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1 1 Was sind Datenbanken ?
1.1 1.1 Die Datenbank

Daten, die sich auf einen gemeinsamen Themenbereich beziehen und einem gemeinsamen
Zweck dienen, werden in Tabellenform erfasst. Eine Datenbank besteht aus den Tabellen die
zentral auf zumeist Magnetplattenspeichern und Servern in Form von Dateien gehalten

werden.

Adrefbuch mit Mitarbeiteradressen

Aktenschrank mit Personalakten

Gehaltslisten der Mitarbeiter

Tabellen einer Datenbank

Die Tabellen enthalten zeilenweise die Inhalte (wie man sie auf Karteikarten erfasst). Jede

Tabellenzeile entspricht einem Datensatz.

Karteikasten = Datenbanktabelle

G Mlaussen Karteikarte = Datensatz hara i
en::;:z \ Susi Klaussen
ﬁql" Henry Janson
Maier 1 Klaus Hendrick
Econ Miiller
Vorname:  Hanfred \ [Manfred __IMaver
Name = Haier M~
renate: Hegelstrate 26 Karteikartenfeld = Datenfeld
IPLZ: 55555 O0Ort: Mainz -
R |

Beispiel

Angenommen Sie fiihren ein privates Adressenverzeichnis. In diesem Verzeichnis tragen Sie
Name, Vorname, Geburtstag, Adresse usw. ein.
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Name Vorname Postleitzahl Ort Geburtstag Geschlecht
Fischer Leopold 12345 Berlin 26.02.1966 mann
Scharer Hagi 12345 Berlin 13.07.1952 mann
Wohlgemuth Maria 12345 Berlin 04.12.1959 weib

In der Regel ist Thr Verzeichnis alphabetisch nach den Namen angelegt. Irgendwann stellen
Sie sich die Frage, wer von Thren Bekannten oder Verwandten gerade in der laufenden Woche

oder im innerhalb des nichsten Monats Geburtstag hat.

Wetten, spitestens jetzt drgern Sie sich, dass Sie Ihr Adressenverzeichnis nicht nach den
Geburtstagen aufgenommen haben. Sie konnten jetzt lhre Liste neu schreiben oder im

einfachsten Fall Ihre Karteikarten umsortieren.

Hier hilft IThnen aber der Computer als elektronischer Rechenknecht sehr schnell weiter. Mit
Hilfe eines Datenbankprogrammes konnen Sie die einmal in einer Tabelle aufgenommnen

Daten so umsortieren, dass Sie die gewiinschte Reihenfolge blitzschnell erhalten.

Name Vorname Postleitzahl Ort Geburtstag Geschlecht

Scharer Hagi 12345 Berlin 13.07.1952 mann

Wohlgemuth Maria 12345 Berlin 04.12.1959 weib

Fischer Leopold 12345 Berlin 26.02.1966 mann

1.2 1.2  Schwierig am Anfang - was ist eine relationale
Datenbank?

Eine Relation ist eine Beziehung. Datenbanken werden in der Regel so aufgebaut, dass Daten
in mehreren Tabellen erfasst werden, welche in Relation zueinander stehen.
Da dieser Begriff als eines der Grundprinzipien von Datenbanken immer wieder auftaucht,

hier ein Beispiel dazu:

Produkt- Produktname | Preis Lieferanten- | Lieferantenname PLZ Ort
Nr. Nr.
1250 | Bleistift 0,20 1| Biiro-Otto 80001 Miinchen
1344 | Radiergummi 0,30 2| Papier-Schmitt 09123 Chemnitz
1457 | Schere 12,95 1| Biiro-Otto 80001 Miinchen
1178| Lineal 3,25 1| Biiro-Otto 80001 Miinchen
1379| Locher 6,95 3| Office Kaminski 12345 Berlin
Wiren die Daten eines Lieferanten, der mehrere Artikel liefert in nur einer Tabelle
organisiert, miissten Sie Daten mehrfach eingeben und auch Anderungen mehrfach
vornehmen. Abgesehen von dem damit verbundenen Mehraufwand, birgt die Fiihrung
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gleicher Daten auch die Gefahr, dass Schreibfehler unterlaufen und die Daten an
verschiedenen Positionen in der Tabelle nicht identisch sind. Sie konnten beispielsweise vom
gleichen Lieferanten versehentlich verschiedene Postleitzahlen eintragen. Oder, falls die
Firma Biiro-Otto zu Schreibwaren-Schulze wird, miissten Sie an allen Stellen in der Tabelle

diesen Name idndern.

Der Ausweg

Sie speichern in einer Tabelle die Produktangaben und die zugehorige Lieferantennummer.

In einer zweiten Tabelle speichern Sie die Anschriften der Lieferanten.

Produkt- Produktname | Preis Lieferanten-
Nr. Nr.
1250 | Bleistift 0,20 1
1344 | Radiergummi 0,30 2
1457 | Schere 12,95 1
1178| Lineal 3,25 1
1379 | Locher 6,95 3
Lieferanten- | Lieferantenname PLZ Ort
Nr.
1| Bliro-Otto 80001 | Miinchen
2| Papier-Schmitt 09123 | Chemnitz
3| Office Kaminski 12345 | Berlin

Andert sich beispielsweise der Geschiftssitz eines Lieferanten, miissen Sie die Adresse nur
noch einmal (in der zweiten) Tabelle) dndern. Uber die Lieferantennummer wird die
Beziehung (Relation) hergestellt.

Damit sind die oben erwihnten Nachteile der doppelten Datenerfassung nicht mehr

vorhanden. Gleichzeitig verringert sich die Datenmenge beim Speichern und Verarbeiten.

1.3 1.3 Das Datenbankprogramm

Datenbankprogramme stellen die Software zur Speicherung und Verwaltung umfangreicher
Datenmengen dar, mit der in kiirzester Zeit Informationen zu unterschiedlichen

Fragestellungen aus Datenbanken gewonnen werden kdnnen.

Online-Datenbanken (z.B. im Internet) sind per Datenferniibertragung (DFU) erreichbar und

bieten Informationen jeglicher Art. Bei relationalen Datenbanken werden die Daten in Form
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von gegebenenfalls verkniipften Tabellen verwaltet. Objektorientierte Datenbanken erweitern
dieses Konzept. So werden z.B. bei der Beschreibung der Daten neben ihrer Struktur

zusitzlich die Operationen festgelegt, mit denen die Daten (nur) manipuliert werden diirfen.

Was konnen sie mit dem Datenbankprogramm alles tun?

Daten beliebig bearbeiten und veriandern

Daten sortieren und filtern

Daten abfragen (recherchieren)

Mit Daten (Zahlen) rechnen

aus Daten neue Tabellen, Berichte, Protokolle, Kataloge etc. erstellen
Daten nach anderen Programmen exportieren

Zugriff zu den Daten regeln

AN N N N NN
AN NN N N NN

Nicht nur das Datenbankprogramm Access ist der alleinige Gliicklichmacher im Bereich
Datenbankprogramme, Sie konnen auch mit Works, FoxPro, dBase, Lotus, oder StarBase
arbeiten. Diese Datenbankprogramme sind in der Regel schneller(einfacher) zu handhaben,
bieten aber meist nicht so einen grofen Funktionsumfang wie Access. Im Bereich

GroBrechner/Unix-basierten Servern wir hdufig mit Oracle-Datenbanken gearbeitet.

2 2 Access installieren
2.1 2.1 Access und Microsoft Office

Es ist wichtig, dass Sie Access mit dem dafiir vorgesehenen Programm installieren. Wenn Sie
die Programmdateien einfach von der Diskette oder CD auf Ihre Festplatte kopieren, konnen
Sie Access nicht starten. Das Installationsprogramm kopiert alle erforderlichen Komponenten
automatisch an die Stelle, an der sie spiter auch benotigt werden. Es verdndert auerdem
einige Einstellungen von Windows, die dringend benétigt werden. Microsoft liefert Access als
eigenstdndiges Programm und als Bestandteil von Office Professional aus. Es handelt sich in
beiden Fillen um dasselbe Programm. Der Unterschied besteht darin, dass in Office
Professional zusitzlich die Tabellenkalkulation Excel, die Textverarbeitung Word und

Outlook enthalten
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22 2.2 Die Installation starten

Die Installation von Access beginnt mit dem Einlegen der CD, was automatisch zum Start
eines Programms fiihrt, tiber das Sie die Installation beginnen konnen. Die Ursache hierfiir ist
die sogenannte AutoPlay-Funktion von Windows Diese Funktion startet bei neu eingelegten

CD's diejenigen Programme, die in der Datei autorun.inf vermerkt sind.

1. 1. Starten Sie den Explorer von Windows.
2. 2. Klicken Sie Ihr CD-ROM-Laufwerk mit der rechten Maustaste an.
3. 3. Wihlen Sie den Befehl AutoPlay aus dem Kontextmenii.

Auch diese Vorgehensweise fithrt zum Start des Programms. Zum Start der Installation
klicken Sie auf das Symbol mit der Beschriftung Microsoft Access installieren. Das
AutoPlay-Programm ist so konstruiert, dass bei einem Klick auf das Symbol die Datei
setup.exe gestartet wird. Daraus ergibt sich eine dritte Moglichkeit, die Installation zu starten:

Sie fithren einfach einen Doppelklick auf diese Datei durch.

Sollte das Installationsprogramm beispielsweise alte Versionen von Microsoft Access auf
Ihrer Festplatte finden, fragt es, ob Sie diese entfernen wollen. Wenn Sie sich nicht sicher
sind, sollten Sie an dieser Stelle auf die Schaltfliche Nein klicken. So haben Sie die
Sicherheit, dass Sie Ihre Datenbanken mit den alten Versionen von Access weiterhin
bearbeiten konnen.

Sollten wihrend der Installation weitere Meldungen auftreten, lesen Sie sich die
beschreibenden Texte aufmerksam durch. Beantworten Sie die Fragen so, wie es fiir Ihre

Installation am sinnvollsten ist.

2.3 23 Die Installation abschlieBen

Am Ende der Installation meldet das Installationsprogramm, dass es Windows neu starten
mul}. SchlieBen Sie alle noch gedffneten Dokumente und beenden Sie alle laufenden

Anwendungen. Klicken Sie erst danach auf die Schaltfliche Windows Neustart. Damit ist die

Installation abgeschlossen

3 3 Datenbankobjekte in Access
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3.1 3.1 Das Access-Fenster

Nach dem Starten von Access und dem Offnen einer vorhandenen Datenbank (Datei,

Datenbank Offnen) oder dem Anlegen einer neuen Datenbank (Datei, Neue Datenbank

anlegen) wird das dargestellte Fenster angezeigt.
R, Microsoft Access HEE

” Datei Bearbeiten Ansicht Einfldgen Extras Fenster 7

Dz @y sEly o B E| N s

g personal : Datenbank

& Tabelen | .ﬁ.l:uFragenl Fu:urmularel B Berichte | 3 Makros | 2 Module |

Cffnen
Kinder
Mitarbeiter

Entwurf

[Jew

ere T
| Startl W Microszoft Word - accesssc...”@s Microzoft Access |@<ﬂ§® 1413

In der Titelzeile finden Sie den Name des Programmes, den Dateiname der Datenbank und
die Windows-Icons.

In der Meniizeile werden abhiingig vom Bearbeitungsvorgang (kontextbezogen) verschiedene
Optionen angezeigt. Die Meniiwahl durch Mausklick oder Tastatureingabe entspricht den
Windows-Konventionen.

Die angezeigten Symbole stehen ebenfalls im Zusammenhang mit dem gerade gewéhlten
Bearbeitungsschritt, werden also nicht immer einheitlich dargestellt.

Im Arbeitsbereich des Access-Fensters wird das Datenbankfenster angezeigt. Allgemein
werden hier die Datenobjekte der Datenbank erstellt, angezeigt und bearbeitet.

Die Statuszeile am unteren Fensterrand enthilt Hinweise zur Hilfe, Informationen zur

gewihlten Bearbeitungsfunktion und aktuellen Tastaturbelegung.
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3.2 32 Die Datenbankobjekte

Eine Access-Datenbank kann sechs verschiedene Objekte enthalten. Von jedem Objekt

konnen Sie mehrere erstellen.

Tabellen Eine Tabelle ist eine Sammlung von Daten iiber ein bestimmtes Thema.

Jede Zeile der Tabelle entspricht einem Datensatz, jede Spalte einem Datenfeld.

Abfragen Mit einer Abfrage konnen Sie Datensétze einer Tabelle oder mehrerer

Tabellen ermitteln und auflisten, die bestimmte Bedingungen erfiillen. Das Ergebnis einer

Abfrage ist wiederum eine Tabelle. Sie konnen diese Daten beispielsweise anzeigen, dndern,

auswerten und analysieren.

Formulare Formulare dienen zur Ansicht, zur Eingabe und zur Bearbeitung von

Daten aus Tabellen und Abfragen.

Bericht In Berichten fassen Sie

Daten aus Ihren Tabellen und Abfragen
zusammen. Sie konnen diese Berichte iiber
Ihren Drucker ausgeben. Der Berichtaufbau
wird einmalig definiert und kann dann immer

wieder auf die Datenbank angewendet werden.

Makros Mit Hilfe von Makros

automatisieren  Sie  stets  wiederkehrende
Arbeiten mit Access. Sie erstellen dabei eine
Liste von Anweisungen (Aktionen). Diese
konnen anschlieBend jederzeit ,,abgespielt"

werden.

Module Access bietet eine Programmiersprache an (Access Basic), mit der

Sie Ihre Datenbank um bestimmte Funktionen erweitern, Ihren Erfordernissen anpassen

und optimieren kénnen.
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33 33 Das Datenbankfenster

Im Datenbankfenster werden die in der Datenbank definierten Objekte aufgelistet, erstellt,
verwaltet, umbenannt, geloscht. Uber das Register konnen die Objekte angewihlt werden.

: g firma : Datenbank =l ES |

Tabellen FER abfragen ] Farrntilate ] & Eerichte ] 7 Makros ] ¥% Module ]
A-Kundeplphabetisch "".—-IE'FF'EEI;I
f-Rechrungdusdruck EophaE

A-Fechnungkopf
A-Fechnungzeile

I

(EI=1H]

Unterscheiden Sie bitte zwischen den grundsitzlich verschiedenen Moglichkeiten fiir das
Erstellen von Objekten (Neu - meist neue Tabelle anlegen), das Anzeigen und Bearbeiten von
Objekten (Offnen meist Dateneingabe in Tabellen) und der Entwurfsansicht von Objekten

(Entwurf)

Die Schaltfldachen bedeuten also:

Neu erstellt eine neues Objekt des gewihlten Typs

Offnen  offnet ein Objekt um die Daten anzuzeigen zu editieren oder auszufiihren

Entwurf offnet ein Objekt um die Eigenschaften des Objekts anzuzeigen, festzulegen
oder zu dndern

4 4 Mit der Beispieldatenbank "Nordwind"
arbeiten

4.1 4.1 Die Datenbank 6ffnen

An dieser Stelle soll der praktische Einstieg im Vordergrund stehen. Und was ist schon
praktischer als ein Beispiel? Da ist es nur zu begriilen, dass Microsoft Ihre Datenbank mit
einer ebenso umfangreichen wie beeindruckenden Beispieldatenbank ausgestattet hat. Das

Beispiel handelt von den Geschiften des fiktiven Handelsunternehmens Nordwind GmbH.
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Um einen Blick auf die Beispieldatenbank zu werfen, gehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie auf

die Option Offnet eine bestehende Datenbank.

Microsoft Access | Markieren Sie den Eintrag Nordwind in

—Erstellen einet neuen Datenbank unter Yerwendung won — der Liste. Klicken Sie auf die
"""""" Schaltfliche OK. Nach der Installation

zeigt Access im Startdialog nur zwei

koo
p +

\ " Datenbank-Assistent

Eintrige unter Offnet eine bestehende

Datenbank an. Die Nordwind-Datenbank

erscheint, weil das Installationsprogramm

é}' {* Sffnet eine bestehende Datenbarki
sie automatisch hier eingetragen hat. Im

\Weitere Dateien. ..

Ci\Programmel Access| Beispiele |\ NORDWIND weiteren Verlauf Ihrer Arbeit werden Sie
CADOT ACESKURS Firma
CADOZACESKURS persanal

feststellen, dass Access im Startdialog
CADOTHTTPEURS Eplinks

stets die vier zuletzt gedffneten

Ik I Abbrechen

Datenbanken anzeigt. Mit dem Eintrag

Weitere Dateien gelangen Sie zu einem

Datei Offnen

Dialo mit dem Sie

Willkomimen zur Datenbank Mordwind GmbH, einer —g,

Beispieldatenbank, die Sie verwenden kinnen, um

Microsoft Access kennenzulermen. Sie kinnen mit

den in Mordwind gespeicherten Daten

experimentieren oder Formulare, Berichte

%&e\' und andere Datenbankobjekte als Muster
b filr lhre eigene Datenbank verwenden.

Das

Datenbanken aus beliebigen

Ordnern starten konnen.

N, Offnen der Nordwind-
# Alle Objekte von Mordwind sind wom Daten-

4-?’6 hankfenster aus zuganglich, das angezeigt Datenbank fﬁhrt Zur Anzeige

wird, weenn Sie auf "0k Klicken. Im

f?' Datenhankfenster kinnen Sie sich
Beschreibungen zu den Objekten

ahzeigen lagsen, indem Sie
"Details" aus dem bend
"Ansicht" wahlen.

[ Diese Seite nicht mehr anzeigen.

eines Formulars mit
Informationen zum Gebrauch

der Beispieldatenbank.

Lesen Sie sich diese Informationen aufmerksam durch, bevor Sie das Formular mit einem

Klick auf die Schaltfliche OK schlief3en.

ach der freundlichen BegriiBung passiert zuerst einmal gar nichts. Access zeigt
lediglich ein einfaches Fenster mit allerhand Symbolen und Namen an. Dieses
sogenannte Datenbankfenster ist die Steuerzentrale oder das Regiezentrum Ihrer

Datenbank. Es wird Sie von nun an kontinuierlich bei der Arbeit mit Access begleiten. Das
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Datenbankfenster enthélt die Register Tabellen, Abfragen, Formulare, Berichte, Makros und

Module. Das sind die sechs Bestandteile einer Datenbank.

g= HORDWIND : Datenbank | _ (O] x|
[ Tabellen | B Abfragen | B2 Formulare | B Berichte: | 72 Makros | 4% Moduls: |
514 OFEQBI‘I |
Bestelldetails En_t:ﬂ!.lrf' |
Bestellungen
K.ategarien LI
kunden
Lisferanten
Personal
Yersandfirmen

4.2 4.2 Mit der Nordwind-Datenbank arbeiten

Nun soll es aber endlich losgehen mit der Nordwind-Datenbank. Damit Sie sich nicht
mihevoll durch das Datenbankfenster wiihlen miissen, sollten Sie als erstes die

Hauptiibersicht 6ffnen. Gehen Sie wie folgt vor:

1. 1. Klicken Sie im Datenbankfenster auf das Register Formulare.
2. 2. Markieren Sie den Eintrag Hauptiibersicht.
3. 3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen.

= NORDWIND : Datenbank

Tabellen | [ Abfragen Formulare | I8 Berichte I T2 Makros. | % Module I
Artikel kundenetiketten-Dialog Offnen I
Artikelliste kunden-Telefonnurmmern EnbyarF |

BEStE"UI‘IgEI'I 8 lisferantan

Bestellungen Unterformular &5 Hauptiibersicht B3

Hauptibersicht

Artikel-/Bestelinformationen:

Kategorien

kunden Lieteranten

kundenbestellungen

kundenbestellungen Unterformulat o % - § Atikel

Bestellungen

kundenbestellunaen Unkerfarmulat

Merkaufzberichte dracken

Microsoft Acoess beenden Datenbankfenster anzeigen
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Die Hauptiibersicht ist ein mit Access entworfenes Formular. Es hat die Aufgabe, Ihnen den
komfortablen Zugriff auf die wichtigsten Komponenten der Nordwind-Datenbank zu geben.
Aus diesem Grund wird diese spezielle Art auch als Ubersichts- oder Meniiformular
bezeichnet. Die meisten im Formular angeordneten Schaltflichen zeigen einen kurzen
informativen Text an, wenn Sie den Mauszeiger kurze Zeit darauf verweilen lassen. Man
bezeichnet diese Art der Hilfestellung als QuickInfo. Dies ist die Hauptiibersicht der
Nordwind Datenbank. Access kann mehrere Fenster gleichzeitig anzeigen. In der aktuellen
Arbeitssituation steht die Hauptiibersicht im Vordergrund. Das Datenbankfenster ist teilweise
verdeckt. Um es in den Vordergrund zu bringen, brauchen Sie nur auf seine Titelleiste zu

klicken. Alternativ konnen Sie auch die Meniibefehle des Meniis Fenster verwenden.

Das Datenbankfenster brauchen Sie bis auf weiteres nicht. Der Bildschirm wird
tibersichtlicher, wenn Sie es auf ein Symbol verkleinern. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

Wihlen Sie den Befehl Fenster, Nordwind: Datenbank aus der Meniizeile, um das

Datenbankfenster in den Vordergrund zu bringen. Klicken Sie in der Titelleiste des

Datenbankfensters auf das Symbol zum Verkleinern des Fensters.
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Achten Sie darauf, dass Sie das Datenbankfenster nicht schlieBen. Da
bei Access das Datenbankfenster gleichbedeutend mit der Datenbank
ist, fithrt das SchlieBen des Datenbankfensters automatisch zum

SchlieBen der Datenbank.

4.3 4.3 Artikel bearbeiten

Die Nordwind Datenbank ist ein Beispiel fiir die Verwaltung des fiktiven Handels-
unternehmens Nordwind GmbH. Wesentliche Bestandteile dieser Datenbank sind Artikel,
Kategorien, Lieferanten und Bestellungen.

Mit einem Klick auf die Schaltfliche Artikel (im Formular-Register) erhalten Sie einen
Uberblick iiber die Struktur des Artikelstamms. Sie erkennen, dass Artikel durch eine
Artikelnummer, einen Namen, eine Liefereinheit und einen Preis gekennzeichnet sind.
AuBerdem speichert die Nordwind Datenbank zu jedem Artikel den Lieferanten, von dem er
bezogen werden kann. Die Einordnung in Kategorien erleichtert es, die teilweise exotischen
Artikelnamen in Produktgruppen einzuordnen. Schlielich verwaltet die Datenbank auch noch

einige Informationen zur Lagerhaltung.

Das— Artikelformular
[ Artikel i enthalt fiir jede

relevante  Information

ein Feld zur Eingabe

Pa\;iova, Ltd.:- -

eees et und Bearbeitung von
Fleigchprodukte

Daten. Die

Artikelnummer vergibt

Access automatisch in

aufsteigender

Reihenfolge. An diesem

Feld konnen Sie daher

Datensatz: HI i || 10k illl)*! wan 77

nichts dndern. Anders der Artikelname: Sie konnen einfach in dieses Feld klicken, um den
Namen zu dndern. Eine Sonderstellung kommen dem Lieferanten und der Kategorie zu. Die
Werte dieser beiden Felder konnen Sie zwar dndern, aber nur innerhalb gewisser Grenzen.
Beide Felder haben an der rechten Seite einen Pfeil, iiber den Sie eine Liste der zu ldssigen
Eingaben 6ffnen. Wenn Sie einen Wert eingeben, der nicht in der Liste enthalten ist, meldet

Access einen Fehler. Diese Art der Eingabefelder heiflen bei Access Nachschlagefelder.
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Experimentieren Sie ruhig ein wenig mit der Eingabe und Bearbeitung von Artikeldaten.

Verwenden Sie die Tabulator Taste oder die Maus, um von einem Feld zum anderen zu

gelangen. Das Blittern in der Artikeldatei erfolgt iiber die Navigationsleiste im unteren Teil

des Formulars. Hier finden Sie die Symbole, mit denen Sie auf den ersten, vorhergehenden,

nichsten und letzten Artikel positionieren konnen.

Fiigen Sie nach dem letzten Datensatz eine neuen Datensatz hinzu.
Vergleichen Sie lhren Eintrag im Artikel-Formular mit dem

entstandenen Eintrag in der Artikel-Tabelle (letzte Tabellenzeile).

44 4.4 Kategorien bearbeiten

Die Artikel der Nordwind GmbH sind in Kategorien gruppiert. So ldsst sich auf einen Blick

erkennen, ob ein Artikel ein Getrink, ein Gewiirz oder eine andere Art Lebensmittel ist.

Wihrend der Bearbeitung der Artikeldaten haben Sie gesehen, dass jeder Artikel iiber ein

Artikelname: |Chai | I Auslaufartikel
Liefereinheit: |10 Kartons « 20 Beutel | Einzelpreis: 18,00 Dk

Artikelname: fER;g | [T Auslaufartikel

Liefereinheit: |24 -12 oz Beutel | Einzelpreis: 19.000M |

Datensatz; I<! q ” 100k IPI !H&I won §

Nachschlagefeld in eine
Kategorie eingeordnet
wird. Die Pflege dieser
Kategorien erfolgt nun in
einem eigenen Formular,
das  Sie iber die

gleichnamige
Schaltflache der

Hauptiibersicht 6ffnen.

Das Kategorien-Formular enthélt an sich nur zwei Eingabefelder. Sie konnen den Namen der

Kategorie und eine Beschreibung eingeben. Im unteren Teil des Formulars sehen Sie zudem

eine Tabelle mit den Artikeln, die der aktuellen Kategorie zugeordnet wurden. In der

Abbildung enthilt diese Tabelle beispielsweise nur die Artikel der Kategorie ,,Gewiirze*.

Das Kategorien-Formular enthélt rechts neben den Textfeldern zusitzlich ein weiteres Feld,

das eine Abbildung der Kategorie anzeigt. Dieses Bild ist kein Bestandteil des Formulars,
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sondern wird tatsdchlich mit den Daten der Kategorie gelesen. Sie konnen das leicht
nachvollziehen, indem Sie mit den Navigationsschaltflichen einmal zu anderen Kategorien

blittern. Sie sehen, dass sich die Abbildung mit jedem Datensatz dndert.

Da Access die Abbildungen in der Datenbank speichert, konnen Sie diese wie alle anderen
Felder auch bearbeiten. Lediglich das Verfahren zur Bearbeitung von Bildern weicht von dem
zur Bearbeitung von Texten ab. Um das Bild zu bearbeiten, miissen Sie es doppelt anklicken.
Access startet in diesem Fall das Bildbearbeitungsprogramm Microsoft Paint. Sie erkennen
das daran, dass die Meniibefehle und Symbolleisten dieses Programms in die
Benutzeroberfliche von Access eingebettet werden. Man bezeichnet dieses Verfahren als

direkte OLE-Bearbeitung.

&, Microsoft Access - [Kategorien]

Datei  Bearbeiter: Datersdtze  Ansicht  Bild Optionen: Fenster 7

2
3

e
Y
¥

Artikelname: |Chai

OO~ ¢ =% %
0| &|~|#|o=| 0

Liefereinheit: |10 Kartons » 20 Beutel

Artikelname: |Ehang

Liefereinheit: 24 - 12 oz-Beutel

Datensatz: HI i !I 1.k |}'I IHGI wor 8

|

iabhildung Fir die Lebensmittelkategorie. | | | | WE[ T
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Bearbeiten Sie die Abbildung der Kategorie SiiBwaren nun mit den
Moglichkeiten von Microsoft Paint. Am Ende klicken Sie einfach auf
irgendeine andere Stelle des Formulars. Access erkennt nun
automatisch, dass Thre Arbeit an der Abbildung beendet ist. Es blendet
die Meniibefehle und Symbolleisten von Microsoft Paint aus und zeigt

sich wieder im gewohnten Gewand.

Solange Sie die aktuelle Kategorie noch nicht gespeichert haben, kénnen Sie die Anderungen
an der Abbildung durch ein oder zweimaliges Betitigen der [Esc] Taste wieder riickgidngig

machen.

Das Speichern des aktuellen Datensatzes, und damit auch der
Anderungen an der Abbildung, erledigt Access automatisch, wenn Sie
zu einem anderen Datensatz wechseln oder Sie das Formular
schlieBen. Das explizite Speichern der Anderungen erfolgt unter

anderem mit dem Meniibefehl Datei, Datensatz speichern.

Die Zusammenarbeit mit Microsoft Paint ist nur eines von vielen Beispielen fiir die perfekte
Integration der Datenbank Access mit anderen Programmen. Ahnlich komfortabel ist die
Zusammenarbeit mit Excel, Word, Outlook, PowerPoint, dem Internet Explorer und

zahlreichen anderen Anwendungsprogrammen.

4.5 4.5 Lieferantendaten bearbeiten

Die Nordwind-Datenbank speichert zu jedem Artikel auch den Lieferanten, von dem er
bezogen werden kann. Der Zusammenhang zwischen Lieferanten und Artikeln ist daher mit
dem Zusammenhang zwischen Kategorien und Artikeln vergleichbar. In der Fachsprache wird
dieser Zusammenhang als 1:n-Beziehung bezeichnet. Im Beispiel kann jedem Lieferanten (1)
ein oder mehrere Artikel (n) zugeordnet werden. Umgekehrt wird ein Artikel nur von genau

einem Lieferanten geliefert.

Das Lieferantenformular besteht im wesentlichen aus Textfeldern und hat in dieser Hinsicht

nicht viel Neues zu bieten. Aber vielleicht wollen Sie sich die beiden Schaltflichen einmal
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genauer ansehen. Ein Klick auf die Schaltfliche Artikel (Ubersicht) 6ffnet eine tabellarische
Ubersicht der Artikel des aktuellen Lieferanten.

E Lieferanten

¥ ¥ 1 i o I
{Einkaufsmanager

Artikelname: |Aniseed Syup | T Auslaufartikel
Liefereinheit: (12 - 550 ml-Eeute| | Einzelpreis: ]lI]_lI;I_EIm
Artikelname: |Chai | T Auslaufartikel
Liefereinheit: 10 Kartons x 20 Bevtel | Einzelpreis:  [18.00 DM
Artikelname: |Chang | T Auslaufartikel
-Datansal;z; L Liefereinheit: i24-12'nz-8:eutel | Einzelpreis: 19,00 0M J
[ =

Die Ubersicht zeigt stets nur die Artikel an, die dem angezeigten Lieferanten zugeordnet sind.
Sie konnen das leicht priifen, indem Sie iiber die Navigationsschaltflichen zu einem anderen
Lieferanten wechseln. Da die Anzeige im Artikelformular vom aktuellen Datensatz des
Lieferantenformulars abhingig ist, spricht man hier von zwei synchronisierten Formularen.

Die Schaltfldache Artikel hinzufiigen 6ffnet automatisch das Artikelformular, das Ihnen schon
bekannt ist. Die Schaltflache ist jedoch so programmiert, dass sie automatisch auf einen

neuen, leeren Datensatz positioniert.

Fir das Hinzufligen neuer Lieferanten gibt es keine eigene Schaltfliche. Hier konnen Sie

durch einen Klick auf das Navigationssymbol Neuer Datensatz direkt auf den neuen, leeren

Datensatz positionieren. Das Hinzufiigen des neuen Datensatzes erfolgt implizit, wenn Sie mit
der Eingabe eines Lieferantennamens und der anderen Daten beginnen. Access speichert den
neuen Datensatz automatisch, wenn Sie auf einen anderen Lieferanten positionieren, oder

wenn Sie das Formular schliefen.
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Fiigen Sie Ihren Name/Firma als Lieferant im Formular "Lieferanten"

hinzu. Wahlen Sie anschliefend Artikel hinzufiigen. Ergiinzen Sie den

Artikel "Wodka Gorbatschow" aus der Kategorie "Getridnke". Treten

Sie als Lieferant fiir den Wodka auf.

4.6 4.6 Daten ausdrucken - Berichte erstellen

Microsoft hat die Nordwind-Datenbank mit einer Reihe sogenannter Berichte ausgestattet,
tiber die sich die gespeicherten Daten auswerten und drucken lassen. Ein Bericht ist bei
Access das typische Instrument zur Ausgabe von Daten auf Papier. Dabei spielt es keine
Rolle, ob es sich um eine einfache Ubersichtsliste oder eine aufwendige Umsatzstatistik
handelt.

Ein Beispiel fiir eine einfache Ubersichtsliste ist die Artikelliste. Wihlen Sie im
Datenbankfenster die Registerkarte Berichte und 6ffnen Sie dort die Artikelliste. Anders als
Sie vielleicht erwarten, rattert der Drucker nun nicht gleich los. Access 6ffnet vielmehr ein

neues Fenster und zeigt hier eine Vorschau auf die Artikelliste an.

@, Microsoft Access - [Alphabetizsche Artikelliste - Bericht]

“ Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 2 -IEI_J_"CJ

]lﬁvéﬂﬁﬁﬂ%_mhs% - _§thlie'ﬁ_enlE?-| ,|@

Alphahetische Artikelliste
1Mo O

A

Artikal namea: ] Lizfarainhait:

Mnieed Synp i 12 - 330 mlBauwel

Artikal namea: 1 Lizfarainhait:

EaztanCrab beal 24 -4 ar-Daan

Ariikal namea: Kalogarionama: Lizfrainhait: Lagorbostand:

seitel | 1 ekl 4 |

!Bereil: |
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Die Anzeige stimmt weitgehend mit dem {iiberein, was Sie nun {iiber einen Klick auf das
Druckersymbol auf Papier ausgeben lassen konnen. Bei Access wird diese Anzeige als
Seitenansicht eines Berichts bezeichnet.

Die Seitenansicht enthilt eine Navigationsleiste, mit der Sie die verschiedenen Druckseiten
des Berichts abrufen konnen. Durch einen Mausklick auf den Anzeigebereich kénnen Sie die
Anzeige wechselweise verkleinern und vergroBern. So erhalten Sie einen recht guten
Uberblick iiber das, was Access spiter drucken wird.

Access druckt die vierseitige Artikelliste auf dem unter Windows als Standard definierten
Drucker aus. Ein Mausklick auf die Schaltfliche SchlieBen schlie3t die Seitenansicht.

Die Artikelliste gibt lediglich einen Auszug der Informationen wieder, die in der Nordwind-

Datenbank gespeichert sind.

Dariiber hinaus enthilt die Datenbank eine Reihe von Umsatzstatistiken, die umfangreiche

Berechnungen mit dem Datenmaterial vornehmen. Sie erhalten einen Uberblick iiber die

Umsatzstatistiken, indem Sie in der Hauptiibersicht (Formular Hauptiibersicht) der Nordwind-

Datenbank auf die Schaltfliche Verkaufsberichte drucken klicken. Benutzen Sie alternativ das

Register Berichte im Datenbankfenster.

T | Dt folgende
,fﬂ"- Aitikel-/Bestelinfarmationen: DlalOg enthdlt drei
W

o
H VYerkaulsberichte Eateqarien

Umsatzberichte.

Lieferanten

—— Zu druckender Bericht

Yorschau I . | Uber Optionen
' Personalumsatze nach Land — Atikel Bestelungen
= Umsatzsummen hach Anzahl Drucken | konnen Sie JCWCIIS
£ UmsEitze nach Kategorie | erkaufsberichte ducken I nur einen der
wiahlen Sie ein Kategerie aus der Abbrechen |

izt unn runld e atee e imer
Kategonezu divcken, Wiahlen Se
keirekateqane aus, um &le

Berichte auswihlen.

D atenbankfenster anzeigen

fateganeniel diicken; Klicken Sle
Fleizchprodukte

Getranke .

Getreidepradukte anschlieBend auf
Gewlirze A

Meeresfiichte LI eimne der

Schaltflichen Vorschau oder Drucken, um den Bericht Personalumséitze nach Land in der

Seitenansicht zu 6ffnen oder ihn auszudrucken.
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Bevor Sie den Bericht Personalumsiitze nach Land ansehen oder drucken konnen, erscheinen

noch zwei weitere Dialoge. Es handelt sich hierbei um die Eingabe sogenannter Parameter,

Parameterwerte eingeben | iiber die Sie den Bericht steuern. Wenn Sie
Enddiatum beispielsweise die Daten 01.01.1995 in den ersten
[31.12.1995] und 31.12.1995 (Jahreszahl vierstellig!) in den

ITI ABbraRen | zweiten Dialog eingeben, dann beriicksichtigt der

Bericht nur die Umsitze, die im Jahr 1995 zustande

gekommen sind.

Der dritte im Reigen der Umsatzberichte heilit Umsétze nach Kategorie. Diesen Bericht

sollten Sie sich auf jeden Fall ansehen. Er kombiniert die Anzeige von Zahlenwerten mit
einem Diagramm. Es dauert zwar eine Weile, bis Access die Seitenansicht dieses Berichts
anzeigen kann, aber das Warten lohnt sich. Dieser Bericht fillt insofern aus dem Rahmen, als
dass er das Papier im Querformat bedruckt. Damit erreichen die Entwickler der Nordwind-
Datenbank, dass mehr Informationen nebeneinander gedruckt werden konnen. Nur so ist es
moglich, dass der Bericht die Umsitze einer Kategorie als Zahlenwerte und als Grafik

gleichzeitig nebeneinander auf einer DIN A4 Seite drucken kann.

@, Microsoft Access - [Umsatze nach Kategorie : Bericht]

|.i Datei Bearbeitern Ansicht Exfras Fenster 2 -Iﬁ’ljﬂjl

ngg|pgﬁma5n% Z gthlieﬁenEFv #url@

Fipacomradais

Ankd Ui

Shcm Mukn 1T A oM
Niah Fobe Miu LE--1.5= ]
Pdli chraa rxg oM
FalhPxima 0 A oM waEnEn
Thusingm Fodlbeunal ZArToM
rosldim 2134 oM

Seite (RN | I |

{Berelt il
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4.7 4.7 Nordwind-Datenbank schlieBen und Access beenden

AbschlieBend konnen Sie die Nordwind-Datenbank schlieBen, indem Sie auf das Schliefen-
Symbol des Datenbankfensters (Kreuz) klicken. Alternativ konnen Sie auch den Befehl

Datei, Beenden aus der Meniizeile von Access wihlen. Dieser Befehl schlieBt die Nordwind-

Datenbank und beendet Access in einem Schritt.

Gleichzeitig werden alle Datensitze abgespeichert. Der Befehl

Speichern / Speichern unter speichert nicht die gesamte Datenbank

sondern nur ausgewihlte Tabellen/Abfragen.

Wann immer Sie spiter Ideen oder Beispieldaten bendtigen, sollten Sie noch einmal einen
Blick in die Nordwind-Datenbank werfen. Auch wenn es ,,nur ein Beispiel ist, so stecken

hier doch eine ganze Menge Ideen und Losungsansitze drin.

5 5 Eine eigene Datenbank erstellen

Wenn die Grundprinzipien der Arbeit mit Access besser kennenlernen wollen, sollten Sie eine
Datenbank manuell erstellen. Sie konstruieren die Beziehungen selbst, erstellen Abfragen
und Berichte.

Das Beispiel dreht sich um Personaldaten.

5.1 5.1 Tabellen mit Mitarbeiterdaten erstellen

Zuerst wird die Datenbasis erstellt. Legen Sie eine neue Datenbank an und speichern Sie diese
unter dem Dateiname "sonnenschein".

Im Datenbankfenster wihlen Sie Tabellen und Neu.

1. Tabelle - Mitarbeiter

|Personalnummer| Name [Vorname| Telefon | Wohnort |Geburtsdatum|
1001 Fischer Karlos (0301)2345678 Berlin 03.10.45
1002 Fischer Jurgen (03321)12345678 Nauen 23.10.69
1003 Fischer Lea (030 1)2345678 Berlin 12.12.66
1004 Kelek Janos (03301)12345678 Oranienburg 31.07.60
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2.Tabelle - Kinder

| Personalnummer [NameKind|VornameKind| GeburtsdatumKind |

1002 Fischer Juliane 06.06.93
1003 Fischer Kerstin 03.12.90
1003 Wagner  Anja 17.23.87
1003 Fischer Justus 02.12.98

1004 Kelek Alexander 02.11.85

3.Tabelle - Gehalt

| Personalnummer| Ortszuschlag | Grundgehalt |

1001 500,00 EUR  4.000,00 EUR
1002 0,00 EUR 4.200,00 EUR
1003 500,00 EUR 3.500,00 EUR
1004 0,00 EUR 3.800,00 EUR

Klicken Sie im Datenbankfenster auf die Schaltfliche Entwurf und Sie konnen Feldname und

Felddatentyp einstellen.

@, Microsoft Access - [Mitarbeiter - Tabelle]

-z
EB-EHERy|snds ol # 2w Ba-
= Feldname | Felddatentyp | Beschreibung [
ELFersonalnummer Zahl Personalnummer immer beginnend mik 100
| |Mame Texk Marne [Familiennarne
|| Yarname Text Firstname
|| Telefon Texk
|| Wohnork Texk
|| Geburtsdaturn Diaturn)Uhrzeit
] =
Feldeigenschaften
Allgemein Machschlagen
Feldgrofe Long Inkeger
Farrmat
Dezimalskelen Automatisch
Eingabeformat Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang sein,
Beschriftung einschlisflich Leerzeichen, Dricken Sie F1, um Hilfe
Skandardivert 0 21 Feldnarmen zu erhalken,
Gallkigkeitsregel
Gultighkeitsmeldung
Eingabe erfarderlich Mein
Indiziert Ja (Ohne Duplikate)
Entwurfsansicht, F& = Bereich wechseln, F1 = Hife. o T F |

Klicken Sie anschlieBend im Datenbankfenster auf die Schaltfliche Offnen und geben Sie die

Daten der Mitarbeiter ein.
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5.2 5.2  Abfrage erstellen

Aus den Tabellen Mitarbeiter und Kinder soll eine Abfrage erzeugt werden. Es sollen in einer

Tabelle die Mitarbeiter und Ihre Kinder aufgefiihrt sein. Wie gehen Sie vor?

|Personalnummer| Name [Vorname|NameKind|VornameKind|GeburtsdatumKind|

1002 Fischer Jurgen  Fischer Juliane 06.06.93
1003 Fischer Lea Fischer Kerstin 03.12.90
1003 Fischer Lea Wagner  Anja 17.23.87
1003 Fischer Lea Fischer Justus 02.12.98

1004 Kelek Janos Kelek Alexander 02.11.85

Wihlen Sie Abfrage und Neu

&, Microsoft Access - [A_Kinder - Auswahlabfrage] Im Entwurf der Abfrage
Iﬁ Datei E_earl:neitel'u_ Ens.in.:ht Einfiigen A_I:nFEage Extras Fenster 7 . miissen Sie die
- (B S I | W Bl st | o [ LR | al s

5 | L A | g R = T e | 3 E_. °_ benotigten  Feldnamen

(Spalte) und aus welcher

Tabelle die Felder

" |Personalnummer
Mamekind

_ kommen sollen,
Yarnamekind
Geburtsdaturmkin festlegen. Ziehen Sie
| vorher die Personal-
nummer aus der Tabelle
Feld: | Vamamek.ind Geburtzdaturmk.ind ¥ . ) .
Tabelle: | Kinder Kinder Mitarbeiter Mame ] Mitarbeiter  auf  die
Sartierung; Mitarbeiter Worname . |
Anzeigen: Mitarheiter Telefor. | Personalnummer der
Friternien; [ Mitarbeiter.WDhnDrr_J . .
ader: (| Mitarbeiter. G eburts Tabelle Kinder. Damit
Finder.®
Eirder, Perzonalnun wird die 1:n Beziehung
| FinderHarmefind  fid .
' festgelegt (jeder
Mitarbeiter kann

mehrere Kinder haben,

aber nicht umgekehrt!)
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Wenn Sie eine Gehaltsliste der Mitarbeiter erstellen wollen, konstruieren Sie eine

Abfrage Gehalt wie folgt:

|Personalnummer| Name [Vorname|Grundgehalt| Wohnort |Ortszuschlag|Kinderanzahl|l

1001 Fischer Karlos 4.000,00 Berlin 500,00 EUR 0
1002 Fischer Jirgen 4.20|(E),L(J)E Nauen 0,00 EUR 1
1003 Fischer Lea 3.50|(E),L(J)g Berlin 500,00 EUR 3
1004 Kelek Janos 3.805)5)5 Oranienburg 0,00 EUR 1

Verbinden Sie im Entwurf die Personalnummern der Tabellen Mitarbeiter, Kinder und Gehalt.
Wihlen Sie im Entwurf der Tabellen fiir die Spalten mit den Betrdgen den Felddatentyp
"Wihrung". Bei der Dateneingabe geben Sie die Geldbetrige immer ohne EUR/Euro/Dollar
ein.

Die Spalte Gehalt ist eine berechnende Spalte. Geben Sie als Feldname ein:

Gehalt: [Grundgehalt]+[Ortszuschlag]+[Kinderzuschlag]

p=i A_Gehalt - Augwahlabfrage _ O]

inder ‘:i
*

* |Perzonalnummer
Mamekind
Vornarmekind
Gehurtsdatumkin

Personalnummer
Orkszuschlag
Grundgehalt

5.3 5.3 Formulare aus Tabellen oder Abfragen erzeugen

In der Datenblattansicht konnen Sie tabellarisch mehrere Datensétze lesen und editieren.
Wenn Sie einem Benutzer die Datenbank zur Verfiigung stellen mochten, soll er vielleicht die
Dateneingabe mit einem Formular realisieren konnen. Weitere Vorteile bei der Verwendung
von Formularen sind:

v' v' individuelle Gestaltungsmoglichkeiten mit Grafiken und OLE-Objekten
v' v' leichte Dateneingabe mit Konsistenzpriifung
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v v Steuerelemente zur Datensatzauswahl
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AutoFormular aus der Mitarbeiter-Tabelle erstellen

1. 1. Aktivieren Sie im Datenbankfenster das Register Formulare und wéhlen Sie die
Schaltfldche Neu

2. 2. Wie soll Ihr Formular gestaltet sein? Wihlen Sie AutoFormular: einspaltig

3. 3. Ordnen Sie jetzt die Tabelle Mitarbeiter zu - aus dieser Tabelle sollen die Daten

kommen
B3 Mitarbeiter _[Of%] Das war die schnellste Art und
¥ | Persoriakurmme: ! 1003 Weise aus einer Tabelle ein
I ame iFis-:her F .
ormular zu erzeugen, es wird zwar
Yarnanme iJ'u'rgen .
ein Standardformular erzeugt, es
Telefor ][03321 12345678
wWihro [Nauen eignet sich aber gut als Basis fiir ein
Geburtsdatum | 231089 individuell angepasstes Formular.
Formular Mitarbeiter schliefen '
Datensatz; Hi 1 ” 2k IH !Hei wOn % v

. Microzoft Access - [F_Mitarbeiter - Formular]

Bezeichnungsfeld:

{88l Datei Besrbeiten Ansicht Enfligen Format Extras Fensl im weissen Textfeld

dieszra]r T?><_t . = s erscheinen die
erscheint immer im | B iy
Formular |I EE !'f; | % & 1‘/ | ':I‘% % {;f | < | @’“ @ | jzz\j\}eeirlli;::

| Datensatzes

sgeichnungsfe = | M3 Sans Serif * | & - | F

i:i]-\v\\!\l-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?/3-

[ |[# etaiberng
[ A — - Pl T =
i :.fF'ersm-gInumn er! ﬂjersnnalnummer
- _._ : T I 1 I
1 | ;Name —
= - "_' = | | | |
B El:urnam_e i"-.fl:nrname
balliiz BGE , ; ; ,
2 [T elefd nJ iT elefon
- B amih ] ] ] ]
5 || safohriort| [s/ohinart |
| = e I I i
= |Gel:uu_]tsdatum | |Geburtzdatum
4- T E !
- Formular Mitarbeiter schliefen
I | I I

Um das Autoformular zu dndern wihlen Sie im Datenbankfenster die Schaltfliche Entwurf.

In der Entwurfsansicht konnen Sie die einzelnen Steuerelemente des Formulars verschieben,

verkleinern/vergroern, einfiigen, 16schen, Farben, Schriftarten, Hintergriinde und Grafiken
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einfiigen etc. Die Steuerelemente konnen Sie an lhren Positionsmarken (die groBen

Quadrate!) einzeln verschieben wenn die Hand mit dem Zeigefinger erscheint.

54 54 Gehaltsliste als Bericht erzeugen

Mit Berichten haben Sie die Moglichkeit Daten aus Tabellen oder Abfragen wirkungsvoll als
gedruckte Dokumente darzustellen. Sie konnen die Daten im Bericht beliebig
zusammenstellen, gruppieren und optisch aufbereiten.

Im Zusammenhang mit der Personaldatenbank "Sonnenschein" bietet es sich an, aus der

Abfrage "Gehalt" eine fortlaufende Gehaltsliste fiir das Personalbiiro zu erstellen.

Der Ablauf ist dhnlich wie bei der Formularerstellung.

1. 1. Aktivieren Sie im Datenbankfenster das Register Berichte und wihlen Sie die
Schaltfliche Neu

2. 2. Wie soll Ihr Bericht gestaltet sein? Wihlen Sie AutoBericht: Einspaltig oder
AutoBericht: Tabellarisch

3. 3. Ordnen Sie jetzt die Abfrage Gehalt zu - aus dieser Abfrage sollen die Daten kommen

@, Microzoft Access - [B_Gehalt : Bericht]
” Datei Bearbeten Ansicht Exftras Eenster 2 _Iﬁllﬁ_ﬂ

-G O oO@E = - s T80

Gehaltsliste Firma Sonnenschein

wn Fischer ¥arts 450000 DM

dawvan Onzzuschig: S00.00 DY

und  Kinderziz.chiag:

we Fischer Jigan 4,40000 O
davan Odzzuzchisg: 000 DM

und  Kinderzuzchiag:

wn Fischer Lea 4 B000 DM

davan Odzzuzchiza: 00,00 0y

Sité: R0 | 1 R | 3
jperet I 1 ) O [ il

Wie beim Formularentwurf ldsst sich mit Hilfe der Schaltfliche Entwurf im Datenbankfenster

der entstandene Bericht noch individuell gestalten.
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Seitenkopf und Seitenful} erscheinen auf jedem Blatt gleich. Im Detailbereich befinden Sich
die Textfelder und Bezeichnungsfelder mit den Daten aus den Datensitzen. Sie lassen sich

ebenfalls wieder mit der Maus (wenn die Hand an den Positionsmarken erscheint) variieren.

.|'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'B'I-S'I'1IZI'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'
ijeitenk::upF

i

b |
ottt [l

'I I}

. S O : ] | | ] [ |
= | |Petzonalinummer _NamE ["ornatme |Zehalt

- o ——
:_c_ﬂga on | gqrtszuschlag:f [Ortszuschlag

jung | iKirl.cFiLzus_QjLam'j JHinderzuzchiag |
= o e o : | r

Lt
Tr=rt

I
3
i

-

2
_l & Seitenful

="Seite " & [Seite] & " v]

Wenn Sie den Berichtsentwurf modifiziert haben, schlieBen Sie das

Entwurfsfenster (Kreuz) und betrachten sich nach dem Anklicken der Schaltfliche Vorschau

im Datenbankfenster, die Seitenansicht (vor dem Ausdrucken) Ihres Berichts.

55 5.5 Rundschreiben mit der Serienbrieffunktion von Word

Falls Sie auch das Textverarbeitungsprogramm Word fiir Windows installiert haben, kénnen
Sie Serienbriefe sehr schnell mit dem entsprechenden Assistenten von Access erstellen. Dabei
wird ein Word erstelltes Dokument mit einer Tabelle oder Abfrage aus der gedffneten
Datenbank verbunden. Felder aus der Datenbank werden als Seriendruckfelder in Word
verwendet.

Im Beispiel soll fiir jedes Kind der Mitarbeiterlnnen eine Einladung zur
Kinderweihnachtsfeier als Rundschreiben an die betreffenden Mitarbeiter ergehen.

So gehen Sie vor:

1. 1. Markieren Sie im Datenbankfenster die Tabelle oder Abfrage, welche die
gewiinschten Felder fiir den Serienbrief enthilt.

2. 2. Kilicken Sie auf das Symbol fiir die Office-Verkniipfung und wihlen Sie den Befehl

Ausgabe an Seriendruck. Der Seriendruck-Assistent wird nun aktiviert.
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B Microsoft Word-5Seriendruck-Assistent I 3. 3. Im Dialogfenster
Dieser Assistent verkniiptt Thre: Diaten mit oK konnen Sie wihlen, ob
einem Microzoft Word-Dokument, Dadurch - ’
karnen Sie Serenbriefe und Briefumschlage 3 : 1t a1

| yoalials Abbrechen I Sie die Daten mit einem

e Was zoll der dsziztent tun? bereits vorhandenen
W ";l ¥ |hre Daten mit einem bereits vorhandenen Miord:

L ks Dokument werkridpfen. Word-Dokument

= ©®
'--! i = Eiti heues Dokument erstellen und die Daten mit-diesem

Diokument verkriipfan. verbinden wollen oder

dieses Word-Dokument

jetzt erstellen wollen.

Jetzt wird Word aktiviert. Word stellt automatisch die Symbolleiste zum Erstellen der

Serienbriefe zur Verfiigung. Hier konnen Sie mit Hilfe der Schaltfliche Seriendruckfelder

hinzufiigen Platzhalter fiir Access-Datenfelder einfiigen.
Das Textdokument, das als Grundlage fiir den Serienbrief gilt (Hauptdokument), kann

jederzeit in der Word-Anwendung gedffnet werden. Die Verbindung zur Tabelle oder

Abfrage aus der Access-Datenbank wird automatisch erstellt.

W Microzoft Word - Dokumentl

!!|I-Seriendruckfeld einfilgen = i BedingungsFeld einfigen - | s | 14 4 | 1 FoH | I Eﬂ/ 38 9@ f‘i

| Personalnummer 121310401 B 1B Bl |1n|11|12|13|14|15|-m:1

e

Varname
Marmnetind . . z 2

|@Dat3| Beatbeiten Ansicht Einflgen Format Extras Tabelle Fenster 2 _15’1_35_!|
|ED“E|%M:@.J i E'E?;j%g|ﬂ":- l%@ B 3 |
|. Standard = Times Mew Roman - 13 v| F & U |§ = = = i= = -

harhar e beiterinn/Mitarbeiter
Geburtsdatumking LA «Nﬂlﬂaf:)}
THoIr It AllS

Einfadung zur Kinder-Weihnachtsfeier

Liebe(r) «VornameKindy,

wir laden Dich ganz herzlich zum Lichterabend ein ...

Wlo]w |4

11 [Bel3,3em 2= 2 Spis  |vek Ene B (e [ OFE 7
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Mit Hilfe der Seriendruck-Vorschau konnen Sie nun kontrollieren ob die Einladungen auch
wirklich an die betreffenden Mitarbeiter erstellt werden und mit den tiblichen Word-Befehlen

entsprechend ausdrucken.

6 6 Weitere Beispieldatenbanken aus Access

Access enthilt tiber 20 Musterdatenbanken zu verschiedenen Anwendungsbereichen, die auch
iber die Office-Symbolleiste zu erreichen sind. Die Palette reicht von A wie Adressen bis W

wie Weinverzeichnis. Die folgenden Schritte zeigen den Gebrauch des Datenbank-Assistenten

Mit Hilfe des Datenbank-Assistenten kann man in wenigen Minuten auf einfache Art und
Weise eine komplette Datenbank erstellen. Der Assistent bietet umfassende Datenbank-
Losungen mit vorgefertigten Tabellen, Berichten und Formularen, die man sofort nutzen oder

zu einem spéteren Zeitpunkt weiter bearbeiten kann.

Meu i

flligemein - Datenbanken 1

%ﬁSachvermﬁgensverwaltung.m

%Y Hauptbuch.mdz
%" Haushaltsinventar.mdz
Pe Y Kontaktverwaltung, mdz

x|k undendienst. mdz

4N SPENDEN.MDZ
&Y SPESEN.MDZ
‘ﬁgStundenahrechnung.mdz

"?@Training.mdz
‘&gUnterrichtsverwaltung.mdz

‘ﬁg'-.-'eranstaltungs-Management.

‘ﬁg'u'idensammlung.mdz
‘.‘@Weinverzeichnis.mdz

—Morschau

Wtahlen Sie ein Symbol, um
eine Yorschau zu sehen,

2 abbrechen

fiir die tidgliche Arbeit verwendet werden konnen.

In der Abbildung ersehen Sie anhand der Namen die praxisnahen Beispiellosungen, welche
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So aktivieren Sie den Datenbank-Assistenten (fiir Ihre Spenden-Datenbank!)

Datenbank-Azsizstent

Die Datenbank Spenden wird folgendes speichern:

= |nformationen 2u den Mibwirkenden
= Spendeninformationen
= |nfarmationen 2ur 5 pendenkampaghe

klicken Sieaut die S chaltflache hwWeiker', um
fortzufahren,

Abbrechen | e Fertigztellen |

bestatigen Sie mit Anlegen.

Rufen Sie den Meniibefehl
Datei, Neu auf. Rufen Sie
im  Neu-Fenster  das
Register Datenbanken auf.
Wiihlen Sie die

gewiinschte
Datenbankvorlage durch
Doppelklick. Geben Sie
im  Eingabefeld den
Dateiname fiir lThre neue

Datenbank ein und
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7 7 Stichwortverzeichnis

Excel 2,7, 18
A | Explorer 8, 18
Abfrage 3, 10, 25, 26, 28, 29, 30 | F
Adressbuch 2
angewahlt 11 Fax 2
Anklicken 29 Feld 15, 16, 17
Ansicht 10

Feldname 24, 26

Feldnamen 25

Fenster 3,9, 13, 14, 20, 32

Fensterrand 10

Festplatte 7, 8

Formular 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 26, 27

Anweisungen 10
Anwendung 18, 30
Arbeitsbereich 9
Arbeitssituation 14

Artikel 3,5, 15, 16, 18, 19, 20
Assistenten 29, 31, 32

FoxPro 7
Ausgabe 20, 29 !
AutoPlay 8 Funktion 8
AutoPlay-Funktion 8 |
G
B | Grafik 22
Basic 11
Beenden 23 | H
Befehl 8, 14, 23, 29
Beispieldatenbank 3, 12 Hauptdokument 30
Benutzeroberflache 17 Hilfe 5, 10, 28, 30, 31
Beschriftung 8 Hinweise 10
Bildschirm 14 Homepage 2
C | | [
CD-ROM 8 Icons 9
CD-ROM-Laufwerk 8 Internet 2, 6, 18
Computer 5
| K
D | _
Klick 8, 13, 15, 19, 21
Date 32 Klicken 8, 12, 13, 14, 21, 24, 29
Datei 8,9, 12, 18, 23, 32 kontextbezogen 9
Dateiname 9, 23, 32 Kontextmen( 8
Datenbankprogramm 3, 6, 7
Dateneingabe 11, 26
Datenfeld 10 | L
Datenfelder 30 .
Datenferniibertragung 6 Lineal 5, 6
Datenmenge 6 Lotus 7
Datenmengen 6
Datensatz 4, 10, 16, 17, 18, 19 | M
Datenséatze 10, 23, 26
DFU 6 Makros 10, 13
Dialogfenster 30 mausks 6|; 2: o1
Diskette 7 ausklick 9,
Dokument 29, 30 Mauszeiger 14
Doppelklick 8, 32
Drucken 21 | [o)
Drucker 10, 20, 21
Obijekt 10, 11
E L1y
Eigenschaften 11 | 0
Eingabefeld 32 A
Eingabefelder 16 Offnen 9, 11, 12, 13, 24
E-Mail 2
Ende 8, 18 | [o)
erfasst 4,5

Esc 18 OK 12,13
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OLE 17,26
on 8

Paint 17, 18
Platzhalter 30
PowerPoint 2, 18
Programm 7, 8

| Q

Querformat 22

| R

Rahmen 22
Registerkarte 20

Sammiung 10
SchlieBen 8, 15, 21, 23
Seitenansicht 21, 22, 29
Serienbrief 29, 30
Software 6

Speichern 6, 18, 23
Standard 21
Statuszeile 10
Stichwortverzeichnis 33
Symbol 8, 14, 23, 29
Symbolleiste 30, 31

T

Tabelle 4,5, 6, 10, 11, 16, 23, 24, 25, 27, 29, 30
Tabulator 16

Tastaturbelegung 10

Taste 16, 18

Titelzeile 9

| 1]

umsortieren 5

Vergl 16
Verknipfung 29
Verwendung 26
Verzeichnis 2, 4,5
vorgedruckten 2

w

Windows 2,7, 8,9, 21, 29
Word-Datei 2
Word-Dokument 30
Works 7
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