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Was ist der Zusammenhang zwischen Steuerelement, Steuerelementinhalt,
Datensatzherkunft und Herkunftstyp?

Was sind hierarchische Formulare und wofiir eignen sie sich? Was ist der
Vorteil gegentber (Unter-)datenblattern?

Welche Eigenschaften missen festgelegt werden, damit ein _
kombinationsfeld mehrere Spalten in der Auswahlliste korrekt anzeigt?

Welche Schritte werden bei Aggregatfunktionen durchlaufen?

Nenne Einsatzmadglichkeiten ftr die Kopplung von Word und Access mittels
der Serienbrieffunktion

Welche Schritte durchlauft man typischerweise beim Erstellen eines
Serienbriefs, der auf einer Datenbank basiert?

Warum kann es sinnvoll sein, zunachst ein Word-Dokument zu erzeugen
statt direkt aus Access drucken?

Welche Seriendruckelemente stehen im Seriendruck-Assistenten zur
Auswahl?

Welche Mdglichkeiten gibt es, ein Adressfeld in einem Serienbrief zu
gestalten?
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Agenda

1. Serienbriefe

2. Aufgabenblatt 6

3. Tabellenkalkulation

4. MS Excel 2003
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2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

4. MS Excel

ldee:
Daten aus einer Datenbank in Dokumente , einbauen*

Gleichzeitig die komfortablen Formatierungs-Mdglichkeiten und
einfache Bedienweise der Textverarbeitung nutzen

Einsatzmdglichkeiten:
Serienbriefe erstellen
Adressetiketten drucken
Aufkleber flr Ordner, CDs, Videos etc.
Serien-E-Mails

EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004
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2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

4. MS Excel

In Word 2003
Seriendruck Assistent zum Erstellen von Serienbriefen

Leicht verstandliche Benutzerfihrung durch die notwendigen
Schritte

Korrektur von Schritten ohne Neubeginn mdglich

Weitere Informationen zum Seriendruck-Manager unter:
http://www.uni-giessen.de/~g021/PDF/wd_serienbriefe 2002.pdf

EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004
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Word 2003 Seriendruck-Assistent

1. Serienbriefe

2. Blatt 6
3. Tabellenkalk.

Vorgehen

1.
2.

Q

i
WIRTSCHAFTS
INFORMATIK

Universitat Miinster

Dokumenttyp wahlen
Startdokument wahlen

Empfanger/Datenquelle
wahlen

Dokument schreiben,
Seriendruckfelder
hinzufligen

Briefvorschau, Anderungen

Seriendruck beenden:
Drucken /
individuelle Bearbeitung

4. MS Excel

Format | Extras | Tabelle FEenster 2

Adobe PDF Acrobat-Kommentare

¥ By %F Rechtschreibung und Grammatik, ., F7 q|1e% - @ | GdLesen !

G Recherchizren..,

Sprache
Beschadigten Text reparieren. ..

Worter zahlen...

Fy
75 Autofusammenfassen...

Freigegebener Arbeitsbereich, ..

fnderungen nachverfolgen

Dokumente vergleichen und zusal

Dokurment schiitzen. ..

Orlinezusammenarl beit:

Alk+klicken auf = &=

EE W é.!
A 35 e .-,-’;.!

(O T IR I I R - N = L B C S I 1

»

Strg+Urnschalt+E

mmenfibren...

Briefe und Sendungen

4 | Serienbrieferstellung. ..

]

Makro

Varlagen und Add-Ins...
Autakorrekkur-Optionen. .,
Anpassen...

Optionen.. .

3 Seriendruck-Symbaolleiste einblenden

=1 Umschlage und Etiketten. ..

Brief-Assistent. ..

EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 6



2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

4. MS Excel

Hauptunterschied

DB-Berichte primar fur Zusammenfassung vieler Datensatze in
einem Dokument
(= n Datensatze ergeben 1 Bericht)

Mehrere Datensatze i.d.R. auf einer Seite
Einfligung von Zusammenfassungen

Berichtskopf und —fuf3 mdglich

Serienbriefe primér fur die Erstellung eines Dokuments pro
Datensatz (= n Datensatze ergeben n Briefe)

|.d.R. jeder Datensatz auf einer eigenen Seite
Keine Zusammenfassungen mehrerer Datensatze

Keine Berichtskdpfe und -fll3e

EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004
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2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

4. MS Excel

Weitere Unterschiede:
Access bietet Assistenten flur Standardformatierung von Reports
Aufwendige Formatierungen in Word leichter zu realisieren
Word kennt fast jeder; Access ist vielen unbekannt

Integration mehrerer Programme ist ressourcenintensiv und birgt
hoheres Fehlerrisiko

. EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004
Universitdt Miinster
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Agenda

1. Serienbriefe

2. Aufgabenblatt 6

3. Tabellenkalkulation

4. MS Excel 2003
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1. Serienbriefe

3. Tabellenkalk.

4. MS Excel

Abfragen
Kunden sortiert nach Anzahl Bestellungen
Kunden sortiert nach Anzahl bestellter Pizzen
Kunden sortiert nach Umsatz
Pizzasorten sortiert nach verkaufter Anzahl
Pizzasorten sortiert nach Umsatz

EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 10
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) _ . . . 2. Blatt 6
Wiederholung: Funktionsweise Aggregation 3. Tabellenkalk
4. MS Excel

-l 1=
F
=
Y +* *
- Bhir - Bhr - PosID
_\n_n KMy _\E kNr — BMr
Dratum Cratumn PMr
Groll
-
of
Feld: |khr Mame Elr = Feld: |kNr Marne Bl =
Tabelle: [tblkunden tblkunden tblEestelungen  —. Tabelle: |tblkunden thlkunden thlEastelungen -
Funkkion: |Gruppisrung Gruppierung Anzahl Funktion: |&Eroppierung Gruppierung Anzahl
Sortierung: Ahsteigend Sortierung: &bsteigend
Anzeigen: Anzeigen;
kriterien: kKritetien:
oder: - ader: -
| _rl_l 4 | b

ol JRI=TE
Kunden D Marme | AnzahlvonBMr | Kunden 1D Mame | AnzahlonEMr |
12 Anders 3 12/ Anders g
- 8 Lehrstuhl W 2 . 9 Lehrstuhl W 7
10 Lirmann 1 . 2 Kohlkatter 4
|| 8 Wankowski 1 | 8 WWankowski 2
- 2 Kohlkdtter 1 . 1 heyer 2
1 Meyer 1 10 Ldrrmann 1
Datensatz: HI i || 1 _k [l F#] won & Datensatz: HI 1 || 1k [ HlF#) von &
R EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 11
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1. Serienbriefe
2. Blatt 6

Aufgabe 20: Adressblock (1/2) _3_ Tabellenkalk.

A MS Excel
Adressblock einfiigen x|
Adresselemente festlegen

@ ) @ ¥ Empfangernamen in diesem Format einfigen:

seriendruck * X

Schreiben Sie Ihren Brief

“Wenn Sie es nicht bereits erledigt
haben, erstelen Sie Ihren Brief
jekzt.

Johann Q. Firbas Jr,
Herr Hans Firbas Jr,
Hetr Hans . Farbas Jr,

Urn Thrern Brick Herr Johann Flirbas Jr, j
Empfangetinformationen [~ Firmennamen einfligen:
hinzuzufigen, kicken Sie in Thr
Dokurnent und dann auf sines der IV Pastanschrift sinfigen:
= * Land/Region nie in Adresse einfigen
| Adressblock. .. " Immer Land/Reqion in die Adresse einfilgen
= Grulizeile. . " LandjRegion nur dann einfilgen, wenn anders als:
j Elektronisches Porto. .. IDeutschIand ;I
=| Weitere Elemente... ¥ adresse entsprechend dem Bestimmungsland/der Region Formatieren
“Wwenn Sie Ihren Brief erstellt Worschau
haten, kicken Sie auf Weiter.
Dann kinnen Sie eine Yarschau Johann Firbas Jr.

sehen uru:l jeden Brief individuell Hasenholzweg 714
personalisieren,

Schritt 4 von & 3657 Schwanden

% Weiter:Worschau auf Ihre Briefe

@ Zurick: EmpFanger wahlen

Felder wahlen. .. | o] I abbrechen
O

itizntg) 105

Universitat Miinster
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Ubereinstimmende Felder festlegen

Seriendruck beinhaltet spezielle Features, um die Arbeit mit Adressen zu
etleichtern, Yerwenden Sie die Dropdownliste, um das entsprechende
Dakenbankfeld Fir jede Adressfeldkomponente auszuwahlen.

Erforderliche Informationen
Marne
Varnarne
Anrede
Firrna
Adresse 1
ok
Bundesland/kanton
Postleitzahl
Yorname Partnerin
Optionale Information

Weitere Yornamen
S EFi

-
|Name ;l —
| Worname ;l
[Anrede -]
[{nicht ibereinstimmend) =]
| Strasse ;l
[{richt Obereinstimmend) = |
[FLZ |
[ fricht (bereinstimmend) - |
[ fricht tbereinstimmend) - |

| fricht fharainctirmmandt 1 hd

Yerwenden Sie die Dropdownlisten, um das Feld aus Ihrer Datenbank zu wahlen, welches
mit der Adresseninformation, die Seriendruck erwartet, korrespondiert {links aufgelistet).

Ik I Abbrechen

WIRTSCHAFTS
INFORMATIK

Universitdt Miinster

1. Serienbriefe

3. Tabellenkalk.

4. MS Excel

Firma:Lehrstuhl-WIY
Leonardo-Campus-39

1
48149 Miinsterq|
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1. Serienbriefe

Aufgabe 20: Anrede 2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.
4. MS Excel

_ Bedingungsfeld einfiigen: YWENN El

BedingungsFeld einfiigen = || & 5] 22

SWERN
Erage... Eeldnarme: Yergleich: ‘ergleichen mik:
Eingeben... IF'-anI:IE j IGIein:h j IHerrn

séenn. .. Dann... sonst. .. | Dann diesen Text einflgen:

Datensatz zusammenfibren t Herr -

Sequenz zusammenfihren

L4]

Machsker Datensatz

Sonst diesen Text einfligen:
Machsker Datensatz Wenn. ..

{MERGEFIELD Anrede } |-~
Textmarke Festlegen. .. (I
Datensatz dberspringen wenn, ., hd
(] 4 abbrechen
ey ;
YT EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 14
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Noch Fragen zu Access?

EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 15



Agenda

1. Serienbriefe

2. Aufgabenblatt 6

3. Tabellenkalkulation

4. MS Excel 2003
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Tabellenkalkulation

1. Serienbriefe
2. Blatt 6
3. Tabellenkalk.

= Englischer Begriff: ,Spreadsheet”

= Ermdglicht Darstellung,
Bearbeitung von und
Berechnungen auf Daten in
tabellarischer Form

= Wesentliche Unterschiede zur
Textverarbeitung:

= Tabellenstruktur ist fest
vorgegeben

= Auf den Daten basierende
Berechnungen und Operationen
werden umfangreich unterstitzt

= |deal fur betriebswirtschaftlich-
guantitative Anwendungen

= Anwendungsbeispiele?

Q

i
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4. MS Excel

CHECK
14 22
28 T%

28 11

VisiCalc Screen, early Alpha 1/4/79
(Quelle: www.bricklin.com)

EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 17



1. Serienbriefe
2. Blatt 6

4. MS Excel

BS <U> +B3-B4

Erste Tabellenkalkulation: Command: BCDEFGIMPRSTUM-

VisiCalc, entwickelt 1978/79

Grol3e: 32kb 65728
Prof i 13146

Entwickelt von Dan Bricklin und
Bob Frankston

Frankston: ,VisiCalc war das erste
Programm, das die Anschaffung

elner 3000 $ teuren MaSChIne @J Datei  Bearbeiten  Ansicht Einfilgen Format  Extras  Daten Fenster 7 Adobef
. . NEHRIISAIVR & 2@-F|9- B =
rechtfertigte. [....] Wenn jedgr - 0 Al

Zugang zur Tabellenkalkulation oo .
hat, nimmt man Zahlen ihre Year EEE 2000 2001 2002 2003
Sales 54321 53753 BA725 72301 79531

magische Aura.”
VisiCalc wurde spater Lotus 1-2-3

VisiCalc auch indirekter ,Urvater*
von Excel

Cost 43457 47802 52583 57841 63625

Profit I 10864! 11951 13145 14460 15906

Bei Interesse: Geschichte von VisiCalc und MS Excel
- http://www.bricklin.com/visicalc.htm

u http://www.brandeins.de/home/inhalt_detail.asp?id=497
o ) LU EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 18
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1. Serienbriefe
2. Blatt 6

Tabellen-Konzepte
4. MS Excel

DBMS Tabellenkalkulation

Zweck effiziente Speicherung und Durchfihrung von Berechnungen,;

Verwaltung von Daten ubersichtliche Darstellung

alle Tupel (Zeilen) haben beliebig wahlbar; L
Struktur : auch mehrere Tabellen in einem

dieselbe Struktur

Spreadsheet
Anordnun 2 Dimensionen; Zeilen
g reprasentieren Tupel, Spalten 3 Dimensionen; beliebig verwendbar

der Daten :

Attribute
Verwendung vielfaltige Mdéglichkeiten zur

eingeschrankt

von Formeln Durchfiihrung von Berechnungen

keine originare
Darstellungsweise;

Darstellung verschiedene ,Sichten” auf eine einheitliche Sicht- und
von Daten dieselben Daten durch Definition | Darstellungsweise
o von Abfragen, Formularen,

‘:! Berichten etc.
wiRTSCHArTS EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 19
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Agenda

1. Serienbriefe

2. Aufgabenblatt 6

3. Tabellenkalkulation

4, MS Excel 2003
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1. Serienbriefe

. . 2. Blatt 6
Aufbau von Tabellenkalkulations-Dateien 3 Tabellenkalk

4. MS Excel

= Tabellenkalkulationsdatei speichert eine Arbeitsmappe (Workbook)
= Jede Arbeitsmappe bestenht aus einem oder mehreren Arbeitsblattern

(Spreadsheets) _loixd
= Arbeitsblatter sind durch A B c D [ E [ i3

Spalten (columns) und : i
Zeilen (rows) in Zellen (cells)
unterteilt

= Zellen haben Eigenschaften,
z.B. Schriftart, Rahmen
= Zellen enthalten

> entwedel‘ elne KOﬂStante H1 4 + M|y Tabellel ¢/ Tabellez £ Tabell3 / | <] | Llﬁ
(z.B. Zahl, Datum, Text, ,leer”)

» oder eine Formel

= Formeln enthalten Kombinationen von
» Funktionen und Operationen (+, -, * etc.)
» Konstanten
» Verweisen auf andere Zellen (Bezlige)

W00~ M| = LD kD —

=
M =3

WIRTSCHAFTS
INFORMATIK

Universitat Miinster
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Funktionalitat von Tabellenkalkulations-SW 3 Tabelerkalk

1. Serienbriefe
2. Blatt 6

Grundfunktionen

4. MS Excel

= Eingabe und Bearbeitung von Konstanten und Formeln

= Formatierung von Zellen
= Durchfihrung von Berechnungen

= Visualisierung von Daten durch
Diagramme

= Selektion und Sortierung von Daten

Erweiterte Funktionen
= Makros/ Programmiersprache

= Add-Ins (z.B. Statistik-Module, Solver)

45
40+
351
30+
25
20+
15+
10+

[ Ost
0 West

1. Qrtl. 2. Qrtl. 3.Qrtl. 4. Qrtl.

= Integration mit anderen Anwendungen (z.B. Textverarbeitung,

Datenbank)

Q

1
WIRTSCHA FT5
INFORMATIK

Universitat Miinster
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1. Serienbriefe
2. Blatt 6

Beispiele fur Formeln in MS Excel 3 Tabellenkalk
" RUNDEN(<zelle>) BTES

" GROSS(<Zelle>) rr A~ T B [
=  SIN(<zZelle>) ; ‘ IESUMMEL’M:EH‘J

= HEUTEQ ;

=  SUMME(<Zellbereich>) g

= ANZAHL(<Zellbereich>) K

=  MAX(<Zellbereich>)

=  WENN(<Kriterium>;<Dann-Wert>;<Sonst-Wert>)

= ZAHLENWENN(<Zellbereich>;<Kriterium>)

= RENDITE(<Abrechnung>;<Falligkeit><Zins>;<Kurs>;<Ruckzahlung>;
<Haufigkeit>;<Basis>)

[» [p[", Tabelle1  Tabelez  Tabelles 7 | 4|

=» Wechsel zur Formelansicht mit STRG + #

=» Formeln lassen sich zu komplexen Formeln schachteln,
z.B. RUNDEN(MAX(<Zel lbereich>))

e EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 23
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1. Serienbriefe

2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

Standard

So genannte Al-Bezlge:
Spalten werden durch Buchstaben, Zeilen durch Zahlen identifiziert

Beispiele: =D8 bzw. =$D$8

Optional

So genannte Z1S1-Bezlge:
Zeilen und Spalten werden durch Zahlen identifiziert

Beispiele: =Z28S4 bzw. =Z(8)S(4)

= Umschaltung: Extras/Optionen/Allgemein/Einstel lungen

INFORMATI '05 EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 24
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1. Serienbriefe

2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

Relative Bezige
Berechnung der Bezugszelle relativ zur Position der Formel

Bezuge werden beim Kopieren/ Ausflllen angepasst; Bezugszelle
Ist dabei nicht fix

Beispiele: =D8 bzw. =Z(-2)S(1)

Absolute Beziige
Angabe der absoluten, fixen Position der Bezugszelle
Keine Anpassung beim Kopieren/ Ausfulllen
Beispiel: =$D$8 bzw. =Z2854

Gemischte Bezlige
z.B. relativer Spalten- und absoluter Zeilenbezug
Beispiele: =D$8 bzw. =Z(-2)S4

=» Umschaltung: F4-Taste

INFORMATI IUS EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 25
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1. Serienbriefe

2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

Bereich aufspannen
Verwendung von ,:*
Beispiele: =B3:D8 bzw. =Z(-2)S1:Z2(2)S(5)

Vereinigung mehrerer Bereiche

Verwendung von ,;*
Beispiele: =B3:D8;F10:K10 bzw. =22S1:722S5;74S1:74S5

Allgemeiner Tipp: Zum Editieren der aktuellen Zelle F2 dricken

INFORMATI '05 EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 26
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1. Serienbriefe

2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

Dreidimensionale Bezlige

Formeln kénnen sich auf Felder in anderen Arbeitsblattern beziehen
Hierzu Verwendung von Arbeitsblatthame + !
Beispiel: =Preistabelle!B3

Namen

Zellen und Zellbereichen konnen Namen zugeordnet werden, die in
Bezligen verwendet werden kénnen

Zuordnung erfolgt Uber Exnfigen/Name/Definieren
Beispiel fur die Verwendung: =Summe (Gewichte)

. EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004 27
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1. Serienbriefe

2. Blatt 6

3. Tabellenkalk.

Die Funktion MTRANS
Gibt als Ergebnis eine transponierte Matrix aus
Syntax: MTRANS (Matrix)
Matrix ist die Matrix, die transponiert werden soll

Eingabe von Matrixformeln

Die Eingabe von Matrixformeln muss immer dber
STRG+UMSCHALT+EINGABETASTE geschehen

Warum ist das so?

INFORMATI '05 EWI Ubung 8, 8. Dezember 2004
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Kontakt

Marcel Gogolin
wimago@wi.uni-muenster.de
+49 (0)251 83-38 122

Raum 201

Universitat Miinster

Universitat Miinster
Institut fir Wirtschaftsinformatik

Lehrstuhl fiir Wirtschaftinformatik und
Interorganisationssysteme (I0S)
Prof. Dr. Stefan Klein
Leonardo-Campus 3

D-48149 Munster

Tel.: +49 (0)251 83-38110
Fax: +49 (0)251 83-38119

http://www.wi-i0s.de
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