
Daten in der Tabelle erfassen

Klicken Sie das Symbol für die „Datenblattansicht“ in der Symbolleiste.  ACCESS zeigt das noch leere Datenblatt der Tabelle an. Die Spalten weisen als Überschrift den Feldnamen auf oder - wenn vereinbart - die Bezeichnung, die als Feldeigenschaft „Beschriftung“ eingegeben wurde.  Der Daten​satzzeiger weist auf den ersten, noch leeren Datensatz: 

Sobald Sie mit der Eingabe von Daten im ersten Feld beginnen, ändert der Zeiger seine Form, und ACCESS fügt automatisch einen weiteren leeren Datensatz an.  Die eingegebenen Daten eines Datensatzes werden sofort gespeichert, sobald Sie zum nächsten Datensatz wechseln. ACCESS prüft während der Eingabe nicht nur die Einhaltung der definierten Gültigkeitsregeln, sondern auch die vereinbarte Länge. 

In der „Datenblattansicht“ wird oberhalb der Statusleiste die Nummer des aktuellen Datensatzes angezeigt, links davon Schaltflächen, um zum vorherigen oder zum ersten Datensatz zu gelangen, und rechts davon Schaltflächen, um zum nächsten oder zum letzten Datensatz zu gelangen.  Reicht der verfügbare Platz zur Anzeige der gespeicherten Informationen nicht aus, so werden horizontale und/oder vertikale Bildlaufleisten eingeblendet. 

Datensatz löschen
Der Befehl Löschen aus dem Menü BEARBEITEN oder Aktivierung der Taste <ENTF> wirkt immer nur auf das derzeit markierte Objekt: Soll ein Datensatz gelöscht werden, ist er vorher zu markieren. Der anschließende Aufruf des Befehls Löschen zeigt eine Sicherheitsabfrage.  Klicken Sie nur dann die Schaltfläche wenn Sie den Datensatz wirklich löschen wollen: 

Tabelle formatieren
Die Tabelle wird in der Datenblattansicht mit gleich großen Spalten dargestellt, unabhängig davon, welche Feldgröße Sie vereinbart haben.  Es ist jedoch sinnvoll, die Spalten für die Anzeige anzupas​sen . Diese Änderungen mit der Maus oder über Tastaturbefehle erfolgen:

Mit dem Menübefehl FORMAT Schriftart können außerdem Schriftart, -größe und -stil der mar​kierten Daten mit Hilfe der angezeigten Listenfelder geändert werden. Die durchgeführten Änderun​gen in der Formatierung werden von ACCESS gespeichert, wenn Sie beim Schließen der Tabelle die entsprechende Frage positiv beantworten.

Daten in der Tabelle suchen

ACCESS kann die Suche entweder nur in einer vorher bestimmten Spalte oder in allen Spalten der Tabelle vornehmen.  Setzen Sie den Cursor zunächst in die Spalte des entsprechenden Feldes und aktivieren Sie das Suchsymbol.  Für die Suche können Sie einen vollständigen Suchbegriff vorgeben oder nur Teile des Suchbegriffs, gefolgt von den jokerzeichen ? (für ein beliebiges Zeichen) oder * (für mehrere Zeichen). 

ACCESS beginnt die Suche stets ab dem aktuellen Datensatz, standardmäßig zum Ende der Tabelle hin. Da jedoch vom Tabellenanfang bis zum aktuellen Datensatz Datensätze vorkommen können, die den geforderten Kriterien entsprechen, erfolgt eine entsprechende Meldung.

Bei der Suche in der Datenblattansicht kann das Jokerzeichen * auch als führendes Zeichen verwen​det werden, im Unterschied zu den Konventionen des Betriebssystems.  Geben Sie beispielsweise „*in“ in einem Datenfeld Position ein, so findet ACCESS die Positionsbezeichnungen „Repräsentantin“, „Geschäftsführerin“. Die Suche in einer Tabelle kann erleichtert werden, wenn die Datensätze aufsteigend sortiert sind. 
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