gleichheitszeichen (=) in
Suchanforderungen, 8-8
Gleichklingende Worter suchen
Siehe online-Hilfe*
Grafiken
in Felder einfiigen, 4-20, 7-9
zum Hintergrund einer Ansicht
hinzuftigen, 6-6
Grafiken, Dateierweiterungen
Siehe online-Hilfe*
GroRe in Seitenansicht andern, 4-9
GroRe von Ansichten im
Entwurf-Modus andern, 6-6
Grofschreibung
Siehe online-Hilfe*
GrofRschreibung, in Textfeldern
Siehe online-Hilfe*

H

Hauptdatenbanken
Definition, 5-27
fur Ansichten, 6-20
fur Formulare, 6-22

Heutiges Datum
Siehe online-Hilfe*

Hintergrund, 6-6

IBM DB2-Tabellen
Siehe online-Hilfe*
Importieren von Daten, 11-8
Indizes
Siehe online-Hilfe*
InfoBox
im Blattern-Modus, 7-3
im Entwurf-Modus, 6-3
Uberblick, 3-13, 4-15
Verwendungsbeispiel, 3-15
Installationsanweisungen, vi

J

Ja- oder Nein-Werte
eingeben, 7-6
suchen, 8-9

Jokerzeichen, in Suchaufforderungen

Siehe online-Hilfe*

K

Kommentarfelder, 5-6
Konstanten, Datum und Zeit

Siehe online-Hilfe*
Kontextbezogen

Arbeitsbereich, 3-2

Mends, 3-7
Kontextbezogene Hilfe

Siehe online-Hilfe*
Kontextmenu

Definition, 3-7

im Blattern-Modus, 7-2

im Entwurf-Modus, 6-2
Kontrollkastchen

Einstellungen suchen, 8-10

erstellen, 6-15

Werte auswahlen, 4-19, 7-9
Kopfzeilen in Berichten, 6-28
Kopieren

Ansichten, 6-12

Werte von vorherigen

Datenséatzen, 7-7

Kreuztabellen, 6-31

aus Arbeitsblattern erstellen, 6-33

Bereiche, 6-33

erstellen, 6-32

in Teilbereichen anzeigen, 6-33

verwenden, 6-32

Verwendungszweck, 6-32

Zusammenfassungen, 6-33
Kurzmen, 3-9

im Blattern-Modus, 7-3

im Entwurf-Modus, 6-3

L

Label von Feldern, 6-13
Leere Felder suchen, 8-11
Leerrdume

Siehe online-Hilfe*
Legenden

Siehe online-Hilfe*
Lineale im Entwurf-Modus

Siehe online-Hilfe*
Listen

Feldwerte, 6-14

Werte auswahlen, 4-19, 7-8

* Wihlen Sie Hilfe - Hilfethemen aus dem Meni Approach,
klicken Sie auf das Register Index, und geben Sie dann den
Indexeintrag ein.
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Werte suchen, 8-10

Listenfeld, 6-14
Logische Felder, 5-18
Logische Operatoren

Siehe online-Hilfe*

Logische Operatoren, mehrere

Suchbedingungen
Siehe online-Hilfe*

Logische Werte

eingeben, 7-6
suchen, 8-9

Loschen

Ansichten, 6-12
Datensatze, 7-13
Siehe auch online-Hilfe*

Lotus 1-2-3

Approach-Ansichten erstellen in,
11-5

Daten verwenden von, 11-5

Siehe auch online-Hilfe*

Lotus cc:Mail

Ansichten und Daten per E-Mail
versenden, 10-6

Lotus Freelance

Approach-Ansichten erstellen in,
11-6
Bilder verwenden aus, 11-6

Lotus Notes

Ansichten und Daten per E-Mail
versenden, 10-6

Daten mit Approach austauschen,
11-1

Daten und Ansichten verteilen
mit, 11-3

Siehe auch online-Hilfe*

Verbindung zu anderen
Datenquellen, 11-2

Lotus Word Pro

Approach-Ansichten erstellen in,
11-6
Daten verwenden von, 11-6

LotusScript, 9-8

Mail, elektronische, 10-6
Makro-Schaltflachen

aktivieren, 7-11
in Formularen, 6-23

Makros
Definition, 9-5
Formeln verwenden in, 9-8
Siehe auch online-Hilfe*
Markieren im Blattern-Modus, 7-5
MDI
Siehe online-Hilfe*
Mehrere Bedingungen, in
Suchanforderungen
Siehe online-Hilfe*
Mehrere Benutzer von
Netzwerk-Datenbanken
Siehe online-Hilfe*
Mehrere Datenbanken in einer
Approach-Datei, 4-4
Mehrseitige Formulare, 7-12
Memofelder, 5-18
Menus
angepalite, 9-4
im Blattern-Modus, 7-2
im Entwurf-Modus, 6-2
kontextbezogene, 3-7
Kurzmen, 3-9
Micro Decisionware Database
Gateway
Siehe online-Hilfe*
Microsoft, SQL-Server
Siehe online-Hilfe*
Microsoft Excel, Arbeitsblatter als
Datenbanken 6ffnen
Siehe online-Hilfe*

N

Nachgestellte Zusammenfassung in
Berichten, 6-27
Namen in Feldern, 5-5
Nebendatenbanken
Definition, 5-27
fur Ansichten, 6-20
fur Formulare, 6-22
Netzwerke, 10-5
Siehe auch online-Hilfe*
Netzwerkverbindungen zu
Abfragedateien
Siehe online-Hilfe*
Neue Datensatze erstellen, 4-18

Neue Funktionen in Approach 96, 1-1

Notes/FX
Siehe online-Hilfe*

Nullen

Siehe online-Hilfe*
Numerische Felder, 5-18

Siehe auch online-Hilfe*
Nur-Lesen

Siehe online-Hilfe*

O

Objekte
ausrichten, 6-10
auswahlen, 6-9
Eigenschaften, 4-15
formatieren, 6-10
im Entwurf-Modus, 6-6
verschieben, 3-16
verteilen, 6-10
zu Ansichten hinzufigen, 6-6
ODBC-Datenquellen
Siehe online-Hilfe*
ODER-Bedingungen in Suchen, 8-6
OLE-Objekte
Approach-Ansichten, 10-8
Optionen einstellen, 5-24
zur gemeinsamen Datennutzun
zwischen Anwendungen,
11-12
Operatoren
Siehe online-Hilfe*
Optimistische Datensatzsperrung,
10-3
Optionsfelder
Einstellungen suchen, 8-10
erstellen, 6-16
Werte auswahlen, 4-19, 7-9
Oracle SQL-Tabellen
Siehe online-Hilfe*

P

Paradox-Dateien
Siehe online-Hilfe*
PaRBworter, 10-2
Siehe auch online-Hilfe*
PicturePlus-Felder, 5-19
Optionen einstellen, 5-24, 6-18
zeichnen darin, 4-20
Platzhalter in Suchanforderungen,
8-6

* Wihlen Sie Hilfe - Hilfethemen aus dem Meni Approach,
klicken Sie auf das Register Index, und geben Sie dann den
Indexeintrag ein.
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Postleitzahlen, numerische Felder
Siehe online-Hilfe*
PowerKey-Datenzugriff, 11-7
PowerKlick-Berichterstellung,
Uberblick, 4-14

R

Rander
Siehe online-Hilfe*
Raster
Siehe online-Hilfe*
Rechtschreibpriifung, 7-13
Register, 3-6
Reihenfolge der Dateneingabe, 6-19
Relationales Datenbank-Design
Beziehungen zwischen
Datenbanken verstehen, 5-14
Daten in Datensatze und
Datenbanken gruppieren, 5-7
redundante Informationen
entfernen, 5-15
Verbindungen zwischen
Datenbanken definieren, 5-12
Vorteile, 5-2
Replizieren von
Approach-Ansichten, 11-4
Richtigkeit prifen
Siehe online-Hilfe*

S

Schaltflachen, Makro auswahlen, 7-11
Schatten fiir Objekte
Siehe online-Hilfe*
Schatten hinter Objekten
Siehe online-Hilfe*
Schnell formatieren
Siehe online-Hilfe*
Schnelltasten
Siehe online-Hilfe*
Seiten in einem Formular wechseln,
7-12
Seitenansicht, 4-8
Serienbriefe
Beispiele, 6-34
Bilder hinzufiigen, 6-35
Datensatze zur Anzeige
auswahlen, 6-35

erstellen, 6-34
fur Umschlagdaten, 6-37
verwenden, 6-34
Verwendungszweck, 6-35
Sicherheitsoptionen, 9-2
Smartlcons
Definition, 3-9
einrichten, 3-11
im Blattern-Modus, 7-2
im Entwurf-Modus, 6-1
konfigurieren, 9-3
kontextbezogen, 3-10
SmartMaster-Anwendungen, 3-3,
5-16
SmartMaster-Schablonen, 3-4, 5-16
Sortieren
Beispiele, 8-2
Definition, 8-14
in Berichten, 8-15
Uberblick, 4-21, 8-1
Vorgabe-Reihenfolge, 8-15, 9-2
Sozialversicherungsnummern,
numerische Felder
Siehe online-Hilfe*
Spalten
Siehe auch online-Hilfe*
Spalten in Berichten, 6-28
Speichern
Approach-Dateien, 4-3
Daten, 4-3
Suchen, 8-13
SQL
Siehe online-Hilfe*
SQL, SQL-Server-Tabellen
Siehe online-Hilfe*
SQL-Tabellen, 11-7
Statusleiste
im Blattern-Modus, 7-2
im Entwurf-Modus, 6-2
Uberblick, 3-12
Sternchen (*) in Suchanforderungen,
8-7
Sterne (*) in Suchaufforderungen
Siehe online-Hilfe*
Stifteinstellungen, 7-10
STRG-Tasten
Siehe online-Hilfe*
Strukturierte Textdateien
Siehe online-Hilfe*

Such-Assistent, 8-3
Suchanforderung, 8-5
Suchanforderungen
Siehe auch online-Hilfe*
Suchbedingung, 8-4
Suchen
Beispiel, 6-22, 8-1
Datumsangaben, 8-9
Ergebnisbereich, 8-13
Ergebnisse anzeigen, 8-13
Felder mit Inhalt, 8-11
in verbundenen Datenbanken,
5-29
Kontrollkastchen-Werte, 8-10
leere Felder, 8-11
Logische Werte, 8-9
mehrere Bedingungen, 8-6
mit Formeln, 8-12
mit Platzhaltern, 8-6
mit Such-Assistenten, 8-3
mit Suchanforderungen, 8-5
Optionsfeldwerte, 8-10
Siehe auch online-Hilfe*
Text, 8-7
Uberblick, 4-20, 8-1
und Ersetzen von Text, 7-8
Wenn-Anweisungen, 8-11
Werte aus Listen, 8-10
Wertebereiche, 8-10
wiederholen, 8-13
Zahlen, 8-9
Zeiten, 8-9
zur Wiederverwendung
benennen, 8-13
Suchen-Modus, 4-8
Sybase SQL Server
Siehe online-Hilfe*
Systemanforderungen, vi

T

Tabellen
als Objekte, 6-6
in Formularen, 6-21
Siehe auch online-Hilfe*
verbundene Daten anzeigen, 5-28
Tabulatorbegrenzter Text
Siehe online-Hilfe*

* Wahlen Sie Hilfe - Hilfethemen aus dem Menui Approach,
klicken Sie auf das Register Index, und geben Sie dann den
Indexeintrag ein.
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TABULATORTASTE, 4-18
Team Computing
Daten und Ansichten verteilen,
10-6
gemeinsame Dateinutzung, 10-1
Optionen zur TeamSicherheit,
10-1
PalRworter, 10-2
TeamMail, 10-6
TeamMail
E-Mail-Voraussetzungen, 10-6
Verteilungsoptionen, 10-6
TeamSicherheit
Optionen einstellen fiir, 9-2
PaBwaorter fur Zugriffsgruppen,
10-2
Zugriffsebenen, 10-1
Teillisten fur Feldwerte, 6-15
Telefonnummern, numerische Felder
Siehe online-Hilfe*
Text
auswahlen, 6-9
eingeben, 7-5
formatieren, 6-18
Rechtschreibpriifung, 7-13
suchen, 8-7
Text suchen und ersetzen, 7-8
TextdateienSiehe online-Hilfe*
Textdateien mit festem Format
Siehe online-Hilfe*
Textfelder, 5-18
Tilde (~), in Suchaufforderungen
Siehe online-Hilfe*
Tilde (~) in Suchanforderungen, 8-8
Titel far Berichte, 6-28
Siehe auch online-Hilfe*
Trennzeichen
Siehe online-Hilfe*

U

Umgebungen
EinfUhrung, 4-2
Siehe auch online-Hilfe*
wechseln, 4-5
Umschlage
Bilder hinzufiigen, 6-37
Datensatze zur Anzeige
auswahlen, 6-37

erstellen, 6-36

fur Serienbriefdaten, 6-37

verwenden, 6-36

Verwendungszweck, 6-37
UND-Bedingung in Suchen, 8-6

Vv

Variablenfelder, 5-19
Verbindungen
Alias, 5-32
Anzeige von Daten in Ansichten,
5-27
berechnete Felder verwenden in,
9-3
Beziehungen zwischen
Datenbanken, 5-28
Definition, 5-11
Siehe auch online-Hilfe*
Uberblick, 4-13
Vorteile, 4-4
zwischen Datenbanken, 5-11
Verbindungsfeld
Definition, 5-25
identifizieren, 5-12
Vergleichsausdruck, Operatoren
Siehe online-Hilfe*
VergroRerungsglas, 4-9
Verkleinern, Bilder in
PicturePlus-Feldern
Siehe online-Hilfe*
Verknupfungen in Approach, 11-15
Verschieben, Felder und Objekte
beim Drucken
Siehe online-Hilfe*
Vorangestellte Zusammenfassung in
Berichten, 6-27
Vorgaben einstellen, 9-2
Vorgabewerte, 4-11, 5-22

W

Waéhrungsformate
Siehe online-Hilfe*
Was ist neu in Approach 96
Siehe auch online-Hilfe*
Wenn-Anweisungen fir die Suche,
8-11
Wiederholen
Daten in mehreren Datenséatzen,
-7

Formatierung, 6-10

Suchen, 8-13
Willkommen-Dialogfeld

Siehe online-Hilfe*
Windows Metafiles (WMF)

Siehe online-Hilfe*
Wissenschaftliches Format fur

numerische Felder

Siehe online-Hilfe*
WYSIWYG

Siehe online-Hilfe*

Z

Zahlen

eingeben, 7-5

formatieren, 6-18

Trennzeichen, 6-18
Zeichenhilfe-Palette

Anzeige steuern, 9-2

im Entwurf-Modus, 6-4
Zeichnen

in PicturePlus-Feldern, 4-20

Stifteinstellungen, 7-10
Zeilen

Siehe online-Hilfe*
Zeitangaben formatieren, 6-18
Zeiten

eingeben, 7-6

suchen, 8-9
Zeitfelder, 5-19
Zellen

Siehe online-Hilfe*
Zusammenfassungen

in Berichten, 6-27

in Diagrammen, 6-41

in Kreuztabellen, 6-32
Zwischen Datensatzen wechseln,

7-11

Zwischenablage

Siehe online-Hilfe*
Zwischensummen

in Berichten, 6-26

in Kreuztabellen, 6-32

* Wihlen Sie Hilfe - Hilfethemen aus dem Meni Approach,
klicken Sie auf das Register Index, und geben Sie dann den
Indexeintrag ein.
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