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1. Grundlagen

Access-Schnellhilfe

1.1 Aufgaben einer Datenbank

Eine Datenbank dient der Erfassung von Daten, z.B. von Adressen oder Artikeln. Einmal gespeichert,
kénnen diese Daten auf verschiedene Arten verarbeitet werden:

Sortierung
Filterung
Analyse
Datensuche

Eine Datenbank, oder besser gesagt ein Datenbankprogramm ermdglicht ferner

1.2

eine komfortable Eingabe von Daten (Beispiel Abbildung 1)

z.B. Uber ein Auswahlfeld (Herr/Frau)

Uber Zahlenfelder die bei Eingabe priifen, ob Daten korrekt eingegeben wurden
Uber Textfelder und Textboxen

Uber Schalter fir Attribute (Aufwandig, Schnell, Teuer)

O O O O

Ausgabe in verschiedenen Formen
Serienbrief flr bestimmte Personen aus einer Datenbank

[e]
o Liste zur Ubersicht
o Prasentation von vorhandenen Daten z.B. Verkaufszahlen
¥ Rezaptname luhnersuppe
Bexy g Feine Mahizeitl
| —
Textfeld =W Werrungsmisietiars: Eee B
Herkurfl Nicale
Worbereitungszeit 45 Minuten
Anzahl der Portions 4
Vagetarisich ]
| Monge T Faim =
Schalter — 3 Kiein schngiden
!".nrlulh- " | 1 sehrfein schneide
LL::JrL?cr J 1 Prige = |'|'
Lirnone
Mehrfachauswahl -
Abbildung 1

Aufbau einer primitiven Datenbank
Eine ganz einfache Datenbank kann mit Hilfe einer Tabelle realisiert werden:

‘Anrede ,Ansprechpartner ’Telefon

’Fax Kategorie

Frau Hederer 02343040111 02343055129 Niederlassungsleiter
Frau  Fuerhoff 02343055121 02343055129 Export

Frau  Schoelzel 02343052122 02343055129 Export

Herr  Asche 02351915613 02351915649 Niederlassungsleiter
Herr  Wachter 02351916681 02351915649 Verkauf

Herr  Poepping 02351936411 02351915649 Verkauf

Frau Neumann 02351915661 02351915649 Administration

Tabelle 1
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Grundlagen 5

Datensatz
Jede Zeile einer solchen Tabelle nennt sich Datensatz

Datenfeld

ist jede einzelne Date, also z.B. nur der Nachname. In jedem Datenfeld steht immer nur eine Date,
d.h. wir fassen niemals mehre Informationen in ein Zelle, z.B. PLZ+Ortsname. Die kleinstmogliche
Date wird auch als Atomar bezeichnet.

So eine Datenbank (Tabelle 1) kann flr ganz einfache Zwecke genligen, fur strukturierte Erfassung
grolRer Datenmengen eignet sich ein solches System jedoch keinesfalls. Warum? Das zeigen die fol-
genden Kapitel.

1.3 Relationales Datenbank Management System (RDBMS)

Versucht man mit Hilfe einer einfachen Tabelle Daten zu erfassen, so entstehen einige grundsatzliche
Probleme, wie das nachfolgende Beispiel zeigt.

Wir stellen uns vor, dass die Adressen verschiedener Unternehmen gespeichert werden sollen, wobei
es innerhalb einer jeder solchen Firma mehrere verschiedene Ansprechpartner gibt, deren Daten
(Name, Telefon, Mail etc.) ebenfalls gesammelt werden sollen. Eine mogliche Losung beschreibt das
nachste Kapitel.

1.3.1  Mehrfache Datenspeicherung (Redundanz)

Wir fassen alle Daten, also die Firmen und die enthaltenen Ansprechpartner in eine Tabelle zusam-
men:

Firma ‘Stra[&e ‘PLZ IOrt ‘Anrede‘Ansprechpartner Kategorie

Danzas Aei GmbH Bokelstr. 20 33649BielefeldHerr  Hederer Niederlassungsleiter

Danzas Aei GmbH Bokelstr. 20 33649BielefeldHerr  Fuerhoff Export

Danzas Aei GmbH Bokelstr. 20 33649BielefeldHerr  Schoelzel Export

Emo-trans Intern. Freight Forwarding Flughafen Muenster Osanbrueck48268 Greven Herr  Asche Niederlassungsleiter

Emo-trans Intern. Freight Forwarding Flughafen Muenster Osanbrueck48268 Greven Herr Wachter Verkauf

Emo-trans Intern. Freight Forwarding Flughafen Muenster Osanbrueck48268 Greven Herr  Poepping Verkauf

Emo-trans Intern. Freight Forwarding Flughafen Muenster Osanbrueck48268 Greven Frau Neumann Administration
Tabelle 2

Nun sind jeder Firma zwar die jeweiligen Ansprechpartner eindeutig zugeordnet, einzig die Anschriften
und Namen der Firmen sind in der Tabelle redundant, also mehrfach gespeichert. Genau dies fiihrt
zu folgenden Problemen:

1.3.2 Probleme einer einfachen Datenbank

Redundanzen =» Stark erhohter Platzbedarf (Siehe auch Kap. 1.3.1)
Schlechte Eingabemdglichkeiten

Schlechte Ausgabe

Fehleranfalligkeit z.B. durch Falscheingaben und Falschzuordnungen
Erhohter Zeitaufwand fur Datenpflege

© Michael Adams
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6 Access-Schnellhilfe

1.3.3  Verhinderung von Duplikaten (Normalisierung)
Wie kann nun das Problem der Redundanzen geldst werden?

Losung
Man teilt Daten in zwei Tabellen auf und ordnet Gber zwei Datenfelder (Hier: ID und Zuordnung) jeder
Firma die zugehdrigen Ansprechpartner zu:

[IDFirma [Strake PLZ [ort |
7 Danzas Aei GmbH Bokelstr. 20 33649 Bielefeld
Emo-trans Intern. Freight Forwarding Flughafen Muenster Osanbrueck 48268 Greven
Zuordnung |Anrede |Ansprechpartner |Te|efon |Fax |Kategorie
8 Herr Asche 02351916613 02351916649 Niederlassungsleiter
8 Herr Wachter 02351916621 02351916649 Verkauf
8 Herr Poepping 02351916611 02351916649 Verkauf
8 Frau Neumann 02351916612 02351916649 Administration
7 Herr Hederer 02343050111 02343050129 Niederlassungsleiter
7 Herr Fuerhoff 02343050121 02343050129 Export
7 Herr Schoelzel 02343050122 02343050129 Export
Abbildung 2

Auf Abbildung 2 werden die vorhandenen Firmen fortlaufend durchnummeriert, so bekommt jede Fir-
ma eine "ID". Jedem Ansprechpartner wird die zugehdrige ID nun zugeordnet, wodurch eine eindeuti-
ge Verknupfung zwischen Firma und zugehdrigen Ansprechpartnern entsteht.

Wichtig: Daten werden physisch (in verschiedenen Tabellen) getrennt. Diese Tabellen stehen in einer
logischen Beziehung (Relation) zueinander. Durch dieses Verfahren werden Redundanzen behoben.
Man spricht hier vom Relationalen Datenbank Management System (RDBMS).

1.4 Objekte einer Access Datenbank

Die Verwaltung von Daten ist die zentrale Aufgabe von Access. Dazu stehen verschiedene Objekte
zur Verfligung:

Tabellen

Tabellen dienen der Aufnahme von Daten.

Abfragen

Eine Abfrage fasst Daten zusammen, die bestimmten Kriterien ff"_e
entsprechen. Diese Daten kénnen sich in einer oder mehreren P ===
verschiedenen Tabellen befinden. Die in einer Abfrage zusam- 0
mengefassten Daten kénnen auf verschiedene Arten ausgege- I
ben oder analysiert werden.

Formulare

Formulare dienen der Eingabe von Daten. Ein Formular kann Abfrage
man sich wie eine Eingabemaske vorstellen, die Uber die Tabel-

le oder Abfrage gelegt wird. —

Berichte =

Berichte dienen der Ausgabe von Daten, wobei verschiedene F_orﬁ;r

Layouts gestaltet werden kdnnen. So kann ein Bericht eine

Rechnung, Liste oder z.B. eine Prasentation darstellen.

Makros

Makros stellen eine Befehlsfolge dar, die "aufgezeichnet" wer- Maleo l Modul l
den kann, um haufig verwendete Aufgaben zu automatisieren.

Module

Module sind eigene Programmskripte die in Visual Basic formu-

liert werden. Diese kénnen genutzt werden, um den Funktions-

umfang einer Datenbank zu erweitern.

© Michael Adams
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Tabellen

2. Tabellen

2.1 Das Datenbankfenster

Im Datenbankfenster (Abbildung 3) werden die Access
Objekte (Siehe Kap. 1.4) verwaltet. Das Aussehen des
Datenbankfensters kann je nach Access-Version
(97/2000/XP) variieren, am Prinzip andert sich jedoch
nichts. Uber dieses Fenster erreichen Sie alle Elemen-
te lhrer Datenbankstruktur.

£ db1 : Datenbank

Tabellen

EP sbfragen

=]

Formulare | 8 Berichte | 2 Malaos | 4 Module |

Offaen
Entuwurf
eu

2.2 Tabellen erstellen

Um eine neue Tabelle zu erstellen, wechseln Sie im Da-
tenbankfenster (Siehe Kap. 2.1) auf das Register Tabellen
und klicken auf die Schaltflache Neu (Abbildung 3). Im
nachfolgenden Dialogfenster (Abbildung 4) wahlen Sie
den Eintrag Datenblattansicht und bestatigen mit OK.

2.3 Daten eingeben

Neue Tbele 2l

Abbildung 3

=

Erstellt eine neus Tabells in
der Datenblattansicht,

Datenblattansicht
Entwurfzansicht
Tabellen-assistent
Tabelle importieren
Tabelle verknipfen

OK I &bbrechen |

Abbildung 4

Nachdem eine neue Tabelle erstellt wurde, kénnen in der Datenblattansicht (Abbildung 5) neue Daten

eingegeben werden.

2.3.1  Cursorteuerung mit der Maus

W isbeberibole
Name des Datenfeldes " Vorname | Nachnamo | _Fek

Feldd4

kann per Doppelklick Jare Miter
geandert werden Joset :

Datensatzindikator /

[~

Aktueller Datensatz

Nachster Datensatz

Neuen Datensatz (am

Erster Datensatz :m: Tl - T l ﬂi Ende) eingeben
Abbildung 5
2.3.2  Cursorsteuerung mit der Tastatur
Taste Funktion
Tab Nachste Zelle
Shift Tab Vorherige Zelle
Strg + Pos1 Sprung zum Tabellenanfang
Strg + Ende Sprung zum Tabellen ende
Bild AW Blattert seitenweise
Cursor AWV vorherige/nachster Datensatz
F2 Datenfeld (Zelle) bearbeiten
Shift + F2 Zoom, vergroflert aktive Zelle fir die Eingabe langerer Inhalte
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8 Access-Schnellhilfe

Beachten Sie:
e jede Eingabe die Sie abgeschlossen haben wird sofort gespeichert, d.h.
e es gibt keine echte Funktion "Speichern"
o die Funktion Riickgéngig ist nur sehr eingeschrankt nutzbar
¢ haben Sie Ihre Eingaben abgeschlossen, kann die Tabelle einfach geschlossen werden, die
Daten sind gespeichert

2.3.3 Datensétze I6schen
Um einen Datensatz zu |6schen, klicken Sie links neben den Datensatz und driicken entferen.

2.4 Tabellen bearbeiten

In der Datenblattansicht (Abbildung 5) kénnen einfache Anderungen an der Tabelle selbst vorgenom-
men werden:

1. Anpassung Spaltenbreiten

2. Spalten einfiigen/léschen

3. Anordnung der Spalten andern

4. Feldnamen (Spaltentberschriften) andern

zu 1:
Zeigen Sie mit der Maus zwischen zwei Uberschriften und ziehen nach rechts oder links.
Tipp: Doppelklick passt die Breit der Spalte optimal an

zZu 2:

Um eine Spalte zu Idschen, markieren Sie diese per Klick auf die Uberschrift und wéhlen aus dem
KontextmenU (rechte Maustaste) den Befehl Spalten I6schen. Im selben Kontextmenu befindet sich
auch der Befehl Spalte einfiigen der eine neue Spalte erzeugt.

zu 3:
Markieren Sie die Spalte die verschoben werden soll, per Klick auf die Uberschrift. Auf die Uberschrift
zeigend, halten Sie nun die linke Maustaste fest und ziehen die Spalte zur gewlinschten Position.

zu 4:
Klicken Sie doppelt auf den Namen der Spalte und geben eine neue Bezeichnung ein.
Weitere Informationen zur Bearbeitung der Tabellenstruktur finden Sie im Kap. 3.

2.5 Filtern und sortieren

Die in Tabellen gespeicherten Daten kdnnen auf verschieden Arten gefiltert und sortiert werden. Dabei
ist allerdings zu beachten, dass derartige Filter- und Sortierfunktionen mehr einem einfachen Uber-
blick Uber den Datenbestand dienen.

Achtung: Auf eine spatere Ausgabe, z.B. mittels eines Formulars hat diese Sortierung oder Filterung
die fur eine Tabelle erstellt wurde keinen Einfluss. Hier kommen andere Mechanismen, wie z.B. Ab-
fragen (Siehe Kap. 4) zum Einsatz.

2.5.1 Datensétze sortieren

8] 2| Um Datensatze nach einem bestimmten Feld, also z.B. nach dem Nachnamen, zu sortieren,
€Y &% setzen Sie den Cursor in die gewiinschte Spalte und klicken auf eines der Sortiersymbole

Sortierung entfernen
Um die urspriingliche Reihenfolge wieder herzustellen, wahlen Sie Datensétze/Filter-Sortierung ent-
fernen.

2.5.2 Auswahlbasierter Filter

. Dieser Filter ermoglicht es, auf schnelle und einfache Weise Datensatze mit gleichen Eintragen
in einer Spalte auszufiltern. Setzen Sie dazu den Cursor auf den gewlinschten Eintrag und kli-
cken auf das Symbol Auswahlbasierter Filter.

Filter entfernen
7 Das nebenstehende Symbol entfernt aktivierte Filter.
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2.56.3 Bedingungsausdriicke

Bevor wir uns weitere Filtermethoden ansehen, ist ein Verstandnis der Bedingungsausdriicke unum-
ganglich. Dieses wichtige Kapitel wird uns u.a. auch bei dem Thema Abfragen beschaftigen.

Filtern nach Zahlen
Soll nach Zahlen gefiltert werden, so kommen verschiedene Vergleichsoperatoren zum Einsatz

Vergleichsoperator

Beispiel

> Groler

>5, zeige alles was groRer 5 ist

< Kleiner

= Gleich =2, zeige alles was gleich 2 ist
<> | Ungleich

<= | Kleiner oder gleich

Grolder oder gleich

>=10 zeige alles was groler oder gleich 10 ist

TIPP: Auf diese Weise kann z.B. auch nach Datum gefiltert werden: >=1.5.2001 liefert alles ab dem

1.5.2001

Filtern nach

Text (Platzhalter)

Wenn mit Platzhaltern gearbeitet wird, so schreibt man korrekter Weise das Schlusselwort WIE vor
den Ausdruck und setzt den Text in Anfihrungszeichen:

Platzhalter | Ersetzt Beispiel Bedeutung

* beliebig viele Zeichen Wie "K*" Zeigt alles was mit K beginnt

? ein beliebiges Zeichen Wie "Ba?er" | Zeigt alle Baier, Bayer, Bader

# eine Ziffer Wie "#*" Zeigt alles was mit einer Ziffer beginnt,

z.B. 1a-Ware

[1 eines der Zeichen die in der | Wie Zeigt Bayer und Bader
eckigen Klammer stehen "Ba[ydler"

! ein Zeichen, das nicht in der | Wie "Ba[!dy]*" | Zeigt Baier, Bastmann
Klammer vorhanden ist

- ein Zeichen innerhalb eines Wie "Ba[i-z]*" |Zeigt z.B. Baier, Bastmann aber nicht
Bereiches Bahlen

Logische Verkniipfungen
Mit Hilfe vom logischen UND bzw. ODER koénnen obige Ausdricke kombiniert werden. Dabei gilt:

erflllt sein

Verknipfung | Bedeutung Beispiel
UND Alle Bedingungen mussen erflllt >10 UND <20, hier werden alle Datensatze
sein angezeigt deren Wert grofRer als 10 und klei-
ner als 20 ist. (11,12...18,19)
ODER Mindestens eine Bedingung muss | Wie "K*" ODER "D*" zeigt alle Datensatze die

mit K oder D beginnen
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2.5.4  Filtern nach" Methode
Dieses Verfahren ermdglicht die Filterung von Datensatzen nach bestimmten Nachname

Kriterien (Siehe Kap. 2.5.3), die fiir eine Spalte definiert werden. Klicken Sie 2 wowarbmerts i
dazu mit der rechten Maustaste auf die gewlnschte Spalte und geben im Feld ,  auwswarlausschietender Fiter
Filter nach einen Bedingungsausdruck ein (Abbildung 6). Um die Filterung zu - EIEEEaE e "="=1

. . - W Filter/Sorti entf:
entfernen, verwenden Sie das Symbol Filter entfernen. <7 A 7 TR SR Iy

A sl Aufsteigend
g zi Absteigend

E & Ausschneiden
E B2 Kopieren
E & Enfigen
B
E
B

Objekt einfligen..,
Hiyperlik r

Abbildung 6

2.5.5 Formularbasierter Filter
Dieser Filter ermdglicht eine Filterung nach mehreren Feldern (Spalten).

Klicken Sie zunachst auf das Symbol Formularbasierter Filter

In der ersten Zeile geben Sie ein oder mehre Filterkriterien ein (Abbildung 7)

Wahlen Sie nun das Symbol Filter anwenden S

Die Daten sind jetzt gefiltert

Jetzt heildt dieses Symbol ¢ Filter entfernen und entfernt bei Bedarf den Tabellenfilter

| Anrede | Nachname |
Wie "Herr"  Wie "A™ Oder Wie "B™| |
Abbildung 7
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Tabellen in der Entwurfsansicht

3. Tabellen in der Entwurfsansicht

Die Entwurfsansicht dient der Definition der Tabellenstruktur und der Festlegung von Datenfeldern
und deren Eigenschaften. Jedes Datenfeld besitzt eine Bezeichnung, z.B. Vorname und ist von einem

bestimmten Datentyp, z.B. Text oder Zahl.

11

Die Entwurfsansicht kann verwendet werden, um eine neue Tabelle zu erstellen, oder eine bestehen-

de zu andern.

Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen

Wechseln Sie im Datenbankfenster (Abbildung 3) auf das Register Tabellen, klicken auf die Schaltfla-
che Neu, wahlen den Eintrag Entwurfsansicht und bestatigen mit OK.

Vorhandene Tabelle in der Entwurfsansicht bearbeiten
Markieren Sie im Datenbankfenster eine vorhandene Tabelle und klicken auf die Schaltflache Entwurf.

3.1 Felder bearbeiten

Die nachfolgende Abbildung zeigt die grundsatzlichen Méglichkeiten der Entwurfsansicht.

Hier wird der Feldname ein- B Firmen : Tabelle

gegeben

Feldname

Felddatentyp

I

Beschreibung

eingesetzt erden

7 D~

Autoiert

Text
Text

Firma
Strale

zzhl
Text

Uber diesen Bereich kénnen Sﬁ
Felder verschoben oder per

Kontextmenii geléscht werden

Feldeigenschaften

Hier kann eine Beschreibung

Firmenbezeichnung

Flnfstellig

Weitere Feldeigenschaften

/f

Klicken Sie hier, um ein neues
Feld zu erstellen

Glltigkaitsmaldung

Eingabe erforderlich Mein

Informationen

L ———
Ein Feldname kann his
zU 64 Zeichen lang
sein, einschlieBlich

Leerzeichen, Dricken
Sie F1, um Hilfe zu
Feldnamen zu
erhalten,

Hier wird per Klick der Daten-
typ definiert

Leere Zeichenfolge
Indiziert

Nein
Mein

Abbildung 8

Um die Entwurfsansicht zu verlassen, klicken Sie auf das Symbol Datenblattansicht

3.2 Datentypen

Fir jedes Feld muss neben dem Namen auch ein Datentyp (=Felddatentyp) festgelegt werden, je

nach dem welche Daten das jeweilige Datenfeld aufnehmen soll. Wichtige Datentypen:

niert, missen diese nicht getippt
werden, sondern kbnnen aus
einen Auswahlfeld per Maus
geklickt werden.

Datentyp Beschreibung GroRe Beispiel
Text kurze Texte max. 255 Zeichen Vorname, Nachname
Memo lange Texte max. 64000 Zeichen Wegbeschreibung, Notiz
Zahl Zahlen 1-8 Byte Hausnummer
Datum/Zeit Datum oder/und Zeit 8 Byte Rechnungsdatum, Beginn Ar-
beitszeit
Wahrung Zahl mit Wahrungseinheit 8 Byte Preis je Stlick
AutoWert Ein Wert, der sich bei jeder Ein- |4 Byte Kundennummer
gabe eines neuen Datensatzes
automatisch um eins erhéht.
Ja/Nein Sog. Boolesches Feld, das ge- 1 Bit Verheiratet (Ja/Nein)
nau zwei Werte annehmen kann,
z.B. Ja/Nein, An/Aus,
Wahr/Falsch
Nachschlageseite | Sind mehrere feste Werte defi- 4 Byte Anrede: (Herr/Frau)

© Michael Adams
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Hinweis: Fir jedes Feld wird u.a. die FeldgroRe festgelegt. Setzen Sie dabei die FeldgréRe nur so
gro3 wie notig, da sonst der Speicherbedarf Ihrer Datenbank unnétig grofd wird. Fiir einen Ortsnamen
kann eine FeldgréRe von 50 Zeichen unndtig grol sein.

3.3 Feldeigenschaften

Jedes Datenfeld verfiigt iber gewisse Eigenschaften. Dazu gehort z.B. das Ausgabeformat, sprich wie
wird ein Datum angezeigt, oder wie viele Nachkommastellen soll eine Dezimalzahl haben. Die Eigen-
schaften der Felder unterscheiden sich, je nach Datentyp des Feldes. Grob kann man die Datenfeld-
typen in drei Kategorien unterteilen:

e Zahl
e Text
e Datum

In den folgenden Kapiteln werden fir die 0.g. Typen die zugehdrigen Eigenschaften besprochen, wo-
durch sich beziglich der Eingabe und Ausgabe von Tabellendaten neue Méglichkeiten ergeben. So
kann z.B. gepruft werden, ob der Benutzer eine PLZ flnfstellig eingegeben hat, oder ob er bei der
Eingabe der Artikelnummer die Préafix, z.B. CDB-002345 nicht vergessen oder falsch eingegeben hat.

Um die Feldeigenschaften anzuzeigen, wechseln Sie in die Entwurfsansicht der jeweiligen Tabelle
und klicken auf das gewlinschte Feld. Im unteren Bildbereich werden die verfligbaren Feldeigenschaf-
ten angezeigt (Abbildung 9).

Allgemein |Nachsch|agen
Feldgrike Long Integer
For rnat
Dezimalstellen
Eingabeforrmat
Beschriftung
Standardwert i}
Gilltigkeitsregel
Gilltigkeitsmeldung
Eingabe erforderlich
Tndiziert

Automatisch

Mein
Mein

Abbildung 9

3.3.1  Feldeigenschaften fiir Zahlen

Die firr Zahlen verfligbaren Feldeigenschaften zeigt die Abbildung 9. In den folgenden Abschnitten
wird auf einige der wichtigsten eingegangen.

FeldgroRe
Legen Sie hier fest, wie viel Speicher das Zahlenfeld benétigt. Bei der Bemessung der FeldgréfRe soll-
ten Sie versuchen die kleinste bendtigte Feldgrofie zu wahlen, um Speicherplatz zu sparen.

Feldgrolie | Wertebereich Beschreibung Speicherbedarf
Byte 0-255 Positive Ganzzahlen 1 Byte
Integer -32.768 — 32.767 Positive und negative Ganzzahlen 2 Byte
Longinteger | -2.147.483.648 — Grole Positive und negative Ganzzahlen | 4 Byte

2.147.483.648
Single -3,4x10°-3,4 x 10%° GroRe Positive und negative Dezimal- 4 Byte

zahlen

Double -1,797 x 10°%° — 1,797 x Sehr groRe Positive und negative Dezi- |8 Byte

10%%® malzahlen
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Tabellen in der Entwurfsansicht 13

Ausgabeformat

Legen Sie hier fest, wie die Zahl angezeigt werden soll, einige vordefinierte Formate stehen hier zur
Verfliigung.

Um ein benutzerdefiniertes Format zu erstellen, verwenden Sie folgende Symbole:

Symbol Bedeutung
Tausender Trennzeichen
, Dezimalkomma
0 Platzhalter flr eine Ziffer oder 0, d.h. wird nichts
eingegeben (und nur dann!) erscheint eine Null
# Platzhalter fur eine Ziffer oder nichts
"EUR" Anzeige von Text
Beispiele
Format Eingabe Ausgabe
#.##0,00 1500 1.500,00
5 0,50
#.#00,0 1 01,0
5,123 05,123
#.##0,00" kg" 1000 1.000,00 kg

Dezimalstellen
Wahlen Sie hier wie viele Nachkommastellen in lnrem Feld angezeigt werden sollen.

Eingabeformat

Uber diese Eigenschaft kann die Dateneingabe vereinfacht und reglementiert werden. Sie kénnen ein
bestimmtes Muster definieren, um so z.B. die Eingabe einer Zahl auf 3 Stellen zu begrenzen. Die
nachfolgende Tabelle beschreibt einige Mdglichkeiten zur Definition eines Musters.

Platzhalter | Bedeutung

0 Platzhalter fur eine Ziffer, Eingabe zwingend
9 Platzhalter fur eine Ziffer oder ein Leerzeichen, Eingabe frei
\ Gibt das nachfolgende Zeichen als feste Formatkonstante aus. \X zeigt das X an der

vorgegebenen Stelle

Beispiele

Eingabeformat Bedeutung

000 zwingt zur Eingabe einer genau dreistelligen Zahl

00\,099 Das Komma wird direkt angezeigt. Vor dem Komma muss zwei-
stellige Eingabe erfolgen, nach dem Komma muss mindestens
eine Ziffer eingegeben werden, maximal jedoch drei Ziffern.

© Michael Adams
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14 Access-Schnellhilfe

3.3.2 Feldeigenschaften fiir Texte
Die nachfolgenden Abschnitte beschreiben einige Feldeigenschaften fir Texte

FeldgroRe
Die hier stehende Zahl gibt an, wie lang der eingegebene Text maximal sein darf.

Ausgabeformat
Das Ausgabeformat einer Texteingabe kann auf einfache Weise bestimmt werden. Die nachfolgende
Tabelle zeigt einige Mdglichkeiten.

Platzhalter | Bedeutung

@ Platzhalter fur ein Zeichen oder Leerzeichen, d.h. wenn kein Zeichen eingegeben wird,
erfolgt die Anzeige eines Leerzeichens

< Anzeige in Kleinbuchstaben

> Anzeige in Grof3buchstaben

" Stk" Textausgabe

Beispiel:

Ausgabeformat: Eingabe: Ausgabe:

>@Q@"-XP'@@@ aa400 AA-XP400

© Michael Adams
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3.3.3 Feldeigenschaften fiir Datum
Nachfolgend die wesentlichen Eigenschaften flir den Feldtyp Datum

Eingabeformat
Die nachfolgende Tabelle skizziert die Méglichkeiten der Datumsformatierung

Tag/Monat

t/m Zahl einstellig

tt/mm Zahl zweistellig

ttt/mmm Tag/Monat abgekurzt (Mi/Jan)
tttt/mmmm Tag/Monat ausgeschrieben
Jahr

Jili Jahr vierstellig

ij Jahr zweistellig

q Quartal

WW Woche

Uhrzeit

h Stunde

hh Stunde zweistellig

n Minute

s Sekunde

Beispiele

Eingabe Format Ausgabe
5.10.2001 tt.mm.jj 05.10.01
5.10.2001 t.mmm.jj 5.0kt.01
5.10.2001 q". Quartal, "ww". KW" 4. Quartal, 40 KW
5.10.2001 a/ijij 4/2001

Eingabeformat
Das Eingabeformat ist vergleichbar mit dem von normalen Zahlen, d.h. eine 0 zwingt z.B. zur Eingabe
einer Ziffer (Siehe dazu auch Kap. 3.3.1).

Beispiel:
90\.90\.9900;0

Bei diesem Beispiel muss die fihrende Null bei Tag und Monat nicht eingegeben werden, genauso
wenig wie die ersten beiden Ziffern der Jahreszahl (siehe auch Abbildung 10). Das Zeichen (hier ein
Punkt) hinter dem Backslash (\) wird als Formatkonstante angezeigt und muss nicht getippt werden
(Siehe auch Kap. 3.3.1).

Beachten Sie, dass hinter jedem Datumseingabeformat ";0" eingegeben werden sollte, um die nicht
getippten Punkte zwischen Tag Monat und Jahr trotzdem in die Tabelle zu Gibernehmen als hatte man
sie getippt.

_Ioix

datum
05.05.1999

L
Datensatz: Nl 1 ”_

Abbildung 10
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4. Abfragen

Mit Hilfe von Abfragen konnen Daten aus einer oder mehreren verschiedenen Tabellen zusammenge-
fasst und angezeigt werden. Dabei ist das Ergebnis einer Abfrage nicht eine neue Tabelle (auch
wenn es so aussieht), sondern ein sog. Dynaset welches Daten einer oder verschiedenen Tabellen
dynamisch zusammenfasst. Das nachfolgende Bild zeigt ein Beispiel:

1D | Druck 1 Straflle
F 4 Industniegeb. Gremberghoven

O X

ooogoooOo0oOoOoaOooooaon

sl I
— 1l

35

Banernaz: 4] <

! Grewener | Auswabilabfrage.

Diese Tabelle bein-
haltet alle vollstandi-
gen Datensatze

In dieser Abfrage wer-
den lediglich Firmen-
name und Ort gezeigt
Kushne & Nagol AG + CO A und zwar nur der Fir-
Kuahris & Nagal AG + CO men aus Greven
Schenker Intar. Deutschiand Gmbn
rikar Irll. D Grmbh
| |Senalor Int. Sped Gmbh

Datermate: M| [T 1 ¥ [m[p#|wn s
Abbildung 11

Ebenso ware es mdglich Daten aus anderen Tabellen in die unten stehende Abfrage einflieRen zu
lassen.

4.1 Auswahlabfragen erstellen

Eine Auswahlabfrage bietet, wie Abbildung 11 zeigt, die Méglichkeit bestimmte Daten aus bestimmten
Tabellen anzeigen zu lassen.

e Wahlen Sie zunachst den Menupunkt Einfiigen/Abfrage um eine neue Abfrage zu erstellen
¢ Im nachfolgenden Fenster wahlen Sie den Eintrag Entwurfsansicht und bestatigen mit OK
e Doppelklicken Sie auf die Tabelle(n) die in lhre Abfrage einflieRen sollen
e Die Abbildung 12 zeigt eine Abfrage in der Entwurfsansicht
& Abfragel @ Auswahlabirage
Spalte anzei-
Dies ist die gen?
Tabelle Firmen
Jeder Eintrag
kann mit der
Maus nach —
unten gezogen Tabeile: [Firnan Firrnan
werden B o T I Hier wird fest-
/ﬁ? e ] gelegt welche
- Datensatze
Sortierung - angezeigt
gewunscht? Abbildung 12 werden sollen
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4.1.1  Datenfelder in Abfrage einfiigen

Um Datenfelder in Ihre Abfrage einzufligen, zeigen Sie einfach mit der Maus auf das gewtinschte Feld
und ziehen es nach unten in die Abfrage (Abbildung 12). Wenn Sie das Sternchen (*) in Ihre Abfrage
ziehen, werden alle Felder der Tabelle in die Abfrage eingefiigt.

TIPP: Bei gedruckter Shift-Taste kdnnen Sie mehrere Felder gleichzeitig markieren, um diese An-
schlieBend mit der Maus in die Abfrage zu ziehen.

4.1.2 Felder filtern

Um aus einem Feld nur ganz bestimmte Datensatze zu filtern, geben Sie in der Zeile Kriterien das
gewunschte Filterkriterium z.B. wie "Greven" ein (Abbildung 12).

Logisches UND/ODER

Alle Kriterien die in der Zeile Kriterien eingegeben werden per logisches UND verknipft, d.h. alle Krite-
rien mussen erflllt sein, damit der jeweilige Datensatz angezeigt wird. Genuigt es, wenn nur eines der
Kriterien erfiillt ist, so wird dieses in der Zeile Oder eingegeben.

Weitere Informationen zu Filterkriterien finden Sie auch im Kapitel 2.5.3.

4.1.3  Felder sortieren
Uber die Zeile Sortierung (Abbildung 12) kann festgelegt werden, ob und wie sortiert wird.

Sortieren nach mehreren Schliisseln

In einer Abfrage werden Felder in der Reihenfolge von links nach rechts sortiert.

Wenn Sie z.B. nach den Orten und innerhalb der Orte nach Firmen sortieren méchten, aktivieren Sie
die Sortierung fur Ort und Firma. Das funktioniert gut, wenn die Orte links in Ihrer Abfrage stehen und
die Firmenbezeichnung weiter rechts. Ist die umgekehrt miissen Sie folgenden Trick (Abbildung 13)
anwenden.

_ialx
e =

G | j

P = i

< _ﬁv
Fum, Foman  [Fumi =

5 o iwequng i a
Abbildung 13

Setzen Sie hinter der Spalte Ort noch einmal das Feld Firma, aktivieren die Sortierung und deaktivie-
ren die Anzeige in der Zeile Anzeigen. Auf diese Weise wird im Beispiel auf Abbildung 13 Firma, Stra-
Be, Ort angezeigt, die Sortierung erfolgt aber nach der Reihenfolge erst Ort dann Firma.

4.1.4  Felder anzeigen

Felder kénnen fir die Anzeige ausgeblendet werden, in dem in der Zeile Anzeigen der jeweilige
Schalter deaktiviert wird. Die erste Anwendung haben wir im letzten Kapitel kennen gelernt.
Ein weiteres Beispiel: Ein Feld dient der Filterung, das Feld selbst soll aber nicht angezeigt werden.

Um die Entwurfsansicht zu verlassen, klicken Sie auf das Symbol Datenblattansicht

4.2 Berechnungen

Flgt man einer Abfrage Berechnungen zu, werden Informationen angezeigt, die es in der Urspriingli-
chen Tabelle gar nicht gibt. So stehen z.B. in der Tabelle aus der die Abfrage erstellt wurde die Netto-
preise. Die Bruttopreise werden erst in der Abfrage errechnet und angezeigt. Die nachfolgende Abbil-
dung skizziert dieses Beispiel.
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=¥ Preis_zzglUst : Auswahlabfrage

Preis netto in D

Access-Schnellhilfe

=[Ol

Ps

—

Artikel-Nr Bezeichnung Preis netto in Dk

Preisliste_einfach Preisliste_einfach

Preis Brutio: [Preis netto in DM]*1,16
b. 4

Preisliste_edach

18
Dies ist der
Name der
neuen Spalte ‘
Feld:
Tabelle
Sortierung:
Anzeigen:
Kriterien
ader:
Erlduterungen

Abbildung 14

e Die vierte Spalte berechnet den Bruttobetrag
e "Preis Brutto" ist der Name der neuen Spalte, Doppelpunkt muss folgen
e [Preis netto in DM] ist der Name der Spalte in der die Nettopreise stehen

Spaltennamen werden in Eckige Klammern eingegeben und kénnen so fiir Berechnungen herangezo-
gen werden. Die in Abbildung 14 erstellte Abfrage liefert das folgende Ergebnis:

=t Preis_zzglust @ Auswahlabfrage o | il
Artikel-Nr Bezeichnung Preis netto in DM| Preis Brutto
| 208605  CopyStation IDE Stand-Alone 1xCDRW 1xCD 799 926,54
| 208606 CopyStation IDE Stand-Alone 3xCDRW+1xCD 13489 1622 84
|| 203033 Toshiba KT SD-W2002 DVD-R 2/6/24 IDE KIT 549 75284
|| 203038 ACER DVP-16840 DVD 16/40IDE  Re 154 178,64
L 203037 | Toshiba SD-C2502 DVD 8/24 IDE  Slim 269 312,04
| 203032 | Toshiba SD-M1502 DVD 18/48 IDE  Bu. 100 116
L 203036 Toshiba SD-M1812 DVD 18/48 IDE  Bu. 168,2
|| 203019 Toshiba SD-M1401  DVD 10/40 U-SCS| Bu 192 222,72
|| 201052 ACER CD-652 CD-ROM 52x IDE Bu 60,5 70,18
|| 201054 ACER CD-656 CD-ROM 56x% IDE Re 66 76,56
| 201055  Asus  CD-5520 CD-ROM 52x IDE Bu 72 83 52
| 201046  |Asus  CD-3520 CD-ROM 52w IDE Re 74 85,84
202012 Plextor PX-40TS| COD-ROM 40x U-SCSI Bu 149 172 840 =
Datensatz: 4] 4 7 _» | »l|p¥| von BI7 v
Abbildung 15
4.2.1 Mathematische Operatoren
Folgende Operatoren stehen zur Verfigung
Operator Berechnung Beispiel
* Multiplikation [Nettopreis]*1,16
/ Division [Brutto]/1,16
+ Addition [Brutto]+[Versankosten]
- Subtraktion [Nettopreis]-[Rabatt]
A Exponent [Breite]"2
Mod Modulo, dividiert zwei Werte und | 10 Mod 3 ergibt 1
gibt den Rest als Ganzzahl aus

Hinweis: Access rechnet nach ublichen mathematischen Regeln:

5+4*2
(3+2)*3

Punkt vor Strich, z.B.
Klammer zuerst, z.B.

ergibt 13
ergibt 15
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4.3 Parameterabfragen

Manchmal kann es erforderlich sein, einen Wert erst beim Aufruf der Abfrage einzugeben. So wird
z.B. vor dem Start der Abfrage nach der Artikelnummer gefragt, wonach die Abfrage die Daten dieses
Artikels liefert.

Beispiel:

Parameterwerte eingebs |

Bitte Artikelnummer eingeben

[ 2080s]

£bbrechen

!

=t Parameterabfrage_mit_Artikelnummer : Auswahlabfrage — |EI|£|

Artikel-Nr Bezeichnung Preis netto in DM | Brutto

CopyStation IDE Stand-Alone TxCDRWY+ 1xCD 799 926,84 D

& 0
Datensatz: I4| 4 ” 1k |>| |}9K| von 1
Abbildung 16

Dazu geben Sie im Entwurfsmodus in der gewlnschten Spalte, in der Zeile Kriterien, die gewlnschte
Frage in eckigen Klammern ein:

Feld: | ArtikeHNr Bezeichnung Preis netto in Did Brutto: [Preis netto in
Tabelle: |Preisliste_sinfach Preisliste_sinfach Preisliste_einfach
Sortierung
Anzeigen:

Kriterien: ([Bitte Artikelnummer eingeben]

Abbildung 17

Beachten Sie, dass der Text in der eckigen Klammer nicht einer Spalteniberschrift gleicht.

4.4 Gruppierungen

Die Gruppierungsfunktion ermdglicht es, in einer Abfrage gleiche Eintrdge zusammenzufassen und
damit zusammenhangende Gesamtergebnisse zu errechnen. Wenn z.B. von verschiedenen Verkau-
fern der jeweilige Tagesumsatz erfasst wird, besteht z.B. die Mdglichkeit alle Tagesumsatze des je-
weiligen Verkaufers zu summieren.

In der nachfolgenden Tabelle werden die jeweiligen Umsatze und noch einige weitere Informationen
erfasst:

Wl Verkinufer : Tabele . = =lx]
Umesatz
¥ 750 55 =
u I 480 a9 o
|| 15.02 13‘{"‘ Borik a50 181 @
|| 15.02.1938 Westhoff 852 20 o
|| 15.02.1998 Schutz 1200 11 u]
= 16.02.1938 Miller 712 62 #
|| 16.02.1988 Westhoff 1254 358 =
|| 16.02. 1988 Borik 295 450 Cl
|| 16.02.1938 Westhotf 240 25 =l
| 17.02.1998 Borik 451 157 o
|| 17.02.1938 Miller 180 12 o
|| 17.02.1998 Schutz 541 59 cl
| 17.02.1998 Waesthoff 1205 180 o
| 17.02.1938 Bramer 861 173 l
|| 18.02.1988 Westhoff 588 58 Cl
|| 18.02. 19598 Milar 1452 3m u]
| 18.02. 1998 Borik a5 120 o
18.02.1938 Bremer 950 50 l
v 0 i 8]
Damrsac: ) 4 || N T

Abbildung 18
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2 Access-Schnellhilfe

Mit Hilfe der Gruppierungsfunktion sollen nun die Gesamtumséatze der einzelnen Verkaufer ermittelt
werden. Dazu erstellen Sie zunachst eine neue Abfrage und lGibernehmen die Felder Verkaufer und
Umsatz.

! Gesamtumsats @ Auswahlabirage

res | o T -
Tabele |'varkausar ‘Varkaufar
Funkfion: | Gruppisnsng Sumema

4] | »

Abbildung 19
Summierung der Umsitze

Klicken Sie nun auf das Summenzeichen. ¥ Access fugt automatisch die Zeile Funktion zu, wobei
zunachst Uberall Gruppierung aktiviert ist
Wahlen Sie nun fir das Feld Umsatz die Funktion Summe

Hinweis: AuRer Summe stehen lhnen noch weitere Funktionen zur Verfiigung. Sie kdnnen z.B. die
Anzahl der Umséatze oder jeweils den héchsten Umsatz ermitteln lassen.

Nach dem Speichern der Abfrage erhalten Sie folgendes Ergebnis:

¥ Gesamtumsatz : Auswahla
| | Verkdufer |[Summe von Umsatz
011K 1791
emer

Miller

Datensatz: 4] 4 ”—1 | B H%I von 5
Abbildung 20
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5. Beziehungen (Relationen)

In den Grundlagen (Kap. 1.3) haben wir gelernt, das Datenbanken in einzelne Tabellen aufgeteilt wer-
den um z.B. Redundanzen zu vermeiden. Um solche Einzeltabellen in Abfragen oder Berichte einflie-
Ren zu lassen, missen logische Beziehungen zwischen den Tabellen hergestellt werden.

Wird eine Datenbank in zwei Tabellen geteilt, so nennt man die Tabelle in der die Hauptdatensatze
stehen Mastertabelle. Die Tabelle in der die untergeordneten Datenséatze abgelegt sind nennt sich
Detailtabelle. Die eindeutige Zuordnung zwischen den beiden Tabellen skizziert das nachfolgende

Bild:

[Firma_ID [Firma [Strake PLZ [Ort |
Danzas Aei GmbH Bokelstr. 20 33649 Bielefeld
Emo-trans Intern. Freight
Forwarding Flughafen Muenster Osanbrueck 48268 Greven
Zuordnung_ID |Anrede |Ansprechpartner |Te|efon |Fax |Kategorie
8 Herr Asche 02351916613 02351916649 Niederlassungsleiter
bl Herr Wachter 02351916621 02351916649 Verkauf
8 Herr Poepping 02351916611 02351916649 Verkauf
p 3] Frau Neumann 02351916612 02351916649 Administration
7 Herr Hederer 02343050111 02343050129 Niederlassungsleiter
7 Herr Fuerhoff 02343050121 02343050129 Export
7 Herr Schoelzel 02343050122 02343050129 Export
Abbildung 21

In der Firma Danzas z.B. gibt es drei Ansprechpartner. Die Datentypen kénnen wie folgt aussehen:

Name Typ Primarschlissel

Firma_ID AutoWert Ja

Zuordnung_ID AutoWert oder Longlnt Nein

Sobald ein Feld als Primarschlissel definiert wurde, besteht die Mdglichkeit sinnvolle Verknipfungen
zwischen Tabellen vorzunehmen (Siehe Kap. 5.2.1).

5.1 Beziehungsarten zwischen Tabellen

5.1.1  Eins-zu-Eins Beziehung
In dieser Beziehungsart ist jedem Datensatz der Mastertabelle genau ein Datensatz der Detailtabelle

zugeordnet.
1 o 1
Arbeitet in einer

Ein Mitarbeiter besitzt einen Ausweis
Einem Ausweis ist genau ein Mitarbeiter zugeordnet

Mitarbeiter Ausweis

5.1.2  Eins-zu-Viele Beziehung
Hier kdnnen einem Datensatz der Mastertabelle, mehrere Datensatze der Detailtabelle zugeordnet

werden.
. 1 N
Firma Hat mehrere

Einer Firma kdnnen mehrere Ansprechpartner zugeordnet werden.
Ein Ansprechpartner ist genau einer Firma zugeordnet

Ansprechpartner

Diese Art der Beziehung wird sehr haufig verwendet
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2 Access-Schnellhilfe

5.1.3  Viele-zu-Viele Beziehung

Hier kdnnen mehrere Datensatze einer Tabelle der anderen zugeordnet werden und umgekehrt. Die-
se Art der Beziehung kann Access nicht direkt erkennen. Vielmehr ist eine dritte Tabelle erforderlich,
in der die gegenseitigen Zuordnungen der beiden Tabellen definiert werden.

N M
Trainer Beteiligt an Schulung

Ein Trainer kann mehrere Kursarten unterrichten
Eine Kursart kann von mehreren Trainern unterrichtet werden

5.2 Beziehungen planen und erstellen

Beziehungen zwischen Tabellen werden bei der Erstellung der Datenbank geplant, d.h. erst Bezie-
hungen festlegen, danach Daten eingeben. Sind bereits Daten eingegeben worden, kann eine nach-
tragliche Erstellung/Anderung von Beziehungen erheblichen Arbeitsaufwand nach sich ziehen. Im
schlimmsten Fall missen Daten neu eingegeben werden.

Uberlegungen bei der Erstellung von Beziehungen

e Welche Tabellen werden miteinander VerknUpft (evtl. vorher skizzieren)
Uber welche Datenfelder erfolgt die Verkniipfung?
Fir das Verknipfungsfeld der Mastertabelle sollte der Primarschliissel aktiviert sein
Beziehungen kdnnen nur zwischen gleichen Felddatentypen erzeugt werden oder
wenn das Verknipfungsfeld der Mastertabelle vom Typ AufoWert ist, so muss das damit ver-
knlpfte Datenfeld in der Detailtabelle vom Typ Zahl-Longlnt sein

5.2.1 Festlegung eines Primérschliissels

Bevor Sie Verknlpfungen erstellen, ist es erforderlich das Verknipfungsfeld der Mastertabelle als
Primarschlissel zu definieren. Dadurch werden, die haufig verwendeten, 7 zu N Verknipfungen mog-
lich.

Primérschliissel definieren
e Offnen sie die gewiinschte Tabelle und wechseln in die Entwurfsansicht
¢ Klicken Sie anschlieftend auf das gewlinschte Feld und
e betatigen das Symbol Primérschliissel %
¢ Danach kann die Entwurfsansicht geschlossen werden

5.2.2 Beziehungen erstellen Schritt fiir Schritt

Bevor Sie Beziehungen erstellen, schlieRen Sie zunachst alle offenen Datenbankobjekte (Tabellen,
Abfragen, etc.)

(1) Beziehungsfenster aufrufen
Im Beziehungsfenster (Abbildung 23) werden Beziehungen zwischen Tabellen erstellt und bearbeit.
Offnen Sie das Beziehungsfenster Gber Extras/Beziehungen oder tber das Symbol Beziehungen. a2

(2) Tabellen auswahlen

Beim ersten Aufruf des Beziehungsfensters kdnnen Sie festlegen, welche Tabellen miteinander ver-
knlpft werden sollen. Klicken Sie dazu doppelt auf die gewtinschten Tabellen (Abbildung 22). Wenn
Sie fertig sind schlieRen Sie dieses Fenster.
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Beziehungen (Relationen) 23

Tabelle anzeigen : ilil
Tabel\enl Abﬁ'ageﬁl Beidel

Hinzufiigen

Schliefen

Ansprechpartier

Abbildung 22

Um das Fenster Tabellen anzeigen erneut aufzurufen, benutzen Sie das Symbol Tabelle anzeigen.

=

(3) Beziehungen erstellen

5.2.3

Markieren Sie in der Mastertabelle das Feld Uber das die Beziehung hergestellt werden soll
Ziehen Sie dieses Feld zur Detailtabelle und zwar auf dasjenige Datenfeld zu dem verknuipft
werden soll (Abbildung 23, links)

Aktivieren Sie alle drei Schalter der Referentiellen Integritét (Siehe auch Kap. 5.3)
Bestatigen Sie mit OK

Die fertige Beziehung (hier 1 zu N) sehen Sie auf Abbildung 23, rechts

Das Beziehungsfenster kann jetzt geschlossen werden

= I Beziehungen

= 2 Beziehungen =lolx]
-
Firme

- -

L] | a7 14 | ap
Abbildung 23

Beziehungen I6schen

Klicken Sie dazu im Beziehungsfenster auf die Verkniipfungslinie zwischen den beiden Tabellen und
I6schen Uber die Taste Entfernen.
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24 Access-Schnellhilfe

5.3 Referentielle Integritat

Die referentielle Integritat sorgt fur die Konsistenz der Verknipfungsfelder zwischen Master und De-
tailtabelle. Das folgende Beispiel erlautert diesen Zusammenhang.

Die Abbildung 24 zeigt oben die Mastertabelle, unten die Detailtabelle. Uber die Felder Kurs-Nr und
Kurs_ID sind jedem Kurs eindeutig mehrere Teilnehmer zugeordnet (1 zu N).

=|o/x]
Kurs-Nr | Kurshezeichnung | Kursgebiihr
'_ ex-gl Excel Grundiagen 1350
| |pp PaowerPoint 1250
| |wo-ew YWord Enseiterung 1400
| |wo-gl @ YWord Grundlagen 1200
* 0
Datensatz: _Ml 1k | Ml p¥[von 4
_iox
Kurse_ID [Mitgliedsnumn| Vorname \ Nachname
P [ [wogl 1 Jana Kutnik
| |exgl 2 Josef Wagner
| |pp 3 Jens Mliller
| |wogl 4 Hans Meiser
| |exgl 5 Petra Brehmer
| |pp 6 Karl Klarmmer
» | |wo-gl 7 Augustus van Dusen
P | |wogl 2 Britta Fuller
| |wo-ew 9 Carla Huber
; (Autovert)
Datensatz: 14 4 |—1 P Pl [pk| won 9

Abbildung 24

Die referentielle Integritat
e verhindert die Eingabe einer nicht existenten Kurs-ID in der Detailtabelle (Fehlermeldung)
e verhindert eine Anderung der Kurs-Nr in der Mastertabelle, da dadurch die eindeutige Zuord-
nung zwischen beiden Tabellen abreilden wirde

5.3.1  Aktualisierungsweitergabe an Detailfeld
Wird die Aktualisierungsweitergabe an Detailfeld aktiviert, so besteht die Mdglichkeit nachtraglich in

der Mastertabelle Inhalte im Verknipfungsfeld zu &ndern. Wird z.B. eine Kurs-Nr geandert von ex-g/
nach e-grd so werden alle zugehdrigen Felder in der Detailtabelle automatisch auch umbenannt.

5.3.2 Loéschweitergabe an Detaildatensatz

Ist diese Option aktiv, so bewirkt die Léschung eines Datensatzes in der Mastertabelle auch die L6-
schung aller zugehorigen Datensatze in der Detailtabelle. Wirde man also gemaf des Beispiel auf
Abbildung 24 in der Mastertabelle den Datensatz wo-gl 16schen, so wiirden in der Detailtabelle alle
vier zugehorigen Datensatze mitgeldscht.

5.3.3 Bearbeiten der referentiellen Integritét

Die referentielle Integritat kann bearbeitet werden wenn,
e eine neue Verknupfung zwischen zwei Tabellen erstellt wurde (Siehe auch Kap. 5.2.2)
e im Beziehungsfenster auf die Verknipfungslinie zwischen zwei Tabellen doppelt geklickt wird
(Abbildung 23, rechts)

Beziehungen ilil
Tabelle/sbfrage: Detailtabelle/-abfrage:
Eirtnen \Amsprechparmer | -

Firma_D ] Zuarchung_ID ahbrachsn
- werknipfungstyp...

v Wit referentieller Integritat
¥ aktualisierungsweitergabe an Detailfild

[V Lischweitergabe an Detaildatensatz

Abbildung 25
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6. Formulare - Grundlagen
Im einfachsten Fall werden Daten direkt in die jeweilige Tabelle eingegeben. Da dies jedoch nicht

Ubersichtlich und komfortabel ist, werden Daten meistens tber Formulare eingegeben. Ein Formular
stellt eine Art Eingabemaske dar, die einer oder mehreren Tabellen vorgeschaltet wird.

Formulare ermoglichen
¢ einfache Dateneingabe
e Optische Gestaltung
e Steuerelemente zur Dateneingabe, z.B. Auswahllisten oder Schalter
e (gleichzeitige Dateneingabe in Master und Detailtabellen (Siehe auch Kap. 5)

6.1 Autoformulare

Die Autoformulare bieten eine unkomplizierte Moglichkeit einfache Formulare zu erstellen. Dabei wer-
den alle Datenfelder einer Tabelle einbezogen und es besteht keine Mdoglichkeit auf das Aussehen
des Formulars Einfluss zu nehmen.

Neues Formular il il

Entwurfzansicht
For mular-Assistent

AutoFarmular: Einspaltig
AutoFormular: Tabellarisch
AutoFormular: Datenblatt
Digser Assistent erstellt Diagramm-hssistent
automatisch ein einspaltiges Pivot-Tabelle

Formular.

Wahlen Sie die Tabelle oder I LI

abfrage, aus der die Daten des
O | Abbrechen |

Objekts kammen:
Abbildung 26

Um ein neues Formular zu erstellen, wahlen Sie den Befehl Einfligen/Formular. Im nachfolgenden
Fenster (Abbildung 26) kdnnen Sie zwischen verschiedenen Autoformular-Typen wahlen. Die Folgen-
de Ubersicht skizziert die jeweiligen Layouts.

-lolx|| Einspaltig — hier wird je Seite ein Datensatz angezeigt

E= Kurse

Kursbezeichnung
Kursgebiihr

Datensatz: 14 4 1 kM )*l won 4 4

Tabellarisch — mehrere Datensatze werden in spaltenweisen
KursNe  Korshezeichoung kwsgdiir “|  Anordnung bearbeitet
L = §[Excel Grundlagen §l &
e | [PoweedPoint 1 uio"‘
[wew | Ward Erwuiterun il 1200)
gl | (Ward Gmndlﬂeﬁ 1l ﬂ
*[i il i 9 |
Datersatz: M| 4 [T 1 b [v1|rse|von 4 is
e -oixl  Datenblatt — dieses Formular entspricht der Anzeige eines Ta-
o Ere G bellenblattes und kann aufgrund seiner Einfachheit als Unterfor-
PawerPoint mular eingesetzt werden (Siehe auch Kap. 6.3)

Word Erweiterung

Word Grundlagen

Datensatz: 14| 4 ] 1 b [ Wbk von 4
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6.1.1  Autoformular erstellen
e wahlen Sie im Dialogfenster (Abbildung 26) das gewtinschte Layout

e selektieren im unteren Listenfeld die Tabelle fiir die dieses Formular verwendet werden soll
e bestatigen Sie mit OK

6.2 Formular-Assistent

Der Formular-Assistent unterstiitzt Sie bei der Erstellung eines neuen Formulars, wobei Ihnen einfa-
che Mdoglichkeiten der Gestaltung angeboten werden:

e Festlegung welche Datenfelder aus welchen Tabellen verwendet werden sollen
e Formularlayout
e Hintergrund

Rufen Sie den Befehl Einfiigen/Formular auf und wahlen im nachfolgenden Dialogfenster (Abbildung
26) den Formular-Assistenten.

Schritt 1
In diesem Schritt wahlen Sie aus welche Felder aus welchen Tabellen ins Formular Gibernommen
werden.

Formular-Assistent

‘Welche Felder soll lhr Farmular enthalten?

Hier wahlen Sie, welche ?% s Sie kiinnen aus mehr als einer Tabelle nder Abftage
. ’ % . auswihlen,

Tabelle(n) in Ihr Formu-

lar einflieen sollen Tabellen/Abfragen

NMabelle: Kurse -

Werfiighare Felder Ausgewahlte Felder.

W Rursbezeichnung
Per Doppelklick Gber- T*E Uber dieses Symbol

nehmen Sie das ge- : Ubernehmen Sie alle
winschte Datenfeld < Datenfelder

|

Ahbrechenl <suick [ wetter> | Estigstelien

Abbildung 27

Schritt 2
Hier legen Sie fest, welches Layout das neue Formular erhalten soll.

Schritt 3
Wahlen Sie hier den Stil fur das Formular, Access zeigt dann jeweils die Vorschau an.

Schritt 4
Hier wird der Name des Formulars festgelegt und die Formularerstellung tber Fertigstellen abge-
schlossen.

6.3 Formulare mit Unterformularen

Diese Art von Formularen eignet sich besonders flr die Eingabe von Daten in (1 zu N) verknipfte
Tabellen (Siehe auch Kap. 5.1.2). So kénnen in einem Formular Daten in die Master- und in die De-
tailtabelle gleichzeitig eingegeben werden (Abbildung 29). Beispielsweise werden so die Daten einer
Firma und gleichzeitig mehrere, zu dieser Firma zugeordneten Ansprechpartner nebst ihrer Daten auf
einmal eingegeben.

Das Besondere besteht darin, dass Access automatisch im VerknlUpfungsfeld der Detailtabelle die
Primarschlisseldaten der Mastertabelle eintragt.

Beispiel: Auf Abbildung 29 wird lediglich in der Mastertabelle die Kursnummer eingetragen, in der
Detailtabelle tragt Access die zugeordnete Kursnummer automatisch ein. Dies gewahrt zusatzlich die
referentielle Integritat (Siehe auch Kap. 5.3) und spart Arbeit.
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6.3.1

27

Formulare mit Unterformularen erstellen

Im Wesentlichen kommt auch hier der Formular-Assistent zum Einsatz (Siehe Kap. 6.2), daher nach-

folgend nur die Unterschiede:

Im Schritt 2 (Abbildung 28) wird festgelegt wie gruppiert werden soll. Sinnvollerweise gruppiert man in
der Reihenfolge erst Mastertabelle, dann Detailtabelle. Zwei Optionen stehen ferner zur Verfugung:

Formular mit Unterformular(en): hier wird das Unterformular zusammen mit dem Hauptformular auf

einer Seite angezeigt

Verkniipfte Formulare: In diesem Fall muss das Unterformular per Klick separat aufgerufen werden.

Formular-Assistent

‘Wie sollen lhre Daten angezeigt
werden?

nach Teilnehmer

& Formular mit Unterformular(en)

E

Kurs-Nr, Kurshezeichnung

[Warname, Nachname

© Werkniipfte Formulare

Abbrechen |

<zuiik [ weiters | Eertigstellen |

Abbildung 28

Im Schritt 3 legen Sie das Layout flr das Unterformular fest, der Rest ist wie im Kap. 6.2 beschrie-
ben. Ein Beispiel fur ein Formular nebst Unterformular zeigt die nachfolgende Abbildung.

_ ol x|
Dies ist das Hauptfor- \Lﬂk .~ | Dies ist das Unterfor-
mular, hier werden die mular, hier werden die
Datensitze der Master- Kursbezgichnung ~ (#ord Grundlagen ] Datensitze der Detail-
tabelle eingegeben. Teilnehmer tabelle eingegeben.
Vorname | Nachngme—
e e
ans elser
Uber diese Schaltfla- Augustus var Dusen — | Uber diese Schaltfla-
chen kann zwischen den \ Britta Fuller chen kann zwischen den
prrsszendortar | [ e pensatzen dor Detal-
lar) gewechsett werden. Datensatz: 14| 4 | & b | p1[p2k|von 4 4 gewechselt werden.
Abbildung 29

6.4 Tastenbefehle in Formularen

Taste Funktion

Tab Wechselt in das nachste Datenfeld

Shift + Tab Wechselt in das vorherige Datenfeld

Strg + Tab Wechselt aus dem Unterformular in das erste Feld

des nachsten Datensatzes im Hauptformular

Strg + Shift + Tab

Wechselt aus dem Unterformular ins Hauptformu-
lar

Bild Y Springt Seitenweise im Datenblatt oder wechselt
zum nachsten Datensatz

F2 Setzt den Cursor in ein Datenfeld um dessen Be-
arbeitung zu erméglichen

Shift + F2 Zoom, vergréRert ein Feld fir IAngere Eingaben
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7. Berichte - Grundlagen

In Berichten werden Daten von Tabellen formatiert ausgegeben. Es stehen verschiedene Mdglichkei-
ten zur Erstellung von Berichten zur Verfiigung, lesen Sie dazu die nachfolgenden Kapitel.

7.1 Autoberichte

Autoberichte stellen eine unkomplizierte Moéglichkeit zur Erstellung eines neuen Berichtes dar, aller-
dings besteht keine Mdéglichkeit das Aussehen des Berichts zu beeinflussen.

Far Autoberichte stehen folgende Layouts zur Verfugung:

EETTE———————_ -4 Ejnspaltig — hier werden Datensatze spaltenwei-

se untereinander dargestellt

Kurse_iD e-gl
Mitgliedsnummer | 1| J
Vomame fama ]
T —
Kurse_iD sl

Mitgliedsnummer | 3

Vomame Eo:gl

Wasle ]
st T v in] 4] T sh
=22 Tabellarisch — Datenséatze werden, ahnlich wie in
einer Tabelle, spaltenweise untereinander ange-
Kurse_ID Mitglieds numm er ¥emam e MNachname Ord net
wo-gl 1 Jana Foutnik J
ex-gl 2 Josef Wagner
" 3 Jens Miller
wo-gl 4 Hans Muiser
ex-gl 5 Petra Brehmer
P 6 Kard Elammer
worgl 7 Augustus van Dusen 5
LY | S V| o4

Um einen neuen Autobericht zu erstellen, wahlen Sie den Befehl Einfligen/Bericht und selektieren im
nachfolgenden Dialogfenster (Abbildung 30) den gewiinschten Autobericht. Im unteren Listenfeld
markieren Sie die Tabelle, auf der der Bericht basieren soll und bestatigen mit OK.

Neuer Bericht

= Berichts-Assistent
.&k_...a‘“ AutoBericht: Einspaltig
AutoBericht: Tabellarisch
Diagramrm-assistent
. . . Erstellt einen neuen Bericht, Etikethen-Assistent
Wahlen Sie hler, welche chne einen Assistenten zu
Tabelle in lhren Bericht \ CERIEREER
einflieRen soll
wahlen Sie die Tabelle oder T ﬂ

Abfrage, aus der die Daten des
Chjekts kommen:

Abbracheml
Abbildung 30
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7.2 Der Berichts-Assistent

Der Berichts-Assistent begleitet Sie bei der Erstellung eines neuen Berichts. Dabei haben Sie die
Moglichkeit, verschiedene Einstellungen fir lhren Bericht vorzunehmen.

Starten Sie den Berichts-Assistenten Uber Einfiigen/Bericht und selektieren den Eintrag Berichts-
Assistent (Abbildung 30).

Schritt 1 — Tabellen/Datenfelder wahlen
Hier legen Sie fest, welche Felder aus welchen Tabellen in Ihren Bericht einfliellen sollen (Abbildung
31)

Berichis-Assistent

‘Wielche Felder soll thr Benchl enthalten®

Sy kiiemon sug mebe als giner Tabalis oder Abage
I o auswahlen

Abbildung 31

Schritt 2 — Gruppen definieren
Bei diesem Schritt legen Sie Gruppierungen fest. Ausfihrliche Informationen dazu finden Sie im Kap.
7.3

Schritt 3 - Sortierung

Wenn lhre Datensatze sortiert werden sollen, legen Sie hier folgendes fest:

Art der Sortierung (Aufsteigend/Absteigend). Klicken Sie dazu auf die Sortierschaltflache
Reihenfolge der Sortierung, z.B. erst nach Land, dann nach Nachname.

Schritt 4 — Layout
Wahlen Sie das gewtlinschte Layout.

Schritt 5 — Format
Hier wird das gewunschte Berichts-Format eingestellt, dazu zahlt die Art der Schrift und die Farbwahl.

Schritt 6 — Name
Als letztes legen Sie den Namen fiir Ihren Bericht fest und bestatigen mit Fertigstellen.

7.3 Gruppierte Berichte

In dieser Art der Berichte kénnen Sie:

e Datenfelder nach einem bestimmten Kriterium gruppieren (Siehe Kapitel 7.3.1). So kdnnen
z.B. die Nachnamen in einer Liste nach dem Anfangsbuchstaben zusammen gefasst werden
(Abbildung 32)

e Mehrere (1 zu N) verkniipfte Tabellen Ubersichtlich auf einer Seite darstellen, z.B. Kurse als
Uberschriften und darunter die im jeweiligen Kurs eingetragenen Teilnehmer (Abbildung 33
und Kap. 7.3.2)

e Die beiden oberen Varianten kombinieren

© Michael Adams
www.edv-support.info



30

Innerhalb der Teil-
nehmertabelle wird
hier nach dem An-
fangsbuchstaben
gruppiert

Diese Felder stammen
aus der Tabelle Kurse

= Teilnehmer-Feldergruppe =lolx
-
Machnam e nach Erster Buchstabe Machname Vemama
B |
Baum Hugo
\ Brchmer Petra
E |
Fuller Britta
E |
Huber Carla
3 |
Flamuner Kl
Enecht Jutta
Kutnik Jana
M I
Meier Astrid
Meiger Hans
Merz Uda
Miller Jens |
soin: 4l 3 0] 4] | Ny
Abbildung 32
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[Word Erweiterung.__ |
Huber Carla
fWard Grundiagen ]
Fuller Britta
Kutnik Jana
Meier Astnd
Meiser Hans
Merz Uda
wan Dusen Augustus |
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Abbildung 33

7.3.1  Gruppen in einer Tabelle bilden

Starten Sie zunachst den Berichts-Assistenten wie in Kap. 7.2 beschrieben. Um jetzt z.B. die Nach-
namen aller Teilnehmer in einer Tabelle nach dem ersten Buchstaben zu gruppieren, klicken Sie im
Schritt 2 des Berichtsassistenten doppelt auf das Feld Nachname. Die Gruppierungsiberschrift er-
scheint in der Vorschau rechts (Abbildung 34)

Legen Sie hier fest,
nach welchem Feld
gruppiert wird

Klicken Sie hier, um
festzulegen, dass z.B.
nach dem ersten Buch-
staben gruppiert werden
soll

Berichts-Assistent

Mdchten Sie irgencwelche

Grupp

nach Erster Buchstabe

mame

;§|;LI_

B

Vumame, Machname

Access-Schnellhilfe

Diese Felder kommen
aus der Tabelle Teil-
nehmer. Beide Tabellen
sind miteinander 1 zu N
verknupft

{Gruppierungsoptionen | Abbrechen | < Zuriick | gitar >

Eertigstallen

Abbildung 34
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Wenn Sie die Gruppierung wieder entfernen méchten, klicken Sie rechts in der Vorschau doppelt auf
die Gruppierungsulberschrift. Alternativ kdnnen auch die beiden Pfeile in der Mitte verwendet werden.
Fihren Sie nun die restlichen Schritte des Berichts-Assistenten wie gehabt durch. Ein mogliches Er-
gebnis zeigt die Abbildung 32.

TIPP: Probieren Sie die Gruppierung mal nach dem Datum, um so z.B. die Rechnungseingange nach
Monaten ubersichtlich aufzulisten.

7.3.2  Gruppen aus mehreren Tabellen bilden

Diese Mdglichkeit steht Ihnen zur Verfligung, wenn Sie (1 zu N) verkniipfte Tabellen in einem Bericht
zusammenfassen.

Starten Sie zunachst den Berichts-Assistenten wie in Kap. 7.2 beschrieben. Im Schritt 2 legen Sie
fest, welche Tabelle die Hauptgruppe und welche die Untergruppe darstellen wird. Auf Abbildung 35
werden z.B. zunachst die Kurse (Kursbezeichnung) angezeigt und dann die zum jeweiligen Kurs zu-
gehdrigen Teilnehmer.

Im nachsten Schritt kdnnten Sie jetzt noch festlegen das die Teilnehmer z.B. nach der ersten Buch-
staben zusammengefasst werden, so wie das im Kap. 7.3.1 beschrieben wurde. Der Rest des Assis-

tenten ist wie gehabt.
‘Whe sollen Bre D gt g

werdan? |!--us:a:e-:m-.|ng |

nach Teinahmar

2| Waiterfiihrenda Indormationen
anzeigen

Abbildung 35
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8. Berichte — Entwurfsansicht

In der Entwurfsansicht werden Berichte von Grund auf entwickelt. Dieses Verfahren ist komplizierter
als die Nutzung eines Assistenten, dafiir ermoglicht es wesentlich flexiblere Gestaltung Ihres Berich-
tes. Sie kénnen z.B. eigene Funktionen und Berechnungen sowie Layoutelemente einfiigen, um so

Ihre Daten genau in der Form zu Papier zu bringen, wie es fir den jeweiligen Einsatzzweck erforder-
lich ist.

8.1 Bericht in der Entwurfsansicht

Um ein Bericht anzulegen, wahlen Sie Uber das Datenbankfenster das Register Berichte und legen
ein Bericht in der Entwurfsansicht an.

Hier steht die Uberschrift
lhres Berichtes ] l—w-ﬁ”n—wﬁ;
| lawimlz.loopf 2
, ‘L\ste der Agenten Der SeitenfuR ist mit der
Hier steht die Beschrif- ~d- T T T T 1 / FulRzeile vergleichbar
tung der Detaildaten L€ sesmript
g | [ [ ] | [[/e] | |
' ”‘T" ”| - —— | / Im BerichtsfuR werden
Hier stehen die Detailin- — ’T ” Ergebnisse zusammen-
formationen, z.B. die | | | JI | gefasst, z.B. die Einzel-
einzelnen Datensatze. _J ’ umsatze zusammenad-
(Beispiel: Einzelne Fir- : diert
men) i ' .

Abbildung 36

Ein Bericht baut sich aus den Bereichen auf, wie sie auf Abbildung 36 beschrieben sind.

Hinweis: Der Detailbereich besteht normalerweise aus vielen Zeilen, je nach dem wie viele Datensat-
ze |lhre Tabelle/Abfrage beinhaltert!

TIPP: Wenn Sie den Berichtskopf/-ful oder den Seitenkopf/-ful nicht benétigen, wahlen Sie den Be-
fehl Ansicht/ Berichtskopf/-ful8 oder Ansicht/Seitenkopf/-ful3.

8.2 Bericht an Tabellen/Abfragen binden

Wenn Sie in der Entwurfsansicht einen leeren Bericht erstellen, muss zuerst festgelegt werden, woher
dieser seine Daten beziehen soll. Anders gesagt, es muss festgelegt werden, welche Tabelle/Abfrage
mit Hilfe dieses Berichts ausgewertet werden soll.

8.2.1 Berichtseigenschaften

Um die Datenquelle lhres Berichtes zu definieren, aktivieren Sie Uber Ansicht/Eigenschaften zunachst
das Eigenschaften-Fenster. Um nun auch die Eigenschaften des Berichtes darin angezeigt zu be-
kommen, klicken Sie entweder oben links in das Quadrat zwischen den beiden Linealen, oder in den
grauen Bereich um das Layoutraster.

|

Format  Daten |Eraignis | Andere \ ale |
Daterherkunft. .. ... ... ... 4 genten)

Filter

Filter aktiv . ... Mein
Sortiertnach ..o Agenten. Firma
Sortierung aktiv ... hE]

Abbildung 37

Im Eigenschaften-Fenster des Berichtes (Abbildung 38), wechseln Sie nun auf das Register Daten
und wahlen bei der Eigenschaft Daten die gewlinschte Tabelle oder Abfrage.
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TIPP: Das Eigenschaftsfenster kann jederzeit Uber die Tastenkombination Alt+Enter aufgerufen wer-
den. Dabei werden stets die Eigenschaften des Objektes angezeigt welches Sie zuvor markiert haben.

8.3 Felder im Bericht platzieren

Da ein Bericht in erster Linie der Anzeige von Informationen dient, werden hier hauptsachlich zwei
Arten der Objekte eingefiigt:

e Bezeichnungsfelder
Beinhalten feste, unveranderliche Inhalte, z.B. Uberschriften
e Textfelder
Beinhalten variable Inhalte, z.B. Tabellenfelder oder Ergebnisse von Berechnungen

8.3.1  Bezeichnungsfelder einfiigen

Um neue Objekte in ein Bericht zu platzieren, aktivieren Sie zunachst die Toolbox Uber den Befehl
Ansicht/Toolbox

S

ab|
M &
/;: s \
Bezeichnungsfeld einfligen

a3
i
2
E
o

Textfeld einfliigen

Abbildung 38

Klicken Sie nun auf das Symbol Bezeichnungsfeld einfiigen, und spannen mit der Maus an der ge-
wilnschten Stelle im Bericht Ihr neues Bezeichnungsfeld auf. Tippen Sie anschlieRend Ihren Text in
das Bezeichnungsfeld.

8.3.2 Textfelder einfiigen

Ein Textfeld wird genau so eingefligt, wie ein Bezeichnungsfeld. Anschlielsen missen die Eigenschaf-
ten (Alt+Enter) des neu eingefligten Textfeldes aufgerufen werden und auf dem Register Daten, die
Eigenschaft Steuerelementinhalt definiert werden, d.h. es muss festgelegt werden, welches Tabellen-
feld in dem neuen Bezeichnungsfeld angezeigt werden soll.

TIPP: Ganz schnell und einfach konnen Sie Textfelder auch Uber den Befehl Ansicht/Feldliste einfi-
gen

8.3.3 Formularfelder formatieren

Um Schriftarten, Zahlenformate, Rahmen usw. flr lhre neuen Felder einzustellen, wahlen Sie im
Fenster Eigenschaften das Register Format und selektieren die gewunschten Formatierungen.
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8.3.4 Berechnungen

Um in lhren Bericht Berechnungen durchzufiihren, z.B. um alle Einzelumsatze zu summieren und
daraus dann vielleicht die Umsatzsteuer auszurechnen, kdnnen in Textfelder Formeln und Funktionen
eingefligt werden.

Beispiel fiir die Summierung von Einzelumsatzen

Wir gehen davon aus, dass wir im Detailbereich ein Feld namens Umsatz platziert haben, welches
einen Zahlenwert mit einem Einzelumsatz beinhaltet. Nun sollen alle Einzelumsatze summiert werden.
Flgen Sie dazu im Seitenful8 ein neues Textfeld ein und geben ein:

=Summe([Umsatz])
Hinweise
e [Umsatz] ist der Name des Textfeldes
¢ Wenn Sie Objekte ansprechen (referenzieren) méchten, werden die Namen der Objekte im-
mer in eckigen Klammern eingegeben
e Den Namen eines Objektes finden Sie in den Objekteigenschaften (Andere/Name)
e Eine Funktion, die aus mehreren Werten ein Ergebnis bilden (Aggregatfunktion) muss im Be-
richtsfu oder im Gruppenfull stehen, da sonst eine Fehlermeldung folgt (#¥Fehler)

Wenn Sie z.B. neben der Summe auch noch die Umsatzsteuer ausrechnen mdchten, figen Sie ein-
fach ein weiteres Feld ein und geben folgenden Ausdruck ein:

=[Umsatz]*0,16

8.3.5 Beispiele fiir Aggregatfunktionen
Nicht nur Summen kdénnen gebildet werden, weitere Funktionen stehen zur Verfiigung, z.B.:

Mittlewert
Max

Min
Anzahl
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9. Formulare — Enwurfsansicht

In der Entwurfsansicht werden Formulare von Grund auf entwickelt. Auch bei Formularen ist dieses
Verfahren komplizierter als die Nutzung eines Assistenten, daflir ermdglicht es auch hier wesentlich
flexiblere Gestaltung Ihres Formulares. Sie kénnen individuell festlegen, wo welches Bedienungsele-
ment, z.B. Eingabefeld oder Schalter platziert werden soll. Ferner kdnnen vorab Ergebnisse aus ge-
winschten Datenfeldern berechnet werden, um z.B. aus einem gerade eingegebenen Nettowert den
Bruttobetrag auszurechnen.

9.1 Formular in der Entwurfsansicht

Um ein Formular zu erstellen, wahlen Sie Uber das Datenbankfenster das Register Formulare, und
legen ein Formular in der Entwurfsansicht an.

5 frmasten sreebnis s Formuiar { i@?ﬂ
Hier kann die Beschrif- N O R A S N e R .;*Ji
tung der Detaildaten [} Formtarkopt I &
stehen - r"mﬂj ] | | | +‘L20lt| | Alle Keiner | |

l_l‘l:-etall:ere-m

|- ||Foma_— iz [ort "
_ — B ——c———
Hier werden die Detailda- -

ten eingegeben, also z.B.
alle Daten eines Daten- i
satzes 4

Abbildung 39

Der wesentliche Bereich eines Formulars ist haufig der Detailbereich, da hier die Datenfelder eines
Datensatzes mit Daten versehen werden.

9.2 Formular an Tabellen/Abfragen binden

Uber Formulare werden haufig Daten in Tabellen eingegeben. Damit klar ist in welche Tabelle die
Daten einflief3en sollen, muss das jeweilige Formular an die entsprechende Tabelle gebunden wer-
den. Dies geschieht in exakt der gleichen Weise wie bei Berichten, schlagen Sie dazu bitte das Kap.
8.2 nach.

9.3 Felder in einem Formular platzieren

Auch Felder werden exakt wie bei Berichten erstellt, Informationen zu diesen Grundlagen finden Sie
im Kap. 8.3. Bei Formularen gibt es aber einen wesentlichen Unterschied: Je nach dem welche Daten
neu eingegeben werden, kbnnen Ergebnisse aus Berechnungen, die diese Daten einbeziehen, lau-
fend angezeigt und aktualisiert werden.

Beispiel fur die Verwendung von Formularen:

Ein Formular zeigt in form einer Liste alle offenen Rechnungen. Nun kann mir das Formular die Még-
lichkeiten bieten, neue - also offene - Rechnungen einzugeben, oder bezahlte Rechnungen auszutra-
gen. (z.B. Uber ein Hakchen ,Bezahlt®)

In dem Moment, wo eine neue Rechnung eingegeben oder eine alte ausgetragen wird, kann sofort
neu errechnet und angezeigt werden, wie viel Geld noch offen steht.

Fazit: Ein Formular kann der Eingabe/Bearbeitung und der Anzeige von Ergebnissen dienen.

9.3.1  Verschiedene Objektarten in ein Formular platzieren

Um neue Objekte in ein Formular zu platzieren, aktivieren Sie zunachst die Toolbox Giber den Befehl
Ansicht/Toolbox
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Bezeichnungsfeld einfligen Textfeld einfligen (gebunden

(Ungebundene Beschriftung) \i » an ein Feld Ihrer Tabelle)

Kontrollkastchen (Schalter)
einfugen

\ Kombinationsfeld einfligen,

z.B. ,Herr" oder ,Frau“

Optionsgruppe einfiigen

Optionen einfligen

Button einfligen (der z.B. ein
Bericht aufruft)

Abbildung 40

Klicken Sie nun auf das Symbol Bezeichnungsfeld einfligen, und spannen mit der Maus an der ge-
winschten Stelle im Bericht Ihr neues Bezeichnungsfeld auf. Tippen Sie anschlieftend lhren Text in
das Bezeichnungsfeld.

Einige wichtige Bedienungselemente zeigt Abbildung 40.

Hinweis: Jedes (Eingabe-)Feld wird an ein Feld Ihrer Tabelle gebunden. Beachten Sie, dass Sie nur
sinnvolle Verbindungen erzeugen. Beispiel: Ein Kontrollkastchen (An/Aus) wird sinnvoller Weise an
ein Feld gebunden, dessen Felddatentyp ,Ja/Nein ist und nicht an ein Textfeld, wie z.B. ,Vorname*

9.4 Der Steuerelement-Assistent

Das Einfigen mancher Steuerelemente bedarf haufig weiterer Definitionen. Wenn Sie z.B. eine
Schaltflache einfiigen, dann macht es Sinn festzulegen, was eigentlich passieren soll, wenn der Be-
nutzer diese Schaltflache anklickt. Solche Definitionen werden haufig in VBA (Visual Basic) definiert.
Was aber tun, wenn Sie diese Programmiersprache nicht beherrschen? Genau hier hilft der Steuer-
element-Assistent.

Aktivieren Sie den Assistenten zunachst, in dem Sie in der Steuerelement-Toolbox (Abbildung 40)
dieses Symbol aktivieren:

Wenn Sie nun ein Steuerelement einflgen, z.B. eine Schaltflache, wird zunachst der Assistent gestar-
tet, der Sie durch die weitere Definition Ihres Steuerelementes fuhrt.

9.4.1  Beispiel fiir ein Auswahlformular

Um dem Benutzer die Auswahl von Datenbankobjekten zu erleichtern, kann man z.B. ein Formular

entwickeln, das nur aus Schaltflachen besteht, welche beim Klick die zugehdrigen Objekte (z.B. Ta-
bellen oder Berichte) aufrufen (Abbildung 41). Diese kénnen alle mit Hilfe des Assistenten eingefugt
werden, der anschlielRend fragt, welches Objekt beim Klick aufgerufen werden soll.

Ed Hauplauswahl Formular

Grafik ~_
Kulinarische Notizen
Bezeichnungsfeld —
Neues Rezeplgmngeﬂ Rezepte suchen + bearbeiten |
Rezepte Idschen | Fiezepte suchen und drucken 'v\\ Schaltflache
Liste der Rezepte zeigen
Rezapls Gasamt . Textfeld mit Aggregatfunktion

Abbildung 41
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10. Funktionen und VBA in der Praxis

10.1 Administration

10.1.1 Rechtevergabe

Unter Access besteht die Mdglichkeit, einzelne Objekte auf Benutzerebene zu schitzen. Das bedeu-
tet, dass man festlegen kann, welcher Benutzer, welche Objekte sehen und/oder bearbeiten darf.
Rechtevergabe in der Zusammenfassung

Nach jedem Schritt empfiehlt es sich Access zu schlieffen und neu zu starten!

Anmeldeverfahren aktivieren
e Arbeitsgruppendatei erstellen, PID festlegen (Access97, wrkgadm.exe starten)
e Benutzer ,Administrator’ ein Kennwort zuweisen

Neuen Benutzer ,Verwalter’ anlegen
e Uber ,Gruppenkonten’ ein neues Benutzerkonto (z.B. ,Verwalter’ anlegen, obige PID verwen-
den
e Die Gruppe ,Administratoren’ diesem Konto zufligen, Access schliel3en
e Access starten, Kennwort fiir ,Verwalter’ festlegen

Datenbank kopieren
e Neustart, als ,Verwalter anmelden, leere Datenbank anlegen, alle Objekte aus der zu schit-
zenden Datenbank importieren

Rechte entziehen
e Uber ,Gruppenkonten’ die Zugehérigkeit des Kontos ,Administrator’ aus der Gruppe ,Administ-
ratoren’ entfernen.
e Im Fenster ,Gruppenberechtigungen’ aus den Optionen Liste ,Gruppen’ aktivieren
e Konto ,Administrator’ selektieren und fur die gewlnschten Objekte die Rechte entziehen

Nun kann der Benutzer, der sich Uber das Konto ,Administrator anmeldet, nur die Zugriffe auf die
Datenbank tatigen, die ihm nicht entzogen wurden.

10.2 DSum-Funktion (DomSumme)

Mit der Funktion DSum kénnen Sie die Summe einer Gruppe von Werten in einer bestimmten Daten-
satzgruppe (Domane) berechnen. Verwenden Sie DSum in Visual Basic, in einem Makro, einem Ab-
frageausdruck oder einem berechneten Steuerelement.

Sie kénnen z.B. die Funktion DSum in einem berechneten Feldausdruck in einer Abfrage verwenden,
um den Gesamtumsatz zu berechnen, den ein bestimmter Angestellter in einem Zeitraum gemacht
hat. Sie kénnen die Funktion DSum auch in einem berechneten Steuerelement verwenden, um die
laufenden kumulierten Umsétze eines bestimmten Produkts anzuzeigen.

Syntax

DSum(Ausdr, Domane[, Kriterien])

Die Funktion DSum verwendet die folgenden Argumente.

Argument Beschreibung

Ausdr Ein Ausdruck, der das Feld mit den numerischen Daten kennzeichnet, des-
sen Werte Sie aufsummieren méchten. Der Ausdruck kann ein
Zeichenfolgenausdruck sein, der ein Feld in einer Tabelle oder Abfrage
kennzeichnet, oder ein Ausdruck, der eine Berechnung mit Daten in dem
Feld durchfihrt. Sie kdnnen im Argument Ausdr den Namen eines Tabel-
lenfelds, eines Steuerelements in einem Formular, einer Konstanten oder
einer Funktion einbeziehen. Enthalt das Argument Ausdr eine Funktion, so

© Michael Adams
www.edv-support.info



38 Access-Schnellhilfe

kann dies entweder eine eingebaute oder eine benutzerdefinierte Funktion
sein; Aggregatfunktionen fir Domanen oder SQL-Aggregatfunktionen sind
jedoch nicht zulassig.

Doméne Ein Zeichenfolgenausdruck, der die Gruppe der Datenséatze kennzeichnet,
die die Domane bilden. Es kann sich hierbei um den Namen der Tabelle
oder um den Namen der Abfrage handeln.

Kriterien Ein Zeichenfolgenausdruck, den Sie optional angeben kénnen, um den
Datenbereich einzuschranken, fir den DSum ausgefihrt wird. Das Argu-
ment Kriterien ist z.B. oft gleichbedeutend mit der WHERE-KIlausel in einem
SQL-Ausdruck (ohne das Wort WHERE). Wird das Argument Kriterien nicht
angegeben, so berechnet DSum das Argument Ausdr flr die gesamte Do-
mane. Jedes Feld, das im Argument Kriterien enthalten ist, muss auch ein
Feld des Arguments Doméane sein, sonst gibt DSum den Wert Null zurick.

10.2.1 DSum-Funktion (DomSumme) - Beispiele

Dieses Beispiel summiert die Werte aus dem Feld Frachtkosten fir Bestellungen auf, die nach Grof3-
britannien versandt wurden. Die Domane ist die Tabelle Bestellungen. Das Argument Kriterien be-
schrankt die resultierende Datensatzgruppe auf Datensatze, bei denen Bestimmungsland gleich
Grofbritannien ist.
Dim curX As Currency
curX = DSum("[Frachtkosten]", "Bestellungen"”, "[Bestimmungsland] = 'UK")
Das nachste Beispiel berechnet eine Summe mit zwei unterschiedlichen Kriterien. Der Zeichenfolgen-
ausdruck enthalt Hochkommas (') und #-Zeichen, so dass bei der Verkettung der Zeichenfolgen das
Zeichenfolgenliteral in Hochkommas und das Datum in #Zeichen gesetzt wird.
Dim curX As Currency
curX = DSum("[Frachtkosten]", "Bestellungen", _

"[Bestimmungsland] = 'UK' AND [Lieferdatum] > #1-1-95#")
Sie kénnen eine Domanenfunktion in der Zeile Aktualisieren einer Aktualisierungsabfrage verwenden.
Nehmen Sie z.B. an, dass Sie die aktuellen Umsatze eines Produkts in der Tabelle Artikel verfolgen
mochten. Sie kdnnen der Tabelle Artikel ein neues Feld Aktuelle Umsatzzahlen hinzufligen und eine
Aktualisierungsabfrage starten , um die korrekten Werte zu berechnen und die Datensatze zu aktuali-
sieren. Erstellen Sie eine neue Abfrage, der die Tabelle Artikel zugrunde liegt, und wahlen Sie aus
dem Menu Abfrage den Befehl Aktualisieren. Fiigen Sie dem Abfrageentwurfsbereich das Feld Aktuel-
le Umsatzzahlen hinzu, und geben Sie Folgendes in die Zeile Aktualisieren ein:
DomSumme("[Menge]*[Einzelpreis]"; "Bestelldetails"; "[Artikel-Nr] = " _

& [Artikel-Nr])
Wenn die Abfrage ausgefuhrt wird, berechnet Microsoft Access die Gesamtsumme der Umsatze fir
jedes Produkt aus den Informationen in der Tabelle Bestelldetails. Die Summe der Umséatze fir jedes
Produkt wird in die Tabelle Artikel eingetragen.
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10.3 DCount-Funktion (DomAnzahl)

Mit der DCount-Funktion kénnen Sie die Anzahl der Datensétze in einer bestimmten Datensatzgruppe
(einer Domane) ermitteln. Verwenden Sie die DCount-Funktion in Visual Basic, einem Makro, einem
Abfrageausdruck oder einem berechneten Steuerelement.

Sie kdnnen DCount z. B. in einem Modul verwenden, um die Anzahl der Datensatze in einer Tabelle
Bestellungen zu ermitteln, die die an einem bestimmten Tag bestellten Artikel enthalten.

Syntax

DCount(Ausdr, Domane[, Kriterien])

Die DCount-Funktion hat die folgenden Argumente.

Argument Beschreibung

Ausdr Ein Ausdruck, der das Feld kennzeichnet, fur das Sie Datensatze zahlen
mdchten. Der Ausdruck kann ein Zeichenfolgenausdruck sein, der ein Feld
in einer Tabelle oder Abfrage kennzeichnet, oder ein Ausdruck, der eine
Berechnung mit Daten in dem Feld durchfiihrt. Sie kénnen im Argument
Ausdr den Namen eines Tabellenfelds, eines Steuerelements in einem
Formular, einer Konstanten oder einer Funktion einbeziehen. Enthalt das
Argument Ausdr eine Funktion, so kann dies entweder eine eingebaute
oder eine benutzerdefinierte Funktion sein; Aggregatfunktionen fiir Doma-
nen oder SQL-Aggregatfunktionen sind jedoch nicht zulassig.

Domane Ein Zeichenfolgenausdruck, der die Gruppe der Datensatze kennzeichnet,
die die Domane bilden. Es kann sich hierbei um den Namen einer Tabelle
oder um den Namen einer Abfrage handeln.

Kriterien Ein Zeichenfolgenausdruck, den Sie optional angeben kénnen, um den
Datenbereich einzuschranken, fir den DCount ausgefihrt wird. Das Argu-
ment Kriterien ist z. B. oft gleichbedeutend mit der WHERE-Klausel in ei-
nem SQL-Ausdruck (ohne das Wort WHERE). Wird das Argument Kriterien
nicht angegeben, so berechnet DCount das Argument Ausdr flr die gesam-
te Domane. Jedes Feld, das im Argument Kriterien enthalten ist, muss auch
ein Feld des Arguments Domane sein, sonst gibt DCount den Wert Null
zuruck.

10.3.1 DCount-Funktion (DomAnzahl) - Beispiele

Dieses Beispiel gibt die Anzahl der Bestellungen zuriick, die nach dem 1. Januar 1996 nach GroRbri-
tannien versandt wurden. Die Domane ist die Tabelle Bestellungen. Das Argument Kriterien be-
schrankt die sich ergebende Datensatzgruppe auf Datensatze, bei denen Bestimmungsland gleich
GroRbritannien ist und das Versanddatum nach dem 1.1.96 liegt.
intX = DCount("[Lieferdatum]", "Bestellungen", _

"[Bestimmungsland] = 'UK' AND [Lieferdatum] > #1-1-95#")
Im nachsten Beispiel wird im Argument Kriterien der aktuelle Wert des Kombinationsfelds Bestim-
mungsland Ubergeben. Die Werte im Kombinationsfeld Bestimmungsland stammen aus dem Feld
Bestimmungsland in der Tabelle Bestellungen. Beachten Sie, dass der Bezug auf das Steuerelement
nicht in den Anfiihrungszeichen steht, die fiir Zeichenfolgen verwendet werden. Dadurch wird sicher-
gestellt, dass Microsoft Access bei jedem Aufruf der Funktion DCount die aktuellen Daten vom Steu-
erelement erhalt.
intX = DCount("[Lieferdatum]", "Bestellungen”, "[Bestimmungsland] =" _

& Formulare!Bestellungen![Bestimmungsland] & "AND [Lieferdatum] > #1-1-95#")
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10.4 VBA - FAQ

10.4.1 In Jeden Datensatz schreiben

Private Sub Befehl4 MouseDown (Button As Integer, Shift As Integer, X As
Single, Y As Single)

Dim rs As Recordset
Set rs = CurrentDb.OpenRecordset ("Agenten-Arten")

Do While Not rs.EOF
rs.Edit
rs.Fields ("auswahl") .Value = False
rs.Update
rs.MoveNext
Loop

Me.Repaint
Forms!frm serienauswahl.anzahl.Requery
End Sub

10.4.2 Variable global Ubergeben

Option Compare Database

Option Explicit

Global FormName As Variant

Public Function wert ()
xint = 5

End Function

Public Function leseNamen () As Variant
leseNamen = FormName
End Function

Public Function schreibeNamen (dummy As Variant) As Variant
FormName = dummy
End Function

10.4.3 Parameteriibergabe zwischen VBA und Abfrage

Option Compare Database
Option Explicit

Public Function teste(abfragewert As Variant) As Variant
If abfragewert = 2 Then test = "b"
End Function

i T |
Feld: |EEl] = Jtexd
Tahelle: | ZAHLEN ZAHLEMN
Sortierung:
Anzeigen

Kriterign: Wie (teste([zahl])
oder:
4 |

Abbildung 42

Funktion Test pruft in der Abfrage, ob in der Spalte Zahl die "2" zu finden ist und gibt in diesem Fall
den Wert "b" zurlick welcher von der Funktion Wie() Ubernommen wird.
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