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1. Einführung

Dieses Skript soll Sie durch den Kurs „Access 2.0 für Einsteiger“ des Referats III A 2
begleiten. Es kann natürlich kein Handbuch ersetzen und dient hauptsächlich dazu,
Ihnen das Nacharbeiten des Kursstoffes außerhalb der Kurszeiten zu erleichtern.

Für „wirkliches“ eigenständiges Arbeiten ist es natürlich auch unzulänglich; es ist sehr
empfehlenswert, beim Erstellen eigener Datenbanken immer die Originaldokumenta-
tion von Microsoft bei der Hand zu haben. Darin sind ein eigener Band „Erste Schrit-
te“ sowie das allgemeine „Benutzerhandbuch“ enthalten, die im Prinzip den gesamten
Stoff dieses Kurses (und noch einiges mehr) vertieft behandeln.

1.1. Was ist Access?

Zunächst stellt sich einmal die Frage, was Access eigentlich ist: Access ist ein sog.
Datenbankmanagementsystem (DBMS), wird allerdings oft verkürzt als Daten-
bankprogramm bezeichnet. Genauer gesagt ist es ein Werkzeug, mit dem man Daten-
banken und Datenbankanwendungen komfortabel erstellen kann, genauso, wie ein
Textverarbeitungsprogramm nur ein Werkzeug ist, mit dem man einen Brief erstellen
kann.

Der wesentliche Unterschied zu einem Textverarbeitungsprogramm ist allerdings, daß
ein Brief wesentlich unkomplizierter ist als eine Datenbank: Eine Datenbank ist eine
Ansammlung von Informationen (wie ein Büro mit Aktenordnern voller Telefonlisten,
Kundenkarteien, Rechnungskopien, Quittungen, Katalogen, Bestelli sten etc.), und sie
hat mit dem Büro die frappierende Ähnlichkeit, daß sie nur so gut funktioniert, wie sie
aufgeräumt und organisiert ist. Access nun ist ein Werkzeug, mit dem Sie zunächst
Ihre Informationen organisieren und dann sammeln können. Wenn Sie dann einmal
eine gut organisierte Datenbank haben, ist es wie mit einem gut aufgeräumten und
organisierten Büro: Sie können die vorhandenen Informationen nach Belieben ab-
fragen und auswerten, etwa im Stil von: „Ich hätte gerne eine Liste aller Adressen
und Telefonnummern von Kunden aus deutschsprachigen Ländern, die im letzten Jahr
in der Artikelgruppe X eine Umsatzsteigerung von mindestens Y erzielt haben, abstei-
gend nach dem tatsächlichen Umsatz sortiert und zu Ländergruppen zusammenge-
faßt“. Eine solche Frage, die in einem auf Aktenschränken basierenden Büro noch blo-
ßes Kopfschütteln und eine Reihe kurzfristiger Urlaubsanträge hervorgerufen hätte,
können Sie mit einer gut organisierten Datenbank und einem Werkzeug wie Access
innerhalb weniger Minuten auf die Beine stellen.

Zusätzlich zu den Organisations- und Abfrage- bzw. Auswertungsmöglichkeiten bietet
Access noch die Möglichkeit, die Ein- und Ausgabe dieser Daten und Auswertungen
in graphisch ansprechender Form zu erledigen. Last not least beinhaltet Access
noch zwei vollständige Programmiersprachen (Access Makros und Access BASIC),
mit denen Sie ein komplettes Windows-Programm um die Datenbank herum erstellen
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können. Diese Sprachen sind allerdings erst Stoff des Fortgeschrittenen-Kurses und
werden dort eingehender behandelt.

1.2. Wofür kann/soll Access verwendet werden?

Wie Sie soeben gesehen haben, ist Access ein durchaus komplexes Programm, das
etwa gegenüber älteren, einfacheren Datenbankprogrammen wie F& A oder auch dBa-
se erhebliche Vorteile mit sich bringt:

· F& A eignet sich seiner Natur nach nicht für relationale Datenbanken,
d.h. für die Verwaltung von Daten, die über mehrere Tabellen verteilt sein
müssen. Die hier im Kurs erstellte einfache Bibliotheksverwaltung ist be-
reits ein Beispiel für eine solche relationale Datenbank.

· dBase und seine Derivate (darunter auch Lotus Approach) können zwar
prinzipiell mit relationalen Datenbanken umgehen. Die Entwicklungsum-
gebung, d.h. die Möglichkeiten, Datenbanken zu erstellen und mit Einga-
bemasken etc. zu versehen, sind aber bei weitem nicht so komfortabel wie
in Access.

Allerdings hat auch Access seine Grenzen: Sobald größere Datenbanken (über 10.000
Datensätze) auf einem Netzwerk eingesetzt werden, führt die Plattenzugriffsstrategie
des Programms zu erheblichen Verzögerungen und zu einer sehr hohen Belastung des
Fileservers. In diesen Dimensionen kann nur noch der Einsatz eines dedizierten Daten-
bankservers weiterhelfen, auf dem ein Datenbankprogramm wie etwa SQL-Server
(von Microsoft, läuft unter Windows NT) oder Unix-basierte Datenbanken (Informix,
Oracle) zum Einsatz kommen.

Dann werden die eigentlichen Daten, d.h. die Tabellen, auf den Server ausgelagert.
Alle übrigen Aufgaben der Eingabe, Auswertung und Ausgabe der Daten kann aber
nach wie vor mit den komfortablen Funktionen von Access erledigt werden.

1.3. Ein Wort zu Access 7.0 und Access 97

Mir ist sehr wohl bewußt, daß Access 2.0 nicht mehr die aktuelle Version von Micro-
soft Access ist. Inzwischen sind bereits die Versionen Access 7.0 (bzw. Access 95)
und Access 97 (derzeit noch im Beta-Stadium) auf dem Markt, die in vielen Bereichen
umfassende Neuerungen (umfangreiche Assistenten, wesentlich bessere Unterstützung
der Planungsphase, neuer Felddatentyp „Verweis“ für Fremdschlüssel, Programmier-
sprache Visual Basic statt Access Basic, ...) gebracht haben.

Dennoch wird in diesem Kurs allenfalls am Rande auf die neuen Versionen verwiesen,
weil diese nur für die 32Bit-Betriebssysteme Windows 95 und Windows NT 4.0
verfügbar sind, die an der LMU bisher nur in sehr geringem Umfang eingesetzt wer-
den. Wann der allgemeine Umstieg auf diese Betriebssysteme und damit diese Versio-
nen von Access stattfinden wird, ist derzeit noch nicht absehbar, da der damit verbun-
dene Wartungs- und Schulungsaufwand die aktuellen Kapazitäten des Ref. III A 2 bei
weitem übersteigt.
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Das hier vermittelte Wissen zu Access 2.0 ist aber ohne große Schwierigkeiten auch
auf die neuen Versionen übertragbar, da die Grundkonzepte des Programms gleich
geblieben sind. Auf gravierende Differenzen zwischen den Versionen wird im Rahmen
des Kurses hingewiesen werden.

1.4. Voraussetzungen

Inhalt dieses Kurses ist also das Erstellen einfacher Datenbanken. Dafür müssen Sie
aber schon einiges in diesen Kurs mitbringen: Access ist ein Programm, das vollkom-
men Windows-orientiert ist, d.h. alle Aufgaben sind primär mit der Maus zu erledigen,
manche sind gar überhaupt nicht per Tastatur zu machen. Sie sollten also keine Pro-
bleme mehr im Umgang mit der Maus haben. Zudem werden Sie in Access ständig
damit konfrontiert, daß Sie mehrere Fenster quasi gleichzeitig auf dem Bildschirm se-
hen und in ihnen arbeiten. Dafür müssen Sie natürlich den Umgang mit Fenstern „aus
dem Effeff“ beherrschen, sonst wird Sie der Kurs nur frustrieren. Fundierte Windows-
Kenntnisse sind schließlich auch deshalb unbedingt erforderlich, weil Sie lernen wer-
den, für Ihre Datenbank eine Windows-Benutzeroberfläche zu erstellen, so daß Sie die
Standard-Bedienelemente kennen sollten.

Sie müssen auch im Auge behalten, daß die Erstellung von komplexen Datenbanken
eigentlich die Aufgabe von qualifizierten Programmierern ist, die dafür mehrere
Jahre studiert haben. Wagen Sie sich also nicht zu früh an große Projekte, denen Sie
am Ende vielleicht nicht mehr gewachsen sein könnten.

Nicht umsonst ist dieser Kurs mit drei Wochenstunden auch der zeitaufwendigste un-
ter den Kursen für Office-Programme.

Lassen Sie sich von diesen Vorwarnungen aber nicht ins Bockshorn jagen! wenn Sie
einen Grundstock der oben genannten Voraussetzungen mitbringen und vor allem be-
reit sind, während des Kurses an den Nachmittagen das Gelernte zu wiederholen, um
am nächsten Tag Fragen zu stellen, sollte dem Erfolg nichts im Wege stehen.

1.5. Kurzzusammenfassung

Sie werden in diesem Kurs lernen,

· Eine Datenbank zu konzipieren,

· Das Konzept mit Access umzusetzen,

· Daten in Tabellen einzugeben

· Abfragen zum Zusammenstellen von Daten aus der Datenbank zu erstellen,

· Ansprechende, benutzerfreundliche Formulare zur Dateneingabe zu er-
stellen,

· Sauber formatierte Berichte zur Datenausgabe zu erzeugen.

Um dies umzusetzen, werden Sie im Kurs eine kleine Aufgabe erfüllen: Sie werden
eine imaginäre Bibliothek mit einer Datenbank versorgen, mit deren Hilfe der Be-
stand erfaßt und kontrolli ert werden kann. Außerdem wird eine einfache Ausleihen-
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verwaltung mit einer Leserliste und automatischer Mahnungsverwaltung integriert
werden.

2. Erste Schr itte

Bevor Sie jetzt aber in medias res gehen und Ihre eigene Datenbank erstellen, sollten
Sie sich einmal mit der Arbeitsumgebung von Access 2.0 vertraut machen und sehen,
was überhaupt möglich ist.

2.1. Starten von Access

Dazu starten Sie zunächst das Pro-
gramm Microsoft Access, das sich
in der Regel in der Programmgrup-
pe „Microsoft Office“ im Pro-
gramm-Manager von Windows be-
findet.. Nun gibt es zwei Möglich-
keiten: Entweder sie landen direkt
vor dem leeren Anfangsbildschirm
von Access (siehe Abbildung 2), eventuell mit einem Ratgeber davor, der Sie begrüßt,
oder vor einem kleinen Fenster, daß Sie zur Eingabe eines Namens und eines Kenn-
wortes auffordert (siehe Abbildung 1). Sollte das zweite der Fall sein, dann arbeiten
Sie höchstwahrscheinlich mit einer Netzwerkinstallation von Access, die es erlaubt,
daß verschiedene Benutzer gleichzeitig mit einer Datenbank arbeiten und dabei aber
unterschiedliche Berechtigungen haben. Fragen Sie Ihren Systemverwalter, welcher
Name und welches Kennwort Ihnen zugedacht ist bzw. bitten Sie ihn, Ihnen einen Be-
nutzernamen einzurichten.

2.2. Der Access-Bildschirm

Nach der Eingabe von Benutzernamen und Kennwort erscheint dann aber auch der
Bildschirm aus Abbildung 2.

Dieser Bildschirm gliedert sich in verschiedene Bereiche:

· Die Titelleiste ist der dunkle Balken am oberen Fensterrand, in dem
„Microsoft Access“ steht. Wenn Access gerade in der Fensteransicht ist,
können Sie das Fenster daran verschieben. Links von der Titelleiste befin-

det sich das Systemmenüfeld ( ), mit dem Sie z.B. das Programm durch
Doppelklick beenden können. Auf der rechten Seite finden Sie die Sym-

bol-Schaltfläche ( ), mit der Sie das Fenster in ein Symbol verwandeln
können, z.B. um den Bildschirm für andere Programme freizumachen, oh-
ne jedoch das Programm Access zu beenden. Rechts davon ist die Volle-

Abbildung 1: Anmeldeaufforderung
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Größe-Schaltfläche ( ), mit der Sie das Fenster von Access von der

Fenster- in die Vollbilddarstellung und zurückverwandeln () können.

· Unterhalb der Titelleiste befindet sich die Menüleiste, die Sie von allen
Windows-Programmen kennen. Hier befinden sich die meisten Befehle, die
Sie für das normale Arbeiten benötigen. Wenn Sie aufmerksam sind, wer-
den Sie bemerken, daß Access je nachdem, was für ein Fenster gerade ak-
tiv ist, eine andere Menüleiste mit den jeweils passenden Befehlen anzeigt.
Im Fortgeschrittenenkurs können Sie lernen, wie Sie für Ihre Datenbank
eigene Befehle in die Menüleiste aufnehmen, um sich und anderen Anwen-
dern mühsames Suchen zu ersparen.

· Unter der Menüleiste liegt/liegen (in der Regel) die Symbolleiste(n). Hier
finden Sie Kurzschalter für besonders häufig benutzte Funktionen. Welche
Funktion sich hinter einem solchen Symbol verbirgt, erfahren Sie am ein-
fachsten, wenn Sie mit der Maus auf ein solches Symbol fahren, ohne eine
Maustaste zu betätigen: Nach einer kleinen Gedenksekunde erscheint ein
kleines gelbes Kärtchen, auf dem der Name des entsprechenden Befehls zu
lesen ist.

 Je nachdem, in welchen Fenster Sie gerade arbeiten, ändern sich auch die
Symbolleisten, so daß immer die möglichst praktischen Kurzbefehle ver-
fügbar sind. Es kommt durchaus vor, daß Sie mehr als eine Symbolleiste
gleichzeitig am Bildschirm angezeigt sehen.

 Sie können auch eine einzelne Symbolleiste mit der Maus in den Arbeits-
bereich verschieben, wenn Sie Ihnen im Weg ist: Dazu fahren Sie mit
dem Mauszeiger auf einen grauen Bereich zwischen zwei Symbolen, drük-
ken dort die linke Maustaste und halten Sie gedrückt, ziehen dann mit der
Maus die Symbolleiste nach unten und lassen sie da los, wo Sie sie nicht
mehr stört.

· Als nächstes kommt der Arbeitsbereich: Dieser nimmt den größten Teil
des Access-Bildschirms ein. Dort findet die eigentliche Arbeit mit Access
statt; hier werden alle Fenster geöffnet etc.

Abbildung 2: Der Access-Bildschirm

Statusleiste

SymbolleisteMenüleiste
Arbeitsbereich

Titelleiste
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· Am unteren Bildschirmrand schließlich finden Sie die Statuszeile, in der
Access Sie laufend über die aktuelle Funktion unterrichtet. Wenn Sie also
in einem Feld nicht genau wissen, was Sie tun sollen, riskieren Sie ruhig
einen Blick auf die Statuszeile, wo in der Regel steht, was Access in die-
sem Feld von Ihnen erwartet. Für Ihre eigenen Datenfelder der Datenbank
können Sie selbst bestimmen, was in der Statusleiste angezeigt werden
soll, wenn der Cursor in diesem Feld ist.

2.3. Informationsmöglichkeiten

Die Statuszeile ist nicht die einzige Möglichkeit für Sie, zu erfahren, was Access gera-
de von Ihnen erwartet. Vielmehr bietet Access eine ganze Reihe von eigenen Hi lfs-
funktionen, die Ihnen den selbständigen Umgang mit dem Programm erleichtern bzw.
erst ermöglichen. Für ganz kurz angebundene Informationen ist allerdings ein Blick auf
die Statusleiste immer ein guter Tip, außerdem sollte man die sog. Quick-Info-
Kärtchen, die beim Verweilen des Mauszeigers auf einem Symbol der Symbolleiste
erscheinen, nicht verachten.

So richtig interessant wird es aber bei der Online-Hi lfe: Wie beinahe jedes andere
Windows-Programm bietet auch Access eine kontextsensitive Online-Hil fe, die Sie mit
der Taste F1 jederzeit aufrufen können. Es erscheint dann ein eigenes Fenster, in dem
Informationen über das gerade ausgewählte Fenster oder Steuerelement enthalten sind.
Das gleiche passiert, wenn Sie in einer Dialogbox von Access auf die Schaltfläche
„ Hi lfe“  klicken. Außerdem gibt es immer den Menüpunkt „?“ , hinter dem sich dieses
Hilfesystem verbirgt. Dort können Sie auch den Menüpunkt „Suchen“ anwählen, mit
dessen Hilfe Sie im gesamten Hilfesystem nach bestimmten Schlagwörtern suchen
können.

Die zweite Möglichkeit, Informationen über einen Arbeitsablauf zu bekommen, ist der
sog. Ratgeber, den Sie vielleicht auch von anderen Microsoft-Anwendungen her ken-
nen: Dort bekommen Sie schrittweise Anleitungen zum Erledigen bestimmter Auf-
gaben wie z.B. zum Erstellen einer Tabelle. Den Ratgeber erhalten Sie entweder durch

den Menüpunkt „?/Ratgeber“ oder durch das Ratgeber-Symbol ( ) in der Symbol-
leiste. Der Ratgeber fragt Sie dann danach, was Sie tun möchten, und gibt Ihnen nach
Ihrer Antwort (per Mausklick) die entsprechenden schrittweisen Anleitungen.

2.4. Die Beispieldatenbank NWIND.MDB

Damit Sie überhaupt erst einmal sehen, wofür Sie sich abmühen, und was mit Access
alles machbar ist, öffnen Sie am besten die mitgelieferte Beispieldatenbank
„ NWIND.MDB“ , in der fast alle Funktionen von Access vorgestellt werden. Dazu
wählen Sie entweder den Menübefehl „Datei/Datenbank öffnen“ oder das Symbol

„Öffnen“ ( ) aus der Symbolleiste. Es erscheint eine Dialogbox, in der Access Sie
nach dem Dateinamen fragt. Wechseln Sie in das Verzeichnis „c:\prog\access.20\bei-
spiel“ und wählen Sie dann aus der Liste der Dateinamen „nwind.mdb“ aus. Sollte die-
ses Verzeichnis nicht existieren oder sollte die Datei „nwind.mdb“ dort nicht enthalten
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sein, fragen Sie bitte Ihren Systemverwalter, wo die Beispieldateien von Access instal-
liert sind.

Diese Beispieldatenbank enthält die gesamte Personal-, Lager- und Auftragsverwal-
tung eines (fiktiven) mittelständischen Import- und Exportunternehmens „Nordwind
GmbH“.

2.5. Das Datenbankfenster

Wenn Sie die Datenbank geöffnet
haben, sehen Sie zunächst nur das
sog. Datenbankfenster wie in
Abbildung 3. Es ist die Schaltzen-
trale jeder Access-Datenbank.
Hier finden Sie alle Objekte, aus
denen eine Access-Datenbank
aufgebaut ist: In der linken Leiste
können Sie auswählen, welche
Kategorie von Objekten Sie sehen
möchten (In Abbildung 3 ist gera-
de die Kategorie „Tabelle“ aus-
gewählt). Es gibt folgende Kate-
gorien:

· Tabellen: Sie sind der Ort der Datenbank, wo Ihre Daten tatsächlich ge-
speichert werden. Jeder Wert, den Sie in Ihre Datenbank eingeben, landet
letztendlich in einer Tabelle. Wie Sie in der Beispieldatenbank sehen, kön-
nen Sie durchaus eine größere Anzahl von Tabellen in einer Datenbank
verwenden. Anders als in dBase-orientierten Datenbanksystemen werden
in Access alle Tabellen (sowie auch alle übrigen Objekte) in nur einer Datei
(hier „nwind.mdb“) gespeichert.

· Abfragen: Eine Abfrage ist dazu da, Daten aus einer oder mehreren Ta-
bellen zusammenzustellen, sie bei Bedarf zu sortieren oder Berechnungen
durchzuführen. In relationalen Datenbanken, also Datenbanken mit mehr
als einer Tabelle, sind Abfragen damit die wichtigste Möglichkeit des Da-
tenzugriffs.

 Außerdem gibt es noch eine besondere Kategorie von Abfragen, die sog.
Aktionsabfragen, die globale Änderungen an größeren Datenbeständen
durchführen können (z.B. Verlängerung aller Bücher eines Lesers oder
Löschen aller Datensätze, die älter als ein Jahr sind). Abfragen enthalten
selbst keine eigenen Daten, sondern greifen immer nur auf die in den Ta-
bellen gespeicherten Daten zurück, so daß die Ausgabe einer Abfrage im-
mer aktuell ist und jede Änderung eines Tabellenwertes immer auch beim
nächsten Aufruf der Abfrage sichtbar wird.

Abbildung 3: Das Datenbankfenster



8 Access 2.0 für Einsteiger

· Formulare: Formulare dienen dazu, die Dateneingabe übersichtlich zu
gestalten. Sie sind im Prinzip das, was aus anderen Datenbankprogrammen
als Eingabemaske bekannt ist, aber bieten wesentlich mehr Bedienungs-
komfort, insbesondere weil Sie in Formularen sämtliche Windows-Bedien-
elemente einfügen können, um Ihnen oder anderen Benutzern die Bedie-
nung so einfach wie möglich zu gestalten.

· Berichte: Ein Bericht dient der graphisch ansprechenden Ausgabe von
Daten. Sie können hier die Ausgabequalität einer Textverarbeitung erzie-
len und haben gleichzeitig immer aktuelle Daten, weil auch Berichte bei je-
dem Ausdruck die Werte brandneu aus den Tabellen Ihrer Datenbank be-
ziehen. In Berichte können Sie auch beliebige Grafiken wie z.B. Ihr Fir-
menlogo oder ähnliches aufnehmen.

· Makros: Im Grunde genommen ist ein Makro eine Liste von Befehlen,
die alle automatisch nacheinander ausgeführt werden, wenn das Makro
ausgeführt wird. Sie können also alle Aufgaben, die Sie häufig erledigen
(z.B. Öffnen eines bestimmten Formulars und Suchen eines bestimmten
Datensatzes in diesem Formular) zu einem Makro vereinigen, um sie dann
en bloc auszuführen. Die wahre Stärke von Makros ist aber, daß Sie diese
Befehlsketten dann an eine Befehlsschaltfläche in einem Formular binden
können, so daß z.B. ein Klick auf diese Schaltfläche ein bestimmtes For-
mular mit einem bestimmten Datensatz anzeigt.

· Module: Ein Modul ist eine Ansammlung von Access BASIC-
Funktionen, also von Unterprogrammen, die in der Sprache Access
BASIC erstellt werden. Im Rahmen dieses Kurses werden Sie keine Mo-
dule erstellen; sie sind auch nicht zwingend zum Arbeiten nötig, sie sind
lediglich in bestimmten Bereichen schneller und flexibler als Makros. Sol-
che Feinheiten sind aber allenfalls dem Fortgeschrittenenkurs vorbehalten.

Durch einen Klick auf das entsprechende Register am linken Rand des Datenbankfen-
sters erscheint im Listenbereich eine Liste der passenden Objekte. Auch die drei
Schaltflächen „Neu“, „Öffnen“ und „Entwurf“ beziehen sich immer auf die aktuelle
Objektkategorie: Je nach Kategorie erstellt ein Klick auf „Neu“ eine neue Tabelle,
Abfrage, Formular usw.

Die Schaltflächen „Öffnen“ und „Entwurf“ beziehen sich immer auf das gerade in der
Liste ausgewählte Objekt: „Öffnen“ stellt das Objekt in der Standardansicht dar (öffnet
z.B. eine Tabelle oder ein Formular zum Eingeben von Daten), während „Entwurf“ das
Objekt in der sog. Entwurfsansicht darstellt, in der Sie bei Tabellen beispielsweise die
Namen oder Eigenschaften der Tabellenfelder, bei Formularen das Design verändern
können.

Die Aktion „Öffnen“ können Sie auch auslösen, wenn Sie auf ein Objekt im Listenbe-
reich einen Doppelklick ausführen.
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2.6. Erste Erlebnisse

Doch jetzt genug der Theorie: Erleben Sie Access einmal in voller Aktion! Dazu wäh-
len Sie die Objektkategorie „ Makro“  am linken Rand des Datenbankfensters aus. Im
Listenbereich sehen Sie eine Auflistung aller Makros der Beispieldatenbank. Wählen
Sie aus dieser Liste das Makro „Autoexec (Beispiel)“  und starten Sie es entweder
durch Klick auf „Öffnen“ oder durch Doppelklick auf den Makronamen in der Liste.
Damit haben Sie eine Kette von Befehlen in Gang gesetzt, die darin gipfelt, daß ein
Formular namens „Hauptübersicht“ geöffnet wird.

Hier sehen Sie bereits, daß sich Access-Formulare von den aus anderen Datenbanksy-
stemen bekannten Eingabemasken deutlich unterscheiden: In diesem Formular werden
keine Daten angezeigt oder eingegeben, sondern es handelt sich nur um ein graphi-
sches Informationsfenster mit mehreren Befehlsschaltflächen.

Wenn Sie schon gerade bei den Formularen sind, klicken Sie am besten einmal auf die
Schaltfläche „ Formulare ansehen“ : Ein ähnliches Formular erscheint, in dem Sie
nun einzelne Formulare zur Darstellung auswählen können. Wählen Sie hier die
Schaltfläche „Lieferanten“, und Sie sehen die erste „richtige“ Eingabemaske, in der Sie
Lieferantendaten eingeben könnten. Wie Sie sehen, ist auch dieses Formular wieder
mit Schaltflächen gespickt, die das Arbeiten erleichtern: Klicken Sie zum Ausprobieren
einmal auf die Schaltfläche „Artikel anzeigen“, und Sie sehen eine Liste der Artikel, die
der aktuelle Lieferant anbietet. Wenn Sie diese Funktionalität mit der Ihres Akten-
schrankes vergleichen, werden Sie zugeben müssen, daß es doch etwas schneller
geht...

Bei dieser Gelegenheit können Sie auch noch einen Blick auf die graphisch aufberei-
tete Datenausgabe werfen: Schließen Sie dafür die Formulare „Artikelli ste“, „Liefe-
ranten“ und „Formularübersicht“, und klicken Sie dann im Formular „Hauptübersicht“
auf die Schaltfläche „Berichte drucken“. Es erscheint ein weiteres Formular (Sie sehen,
in einer Access-Datenbank kann es sehr viele Formulare geben), in dem Sie auswählen
können, welchen Bericht Sie sehen möchten. Wählen Sie dort „ Verkaufszahlen nach
Kategorien“ , und es erscheint im unteren Formularbereich eine Liste mit Produktka-
tegorien, aus der Sie eine Kategorie Ihres Geschmacks auswählen können. Klicken Sie
dann auf „Seitenansicht“, so erscheint ein Bericht, der nicht nur Daten in schön forma-
tierter Darstellung enthält, sondern diese auch noch graphisch aufbereitet.

Aber damit Sie das auch herstellen können, geht jetzt die eigentliche Arbeit los:

3. Datenbankplanung

Der wichtigste Schritt zu Beginn der Erstellung einer Datenbank ist die Planung der
Datenstruktur. Hierauf sollte die meiste Zeit verwendet werden, denn ein Fehler in
der Datenbankplanung kann sich übel rächen: Wenn die Struktur falsch erstellt wurde
und bereits viele Daten eingegeben wurden, können nicht in jedem Fall alle Daten in



10 Access 2.0 für Einsteiger

die neue Struktur eingebaut werden; zumindest erfordert es einen sehr großen Auf-
wand, bereits vorhandene Daten nachträglich umzustrukturieren.

Erfahrungsgemäß liegt der Grund für das Scheitern eines Datenbankprojektes oder
zumindest für gravierende Fehlfunktionen in mindestens drei Vierteln aller Fälle in
einer fehlerhaften Datenstruktur. Leider stellt erst Access 7.0 dafür hilfreiche Werk-
zeuge zur Verfügung; das Denken kann Ihnen aber auch diese Version nicht abneh-
men.

In diesem Stadium benötigen Sie ausschließlich Papier, Bleistift und Ihren Kopf, aber
noch keinen Computer; die Organisation Ihrer Daten ist auch völli g unabhängig von
dem verwendeten Datenbankprogramm, so daß Sie noch gar keine Kenntnisse in Ac-
cess benötigen, um Ihre Daten zu strukturieren.

3.1. Grundbegriffe

Wie bereits oben gesagt, sind der Grundstock jeder Datenbank die Tabellen. Man
könnte sogar vereinfachend sagen, die größte Schwierigkeit beim Erstellen einer Da-
tenbank sei das richtige Verteilen der gewünschten Daten auf die Tabellen.

Eine Tabelle besteht in der Regel aus mehreren Spalten, die sogenannte Feldnamen
haben. Mögliche Spalten einer Lesertabelle wären z.B. „Nachname“, „Vorname“,
„Straße“, „Postleitzahl“, „Ort“ etc. In die Zeilen dieser Tabelle werden dann die sog.
Datensätze eingetragen, die im Beispiel der Lesertabelle jeweils einem Leser entspre-
chen. Eine Zeile könnte dann z.B. in den einzelnen Feldern nacheinander z.B. die
Werte „Maier“, „Bernd“, „Wolfsweg 12“, „81239“, „München“ enthalten. Dies wäre
ein Datensatz, der zu genau einer Person gehört.

Dabei zeigt sich schon, daß sich die Spalten einer Tabelle voneinander unterscheiden
können: Die einen enthalten nur Zahlen (wie z.B. die Postleitzahl), andere vielleicht
nur ein Datum (z.B. das Ausleihdatum eines Buches), wieder andere beliebigen Text
(wie z.B. die Straße, die auch die Hausnummer mit aufgenommen hat). Diese Eigen-
schaft einer Spalte nennt man Felddatentyp. Je nach Datentyp kann man unterschied-
liche Berechnungen durchführen: Es macht beispielsweise keinen Sinn, Buchtitel auf-
zuaddieren, wohl aber Exemplare. Dagegen sollten Autoren alphabetisch sortiert wer-
den, Zahlen aber in numerischer Reihenfolge usw. Wenn Sie sich also ein Feld überle-
gen, das Sie in Ihre Datenbank aufnehmen möchten, sollten Sie sich dabei gleich auch
überlegen, was für Daten Sie darin speichern möchten.

3.2. Der „richtige“ Tabellenentwurf

Jetzt geht’s aber richtig los! Sie entwerfen Ihre Bibliotheksdatenbank und bringen sie
sauber in Form. Hier gab es glücklicherweise schon schlaue Menschen, die sich dar-
über den Kopf zerbrochen haben, nach welchen Regeln man eine Datenbank zu orga-
nisieren hat, damit die Datenstrukturen stabil sind, so daß Sie diese Regeln nur noch
befolgen müssen:

Gehen Sie dafür zunächst folgendermaßen vor:
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1. Bedarfsermitt lung: Welche Informationen sollen in der Datenbank ge-
speichert werden? Welche Felder interessieren? Was soll alles ein- und
ausgegeben werden? Notieren Sie die Antworten auf diese Fragen einfach
in einem freien Brainstorming auf einem Blatt Papier.

 Hierbei müssen Sie bereits an alle zukünftigen Eventualitäten denken:
Nachträglich Felder einzufügen, ist zwar für reine Datenfelder ohne große
Schwierigkeiten möglich (Sie müssen natürlich die entsprechenden Inhalte
dann eingeben). Bei Feldern, die für die Struktur der Datenbank von Be-
deutung sind wie z.B. Schlüsselfelder oder Verweise auf andere Tabellen,
ist das aber beinahe unmöglich.

2. Die „Basisfelder“ aussortieren: Felder, die komplett immer aus anderen
Feldern der Datenbank berechnet werden (Monatssummen, Durch-
schnittswerte etc.), haben in der Datenbank grundsätzlich nichts verloren.
Sie würden nur zusätzlichen Pflegeaufwand verursachen, weil sie
(entweder von Hand oder per Makro) aktualisiert werden müßten, sobald
sich die Grundwerte ändern.

Zuerst zu Schritt 1: Ihre Datenbank soll zum einen dazu dienen, den Bücherbestand
zu erfassen und zu verwalten. Sie benötigen also Informationen über die einzelnen
Bücher, als da wären:

Zudem soll die Ausleihe verwaltet werden, so daß Sie Informationen über die Leser
und die Ausleihen benötigen:

Das ist natürlich für eine professionelle Bibliothek noch nicht ausreichend, aber für
diesen Kurs genügt es allemal.

Somit steht schon einmal der Rohbau für die Tabellen: Sie wissen, welche Feldnamen
und -Datentypen Sie verwenden wollen.

3.3. Normalisierung der Tabellen

Nun kommt das, worüber sich Informatiker den Kopf ausführlich zerbrochen haben,
nämlich die sog. Normalisierung: Dieses abschreckende Wort bedeutet, daß die Da-
ten so auf Tabellen verteilt werden, daß keine Redundanzen (=identische Werte wer-
den mehrfach gespeichert) auftreten; doppelte Speicherung würde nämlich bei jeder
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Änderung auch doppelte Änderung bedeuten! Bekommen Sie dabei keine Panik, wenn
Daten in verschiedenen Tabellen untergebracht sind, Sie sie aber später wieder zu-
sammen in einem Formular oder in einer Liste sehen möchten. Dazu stellt Access, wie
bereits erwähnt, Abfragen zur Verfügung, die prächtig funktionieren, wenn Sie den
Tabellenentwurf richtig durchgeführt haben.

Die Normalisierung läuft kunstgerecht in drei Stufen ab:

· 1. Normalstufe: Gruppieren Sie Ihre Felder so zu Tabellen, daß sie den
folgenden Anforderungen genügen:

- Jedes Feld einer Tabelle muß einen eindeutigen Feldnamen besitzen
(Access läßt Abweichungen davon ohnehin nicht zu)

- Kein Feld darf in kleinere Einheiten zerlegbar sein (z.B. immer Nach-
namen und Vornamen trennen, Postleitzahl und Ort... Ausnahmen sind
zulässig bei Straße und Hausnummer).

 Diese Voraussetzung ist bei Ihren Daten oben schon erfüllt.

- Jede Tabelle besitzt einen Primärschlüssel, also ein Feld, dessen Inhalt
einen Datensatz der Tabelle eindeutig identifiziert. Jeder eingegebene
Datensatz muß sofort auch einen Wert im Primärschlüsselfeld erhalten,
Sie können es also nie leer lassen.

 Sie dürfen übrigens auch mehrere Felder gemeinsam zum Primärschlüs-
sel „ernennen“, wenn nur über diese mehreren Felder eine eindeutige
Identifikation jedes Datensatzes möglich ist.

 Hier bekommen Sie Schwierigkeiten: Ein Buch können Sie noch über
die Signatur identifizieren, da diese eindeutig vergeben wird. Ein Leser
allerdings kann im Moment nicht sicher identifiziert werden: Wenn Sie
den Nachnamen als Primärschlüssel wählen, erleiden Sie beim zweiten
Leser namens „Müller“ bereits Schiffbruch. Das gleiche passiert Ihnen
dann, wenn Sie einen zusammengesetzten Primärschlüssel aus Nachname
und Vorname wählen, etwas später beim zweiten Franz Huber. Bleibt al-
so nur die Alternative, ein neues Feld mit einer Lesernummer einzufü-
gen: Die kann dann in jedem Fall eindeutig vergeben werden.

 Hinzu kommt, daß Access einen eigenen Mechanismus zur automati-
schen Vergabe eindeutiger Nummern anbietet, auf den Sie zurückgrei-
fen können, so daß sich die Vergabe von laufenden Nummern als Pri-
märschlüssel geradezu aufdrängt.

 Nach der ersten Normalstufe hat sich im Beispiel schon ein bißchen geändert: Für
die Leser wurde zur eindeutigen Identifikation eine Lesernummer vergeben. Danach
sieht Ihre Datenbank aus wie in der folgenden Tabelle:
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· Die offizielle 2. Normalstufe ist eigentlich nur für Tabellen mit zusam-
mengesetzten Primärschlüsselfeldern interessant. Sie verlangt nämlich,
daß eine Tabelle mit mehreren Primärschlüsselfeldern keine Felder enthal-
ten darf, die nur von einem Teil des Primärschlüssels abhängen. Im Regel-
fall ist das aber kein Problem, wenn Sie nur ein Feld als Primärschlüssel
verwenden.

· 3. Normalstufe: Wenn Sie die ersten beiden Stufen erklommen haben,
müssen Sie noch die Voraussetzung der dritten Stufe erfüllen, die wieder
für alle Fälle wichtig ist: Jedes Feld, das nicht Teil des Primärschlüssels ist,
darf nur von diesem abhängig sein. Das bedeutet, daß in einer Tabelle
keine andere implizit enthalten sein darf.

 Ein Beispiel dafür: Ein Leser leiht zehn Bücher aus. Würden Sie nun die
Leserinformationen wie Name, Adresse, Ort etc. in der gleichen Tabelle
speichern wie die Informationen über das ausgeliehene Buch (Titel, Autor
etc.) und über den Ausleihvorgang selbst (Ausleihdatum, Rückgabedatum
etc.), so hätten Sie in zehn aufeinanderfolgenden Datensätzen die gleichen
Leserinformationen, die Sie immer neu mit immer neuem Tippfehlerrisiko
eingeben müßten. Wenn dieser Leser dann umzieht, müßten Sie in allen
zehn Zeilen die neue Adresse eintragen. Das wäre ein klassischer Fall von
Redundanz! Dem können Sie nur entgehen, wenn Sie diese Informationen
in mehrere Tabellen aufteilen.

 Für Ihre Datenbank bedeutet das ziemlich viel: Sie müssen sie nun in meh-
rere Tabellen teilen: Die Tabelle „ Bücher“ bekommt alle Informationen,
die direkt mit einem Buch zusammenhängen und pro Buch nur einmal vor-
kommen: Titel, Signatur, Autor, Verlag, Erscheinungsort, Erscheinungs-
jahr und Auflage. Außerdem benötigen Sie eine Tabelle „ Leser“ , die alle
Informationen über einen Leser aufnimmt: Lesernummer, Name, Vorname,
Adresse, Postleitzahl und Ort.

 Da Sie auch Informationen über die Lesergruppen (z.B. deren Namen)
nicht jedes Mail neu eingeben möchten, sollten Sie zur Vermeidung von
Redundanzen auch noch eine Tabelle „ Lesergruppen“ vorsehen, die die-
se Informationen bündelt.

 Jetzt bleiben Ihnen noch solche Informationen übrig, die sowohl bei einem
Buch als auch bei einem Leser mehrfach auftreten können, nämlich Aus-
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leihdatum, Rückgabedatum, Verlängerung, Gemahnt, Zurückgegeben. Es
stellt sich die Frage, was der „gemeinsame Nenner“  dieser Informationen
ist, anders formuliert: Für welches Ding gibt es genau ein Ausleihdatum,
Rückgabedatum etc.?

 Als Antwort bleibt nur der einzelne Ausleihvorgang: Ein Leser leiht ein
Buch aus. Für diesen Vorgang gibt es die genannten Informationen nur
genau einmal. Um einen Ausleihvorgang umfassend zu dokumentieren,
müssen Sie aber nicht nur diese fünf Informationen haben, sondern vor al-
lem wissen, welcher Leser welches Buch ausgeliehen hat. Genau dafür be-
nötigen Sie die Primärschlüssel, die auf dem Weg in die erste Nor-
malstufe bereits entstanden sind: Ein Buch erkennen Sie nämlich an seiner
Signatur, und einen Leser an seiner Lesernummer; diese beiden Informa-
tionen gehören also noch mit in die Ausleihtabelle, und dienen dort als
Verweis auf die entsprechenden Datensätze in der Bücher- bzw. Leserta-
belle. Es ist dann die Aufgabe von Access, die richtigen Werte aus den
restlichen Tabellen zusammenzusuchen. Diese Primärschlüssel fremder
Tabellen, die als Verweis verwendet werden, heißen übrigens Fremd-
schlüssel.

Damit hat sich auch die Frage nach dem Datentyp für die „Buch“-Verweisung in Ih-
rem Datenbankentwurf erledigt: Da es sich dabei um die Signatur handeln muß, hat
das Feld auch den gleichen Datentyp wie diese, also „Text“.

Ab Access 7.0 gibt es einen neuen Felddatentyp „Nachschlagefeld“, der für Fremd-
schlüssel verwendet werden kann und dann die Tabellen automatisch miteinander ver-
knüpft.

Nur durch diese Aufteilung Ihrer Daten in drei Tabellen können Sie sicherstellen, daß
jeder Wert nur einmal eingetippt werden muß. Nach dem Abschluß der Normalisierung
sehen unsere Tabellen so aus wie unten in Abbildung 7.

Das war eigentlich schon alles, was Sie für die richtige Gestaltung Ihrer Tabellen be-
achten müssen. Das klingt zwar alles sehr theoretisch, aber Sie müssen diese Regeln
unbedingt beachten, wenn Sie an Ihrer Datenbank nicht später verzweifeln möchten.

3.4. Die Beziehungen

Der nächste Schritt, den Sie eigentlich schon während der Normalisierung mehr oder
weniger unbewußt mit vollzogen haben, ist die Definition von Beziehungen zwischen
den Tabellen. Die Beziehungen sind nötig, damit Access die Daten, die Sie jetzt zur
Normalisierung in verschiedene Tabellen auseinandergezogen haben, wieder miteinan-
der verknüpfen kann, um so zum Beispiel für Formulare die richtigen Datenfelder
miteinander zu verbinden.

Es gibt drei Arten  von Beziehungen: 1:1-, 1:n- und m:n-Beziehungen.
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3.4.1. 1:n-Beziehungen

Wenn zwischen zwei Tabellen eine 1:n-Beziehung besteht, bedeutet das, daß ein Da-
tensatz der sog. „Mastertabelle“ mehrere verwandte Datensätze der sog. „Detailta-
belle“ haben kann, während es umgekehrt zu einem Datensatz der Detailtabelle nur
genau einen Datensatz in der Mastertabelle geben kann. Im Klartext: An einem Aus-
leihvorgang kann nur ein Leser beteili gt sein, während ein Leser an beliebig vielen
Ausleihvorgängen beteili gt sein kann. Hier ist „Leser“ die Mastertabelle und „Auslei-
hen“ die Detailtabelle einer 1:n-Beziehung.

In der Praxis sind 1:n-Beziehungen weitaus am häufigsten anzutreffen.

3.4.2. 1:1-Beziehungen

Etwas seltenes sind hingegen die 1:1-Beziehungen. Hier kann es für einen Datensatz
der Mastertabelle maximal einen verwandten Datensatz der Detailtabelle geben.

Im wesentlichen gibt es zwei Grundfälle, in denen 1:1-Beziehungen erforderlich sind:

· Datenschutzforderungen: Wenn zu einem Klinikpatienten beispielsweise
Werte einer Untersuchung gespeichert werden (bei mehreren Untersu-
chungen wäre es ja eine 1:n-Beziehung), kann es nötig sein, die persönli-
chen Daten des Patienten in einer anderen Tabelle zu speichern als seine
Meßwerte. Die Patiententabelle kann dann geschützt werden, so daß nie-
mand unbefugt an die Daten gelangen kann, während die Tabelle mit den
Meßwerten, die lediglich eine Patientennummer als Verweis auf die Pati-
ententabelle enthält, problemlos an Studenten zur statistischen Auswertung
weitergegeben werden kann. Wenn es hier für jeden Patienten genau einen
Satz Meßwerte gibt, stehen beide Tabellen in einer 1:1-Beziehung zuein-
ander.

· Wenn Datensätze je nach Typ des Inhalts unterschiedliche Felder be-
inhalten, aber einige Felder trotzdem übereinstimmen und auch zusammen
angezeigt werden sollen, sind ebenfalls 1:1-Beziehungen fällig:

 Zum Beispiel möchten Sie in Ihrer Bibliothek zusätzliche Informationen
abspeichern, die von der Art des Buches abhängen, etwa für Belletristik
andere Felder als für Sachbücher. Hier könnten Sie entweder in der
„Bücher“-Tabelle alle Felder aufnehmen und nur die beim einzelnen Buch
benötigten Felder ausfüllen. Damit würden Sie Ihre Datenbank aber unnö-
tig aufblähen, da immer ein guter Teil der Felder leerbliebe. Alternativ
können Sie zusätzliche Tabellen „Belletristik“ und „Sachbücher“ anlegen,
die mit der „Bücher“-Tabelle jeweils in einer 1:1-Beziehung stehen: Für
jedes Buch gibt es einen Datensatz entweder in der Belletristik- oder der
Sachbücher-Tabelle, und für jeden Datensatz der Belletristik- oder Sach-
bücher-Tabelle gibt es genau einen entsprechenden Datensatz der
„Bücher“-Tabelle.
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 Achtung: In 1:1-Beziehungen kann in der Detailtabelle ein entsprechender
Datensatz auch fehlen; es muß nicht zwingend zu jedem Master-Datensatz
auch ein Detail-Datensatz existieren.

Außerhalb dieser zwei Sonderfälle sind mir 1:1-Beziehungen noch nie in einem sinn-
vollen Zusammenhang begegnet.

3.4.3. m:n-Beziehungen

Ein besonderer Fall sind m:n-Beziehungen, wie sie beispielsweise bei Ihnen zwischen
„Leser“ und „Büchern“ besteht: Ein Leser kann mehrere Bücher ausleihen, und ein
Buch kann (im Laufe der Zeit) von mehreren Lesern ausgeliehen werden. Eine solche
Beziehung läßt sich nicht direkt in Access übernehmen, sondern muß mit einer Zwi-
schentabelle gelöst werden, die zu beiden Ausgangstabellen in einer 1:n-Beziehung
steht. Hier ist diese Zwischentabelle die Tabelle „Ausleihen“, die sogar neben der Ver-
knüpfung von Lesernummer und Signatur noch eigene Daten enthält, nämlich das
Ausleih- und das Rückgabedatum sowie die Anzahl der Verlängerungen und die In-
formation darüber, ob das Buch bereits zurückgegeben wurde.

3.5. Die Beziehungen in der Bibliotheksdatenbank

Im konkreten Beispiel müssen die folgenden Überlegungen angestellt werden, um die
„richtigen“ Beziehungen zu ermitteln. Noch einmal: Das ist keine Frage von Access
oder einem anderen Datenbankprogramm, sondern hängt ausschließlich von Ihren
Daten ab. Auch wenn Sie die Daten in einem Aktenschrank verwalten, stehen sie un-
tereinander z.B. in 1:n-Beziehungen, Sie machen sich nur in der Regel keine Gedanken
darüber.

Die Überlegungen hier sind:

1. Die Primärschlüssel liegen in den Tabellen „Leser“ und „Bücher“: Leser-
nummer und Signatur. Die Tabelle „Ausleihen“ soll Verweise auf diese

Abbildung 7: Die Beziehungen in der Bibliotheksdatenbank
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Primärschlüssel enthalten (Fremdschlüssel).

2. Kann eine Lesernummer in der „Ausleihen“-Tabelle ein- oder mehrmals
als Fremdschlüssel vorhanden sein, m.a.W.: Kann ein Leser in mehreren
Ausleihvorgängen auftauchen oder nur in einem?

 (Antwort: In mehreren, also brauchen Sie hier eine 1:n-Beziehung)

3. Kann eine Signatur in der „Ausleihen“-Tabelle ein- oder mehrmals als
Fremdschlüssel auftauchen; m.a.W.: Kann ein Buch mehrmals ausgeliehen
werden?

 Hier fällt die Antwort schwerer: Natürlich kann ein Buch zu einem Zeit-
punkt nur einmal ausgeliehen sein. Wenn die Bibliotheksverwaltung aber
einen statistischen Überblick über die Ausleihaktivitäten bieten soll, müs-
sen die Ausleihvorgänge über die Zeit gespeichert werden. So kann aber
eine Signatur mehrmals in der Tabelle „Ausleihen“ auftauchen, wenn ein
Buch ausgeliehen, zurückgegeben und erneut ausgeliehen wird. Es ist also
auch hier eine 1:n-Beziehung nötig.

Die Beziehungen sehen also aus wie in Abbildung 7, auch wenn Sie sie noch nicht in
Access eingegeben haben; das folgt gleich im Abschnitt 4.3, „Definition von Bezie-
hungen“ auf Seite 31.

4. Datenbankerstellung

Das war jetzt aber genug der Theorie! Jetzt geht’s frisch ans Werk, und Ihr mühevoll
erarbeiteter Entwurf soll mit Access umgesetzt werden. Dafür müssen Sie zunächst
einmal eine neue leere Datenbank anlegen, in der Sie arbeiten und ausprobieren kön-
nen, so viel Sie möchten.

4.1. Neue Datenbank anlegen

Das geht ganz einfach, nämlich mit dem Menübefehl „ Datei/Neue Datenbank anle-
gen“ . Eili ge Kursteilnehmer können das gleiche Ergebnis durch Klick auf das weiße

Blatt in der Symbolleiste ( ) erzielen.

Nun fragt Access Sie nach einem Dateinamen für die neue Datenbank. Sie wissen ja
schon: Access speichert alle Informationen in nur einer Datei; deren Name ist also ge-
fragt. Suchen Sie sich einen Namen aus, an dem Sie die Datenbank immer wiederer-
kennen (z.B. „kurs.mdb“), und legen Sie sie in das Datenverzeichnis von Access
(normalerweise c:\daten\access).

Wenn Sie das getan und auf OK geklickt haben, sehen Sie ein leeres Datenbankfen-
ster vor sich, das fast so aussieht wie das der Beispieldatenbank NWIND.MDB, die
Sie schon aus dem Abschnitt 2.4 auf Seite 7 kennen (vgl. Abbildung 3). Der einzige
Unterschied liegt darin, daß bei Ihrem Datenbankfenster der Objektbereich, in dem
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sich normalerweise die Namen der einzelnen Datenbankobjekte befinden, leer ist. Das
ist aber auch kein Wunder, schließlich haben Sie noch keine Objekte angelegt!

In Access 7.0 wird Ihnen übrigens die Aufgabe der Datenbankerstellung durch einige
Assistenten erheblich vereinfacht: Sie können dort bestimmte Standard-Datenbanken
im Dialogverfahren gemeinsam mit dem Assistenten erstellen und erhalten einen
Grundstock an vorgefertigten Tabellen, Abfragen, Formularen und Berichten.

4.2. Tabellen erstellen

Wie Sie ja bereits wissen, bilden die Tabellen den Grundstock Ihrer Datenbank: Ohne
sie geht gar nichts, weil Ihre Daten nirgends abgelegt werden können. Während der
theoretischen Vorüberlegungen haben Sie bereits festgestellt, daß die gestellte Aufga-
be, also die Verwaltung einer Bibliothek, drei verschiedene Tabellen erfordert:
„Leser“, „Bücher“ und „Ausleihen“. Die werden Sie jetzt nacheinander erstellen, wo-
bei Sie die verschiedenen Wege kennenlernen werden, die Access bietet, um diese
Aufgabe zu erfüllen.

Für die folgenden Schritte legen Sie sich am besten die Abbildung 7 mit den Tabellen-
entwürfen neben den Computer, damit Sie wissen, wie die Tabellen aussehen sollen.

Die einfachste (und gleichzeitig leider auch unflexibelste) Möglichkeit zum Erstellen
von Tabellen bietet der Tabellenassistent: Er enthält eine Sammlung von häufig be-
nutzten Beispieltabellen, aus denen Sie sich für Ihre Zwecke zusammensuchen können,
was Sie möchten. Sie müssen sich deswegen über Felddatentypen und Feldgrößen kei-
ne Sorgen mehr machen, weil diese Informationen mit in den Beispielen enthalten sind
und der Assistent sie von dort bekommt.

Diesen Assistenten starten Sie folgendermaßen:

1. Stellen Sie sicher, daß im Datenbankfenster die Kategorie „ Tabelle“  aus-
gewählt ist.

2. Wählen Sie die Schaltfläche „Neu“ im Datenbankfenster.

3. Im Dialogfeld „Neue Tabelle“ wählen Sie die Schaltfläche „ Tabellenassi-
stenten“.

Nun erscheint der Tabellenassistent:

4.2.1. Allgemeines zu Assistenten

Hier wird es nun Zeit, ein paar grundsätzliche Worte über die Access-Assistenten zu
verlieren: Assistenten dienen dazu, kompliziertere Arbeitsaufgaben angeleitet schritt-
weise zu erledigen. Im Unterschied zum Ratgeber oder zur Online-Hilfe geben Assi-
stenten aber nicht nur Ratschläge und Tips, sondern sie erledigen die Aufgabe gleich
mit. Dazu stellen sie in mehreren Schritten nacheinander Fragen, die Sie per Maus-
klick beantworten müssen. Haben Sie alle Fragen eines Schrittes beantwortet, so kön-
nen Sie mit der Schaltfläche „W eiter“  am unteren Rand zum nächsten Schritt gehen.
Fällt Ihnen einmal auf, daß Sie eine Frage falsch beantwortet haben, so ist das in der
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Regel kein Beinbruch: Die Schaltfläche „ Zurück“  bringt Sie wieder zum letzten
Schritt zurück.

Außerdem gibt es immer die Schaltfläche „ Hinweis“ , auf die Sie klicken können, um
eine Online-Hilfe zum aktuellen Schritt zu erhalten. Schließlich können Sie mit
„Abbrechen“ den ganzen Vorgang abbrechen, so daß gar kein Objekt erstellt oder ver-
ändert wird, oder mit „Beenden“ vorzeitig den Ablauf des Assistenten unterbrechen,
wobei das Objekt nach dem aktuellen „Kenntnisstand“ des Assistenten, also nach den
bisher beantworteten Fragen erstellt bzw. verändert wird.

Diese fünf Schaltflächen finden Sie am unteren Rand jedes Access-Assistenten.

4.2.2. Der Tabellenassistent

In Abbildung 8 sehen Sie nun den ersten Schritt des Tabellenassistenten. Wie Sie auch
den Anleitungstexten in dem Assistentenfenster entnehmen können, werden Sie gebe-
ten, aus den vorhandenen Beispieltabellen Felder für Ihre neue Tabelle auszuwählen.

4.2.2.1. Auswahl der Beispieltabellen

Dazu suchen Sie am besten zuerst eine passende Beispieltabelle, in der Sie geeignete
Felder vermuten. Der Übersichtlichkeit halber sind die Beispieltabellen noch einmal in
zwei Kategorien zusammengefaßt, nämlich „Geschäftlich“ und „Privat“. Je nachdem,
welches Optionsfeld Sie im Assistentenfenster angewählt haben, stehen in der Liste
„Beispieltabelle(n)“ entweder Tabellen mit eher geschäftlichem oder eher privatem
Einschlag. Da Sie zunächst die Tabelle „ Leser“  erstellen möchten, scheint der ge-
schäftliche Einschlag praktischer. Und siehe da: Es gibt eine Beispieltabelle
„Kunden“ , die ihren Wünschen entsprechen sollte.

Abbildung 8: Der Tabellenassistent
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4.2.2.2. Übernahme von Feldern

Wenn Sie diese Tabelle in der Liste auswählen, erscheint im Listenfeld „Beispielfelder“
eine Liste der Felder, die in dieser Beispieltabelle enthalten sind. Dort sind sehr viele
Felder dabei, die Sie für die Lesertabelle brauchen können: Am eindeutigsten ist das
bei den Feldern „Vorname“, „Nachname“ und „Postleitzahl“. Diese Felder können Sie
einfach übernehmen, indem Sie entweder

· den Feldnamen einmal anklicken (=Anwählen) und dann auf die Schaltflä-
che „>“  klicken, oder

· auf den Feldnamen doppelklicken.

In beiden Fällen taucht der auserwählte Feldname im rechten Listenfeld „Felder der
neuen Tabelle“ auf, in dem Sie Ihre neue Tabelle endgültig zusammenstellen. Falls
Ihnen dabei ein Fehler unterlaufen sollte, ist auch das kein Beinbruch, da Sie mit der
Schaltfläche „ <“  oder per Doppelklick einen Feldnamen, der in der rechten Tabelle
irrtümlicherweise steht, wieder löschen können.

Die Schaltflächen „ >>“ und „ <<“  dienen dazu, den gesamten Inhalt der Beispielta-
belle auf einmal zu kopieren bzw. den gesamten Inhalt der neuen Tabelle auf einmal zu
löschen.

4.2.2.3. Feldnamen ändern

Das ist also die allereinfachste Methode zum Erstellen von Tabellenfeldern. Bei den
Feldern „Adresse“, „Ort“ und „Lesernummer“ wird es allerdings etwas schwieriger: Es
sind zwar ähnliche Felder „Straße“, „Stadt“ und „Kunden-Code“ vorhanden, allerdings
stimmen die Namen nicht mit Ihrem Entwurf überein. Doch auch dem kann abgeholfen
werden: Übernehmen Sie zunächst nur das Feld „ Straße“  so, wie Sie auch die ande-
ren Felder übernommen haben. Wenn Sie jetzt in das Textfeld unter der Liste „Felder
der neuen Tabelle“ blicken, fällt Ihnen auf, daß dort der Name des Feldes „Straße“
steht. Wenn Sie nun dort den neuen Namen „ Adresse“ eintragen und das Textfeld
verlassen, sehen Sie, daß Access in der Liste mit Ihren Tabellennamen das Feld umbe-
nannt hat. So können Sie das auch mit den Feldern „Stadt“ (bzw. Ort) und „Kunden-
Code“ (bzw. Lesernummer) machen.

Sie können den Namen eines Feldes im Assistenten auch nachträglich ändern, indem
Sie den Feldnamen in der rechten Liste einmal anklicken und dann im Textfeld darun-
ter den Namen ändern.

Das einzige Feld, das Sie auch auf diese Weise nicht erzeugen können, ist die Leser-
gruppe; dazu müssen Sie später etwas tiefer in Access eindringen, da der Assistent
kein passendes Beispielfeld zur Verfügung stellt.

Nachdem Sie nun also alles ausgefüllt haben, was der Assistent in diesem Schritt von
Ihnen wissen wollte, können Sie zum nächsten Schritt übergehen, indem Sie die
Schaltfläche „Weiter“  betätigen.

Nun fragt der Assistent Sie nach dem Namen, den die Tabelle erhalten soll. Ein Blick
auf Ihren Plan sagt Ihnen, daß der Name „ Leser“  lauten soll. Tragen Sie ihn also bitte
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oben in das Textfeld ein. Außerdem möchte Access wissen, ob Sie selbst den Primär-
schlüssel vorgeben möchten oder ob Access selbst versuchen soll, einen sinnvollen
Primärschlüssel zu wählen. Da die Assistenten ziemlich schlau sind, können Sie diese
diffizile Aufgabe ruhig ihnen überlassen und die Voreinstellung belassen. Aus Ihrem
Datenbankplan wissen Sie ja, daß die Lesernummer der Primärschlüssel, also das
Feld, das jeden Datensatz eindeutig identifiziert, sein muß. Sie können Access ruhig so
weit vertrauen, daß es das selbst herausfindet.

Nun sind auch alle Fragen dieses Schrittes beantwortet, und Sie sehen die Zielflagge
des Assistenten vor sich. Zuletzt möchte der Assistent von Ihnen wissen, ob Sie
gleich stürmisch loslegen und Daten in die Tabelle eingeben oder sogar schon ein For-
mular zu dieser Tabelle erstellen möchten, oder ob Sie den Entwurf (also die Definiti-
on der Feldnamen etc.) noch ein bißchen nachbearbeiten möchten. Nachdem in Ihrer
Tabelle noch ein Feld fehlt (nämlich die Lesergruppe), ist es wohl ratsam, zuerst den
Entwurf nachzubearbeiten, bevor es zur Sache geht. Wählen Sie also bitte die erste
Option und klicken Sie dann auf „Beenden“. Bei Bedarf könnten Sie sogar noch für
das Nachbearbeiten einen Ratgeber öffnen, der Sie auch dort begleitet.

4.2.3. Die Tabellenentwurfsansicht

Jedenfalls landen Sie jetzt in der sog. Entwurfsansicht der Tabelle, die aussieht wie in
Abbildung 9. Hier können Sie ganz frei nach Herzenslust die Definition Ihrer Tabelle
ändern. Bitte verwechseln Sie diese Ansicht Ihrer Tabelle niemals mit der sog. Da-
tenblattansicht, in der Sie tatsächlich Daten eingeben und verändern können. Hier
in der Entwurfsansicht geht es nur darum, Access mitzuteilen, wie Sie die Daten ge-
speichert haben möchten, welche Felder die Tabelle haben soll etc. Behalten Sie die
Unterscheidung „Entwurf“ (zum Programmieren) - „ Datenblatt “ (zum Arbeiten)
bitte immer im Hinterkopf; sie wird Ihnen bei allen Access-Objekten wieder begegnen.

Abbildung 9: Die Entwurfsansicht einer Tabelle
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Wie Sie unschwer erkennen können, besteht auch das Tabellenentwurfsfenster wieder
aus verschiedenen Bereichen, die verschiedene Funktionen erfüllen:

4.2.3.1. Der Tabellenbereich

Oben ist zunächst eine dreispaltige Tabelle, die in ihren Zeilen die Felder der gerade
erzeugten Tabelle enthält. Zu jedem Feld gibt es also drei Informationen (in den drei
Spalten des Tabellenentwurfs): Den Feldnamen selbst, den Sie mit Hilfe des Tabellen-
assistenten vergeben haben, dann den Felddatentyp, der  angibt, welche Art von Da-
ten jeweils gespeichert werden soll (diesen Typ hat der Assistent aus den Beispielta-
bellen bereits herausgesucht und auch hier eingetragen), und zuletzt für jedes Tabel-
lenfeld eine Beschreibung. Diese letzte Information sollten Sie unbedingt ausfüllen, da
Sie nur so den Überblick behalten können, was Sie einmal mit einem bestimmten Feld
gewollt haben. Vor allem taucht der Text der „Beschreibung“-Spalte immer dann in
der Statusleiste am unteren Bildschirmrand auf, wenn Sie sich in einem Formular oder
in der Tabelle selbst in dieses Feld bewegen, so daß Sie hierfür späteren Benutzern
Eingabehinweise erteilen können.

Ihrer Tabelle „Leser“ fehlt nun ja immer noch das Feld „ Lesergruppe“ . Darin sollte
ein Kürzel bzw. eine Kennziffer eingetragen werden, die angibt, ob der Leser aus der
Gruppe der Professoren (dann Ziffer 1), der Studenten (Ziffer 2) oder der Externen
(Ziffer 3) stammt. Um dieses Feld anzulegen, klicken Sie zuerst mit der Maus in das
Feld unter „Postleitzahl“, also in die erste freie Zeile. Dort blinkt jetzt ein Cursor. Tip-
pen Sie nun einfach den Namen „Lesergruppe“. Damit ist das Feld schon einmal ange-
legt. Wenn Sie jetzt mit der Tabulator-Taste in die Spalte „Felddatentyp“ wechseln,
werden Sie feststellen, daß Access standardmäßig den Datentyp „ Text“  wählt. Der ist
für Ihren Zweck aber nicht so ganz das wahre. Besser wäre der Typ „Zahl“. Dazu öff-
nen Sie das Kombinationsfeld mit den Datentypen durch Mausklick auf den Pfeil nach
unten am rechten Feldrand (den Pfeil sehen Sie nur dann, wenn Sie sich auch wirklich
mit dem Cursor in der Spalte „Felddatentyp“ befinden). Dort sehen Sie jetzt die Liste
aller verfügbaren Datentypen:

4.2.3.2. Felddatentypen

Tabelle 1: Felddatentypen in Access

Datentyp Beschreibung

Text Ein Feld vom Datentyp „Text“ kann sämtliche Zeichen, also Buchstaben,
Sonderzeichen und Ziffern aufnehmen, wobei allerdings die maximale
Länge 255 Zeichen beträgt (für längere Texte bitte Memo verwenden).

Text-Felder werden alphabetisch sortiert, Berechnungen sind nicht
möglich (nur das Aneinanderhängen von mehreren Texten funktioniert).

Zahl Felder des Datentyps „Zahl“ können beliebige Zahlen aufnehmen, wo-
bei fünf Untertypen existieren, „Double“, „Single“, „Byte“, „Integer“
und „Long Integer“: .

Die ersten beiden sind für Kommazahlen mit doppelter bzw. einfacher
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Datentyp Beschreibung

Genauigkeit, die nächsten drei können nur ganze Zahlen enthalten,
wobei „Byte“ Zahlen von 0 bis 255, „Integer“ von -32767 bis 32767 und
„Long Integer“ von -231 bis +231 aufnehmen können.

Dabei sollten Sie aus Performance-Gründen immer so viel Speicherplatz
wie nötig, aber so wenig wie möglich verwenden, weil eine große Da-
tenbankdatei auch zu längeren Suchwegen und damit langsamerem Ar-
beiten führt.

Zahl-Felder werden numerisch sortiert, natürlich sind Berechnungen
möglich.

Währung Der Datentyp „Währung“ ist eine Sonderform des Datentyps „ Zahl“ :
Bei der Ausgabe wird das aktuelle Währungszeichen (DM) mit ange-
zeigt, außerdem erfolgt die Darstellung standardmäßig mit zwei Kom-
mastellen. Ansonsten ist alles wie beim Felddatentyp Zahl/Double.

Zähler In einem Feld mit dem Felddatentyp Zähler wird für jeden Datensatz eine
eindeutige fortlaufende Nummer von Access automatisch eingetragen.
So wird sichergestellt, daß es in diesem Feld niemals Duplikate geben
kann. Es eignet sich also hervorragend als Primärschlüssel für Tabellen.

Datum/Zeit Wie der Name schon sagt, können in Feldern des Datentyps „Datum/
Zeit“ Daten oder Uhrzeiten abgespeichert werden. Die Inhalte können
dann sauber formatiert werden (z.B. 4. August 1995 für 4.8.95).

Ja/Nein Felder dieses Datentyps können nur entweder „Ja“ o der „ Nein“ ent-
halten. Sie eignen sich also z.B. für Felder wie „Ausgeliehen“ (Ist dieses
Buch ausgeliehen?).

Memo Der Memo-Datentyp schließlich ist der flexibelste: In Memo-Feldern
können beliebig lange Texte (bis zu mehreren MB) abgelegt werden.
Sie eignen sich also hervorragend für Anmerkungen zu einem Buch
oder Leser, die auch einmal etwas ausführlicher werden können. Aller-
dings kann man weder nach Memo-Feldern sortieren noch mit ihren
Inhalten rechnen, so daß dann doch der Datentyp „Text“ trotz seiner
Beschränkung auf 255 Zeichen benutzt werden muß.

OLE-Objekt In Feldern mit dem Datentyp „OLE-Objekt“ (OLE = Object Linking and
Embedding) schließlich können Sie alles speichern, was Sie mit anderen
Windows-Anwendungen erstellt haben: Sie können z.B. in Ihrer Daten-
bank Paintbrush-Bilder, Winword-Dokumente, Excel-Tabellen,
K langdateien oder kleine Animationssequenzen abspeichern, sofern die
Quellprogramme die Standard-OLE-Schnittstelle unterstützen (das tun
die meisten Windows-Anwendungen).
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Da Sie in dem Feld „ Lesergruppe“  nur Ziffern zwischen eins und drei (vielleicht
später mal mehr, falls Sie neue Lesergruppen definieren möchten) eintragen möchten,
ist also der Datentyp „ Zahl“  der geeignete. Sie können ihn entweder mit der Maus in
der Liste anklicken oder Sie einfach beginnen, ihn einzutippen: Und siehe da! Nach
dem ersten getippten Buchstaben hat Access bereits erkannt, was Sie wollen, und hat
„Zahl“ in das Feld eingetragen.

Diese Methode funktioniert in Access übrigens bei allen Kombinationsfeldern (also
die Felder, an deren rechtem Rand sich eine Schaltfläche mit einem Pfeil nach unten
befindet, die eine Liste mit Auswahlmöglichkeiten öffnet).

Den richtigen Untertyp bestimmen Sie im nächsten Kapitel unter der Überschrift „Der
Eigenschaftenbereich“; aber zuerst sollten Sie jetzt noch einen aussagekräftigen klei-
nen Kommentar zu dem Feld „Lesergruppe“ in die Spalte „Beschreibung“ eintragen,
aus dem auch die Bedeutung der einzelnen Schlüssel hervorgehen sollte; ebenso kön-
nen Sie die restlichen Felder, die Sie mit dem Assistenten angelegt haben, noch mit
Kommentaren versehen, um später wieder leichter den Überblick zu bekommen, was
Sie mit dem jeweiligen Feld gemeint haben

4.2.3.3. Der Eigenschaftenbereich

Unterhalb des Tabellenbereiches finden Sie einen weiteren Bereich mit dem Titel
„ Feldeigenschaften“ : Hier sind auf der linken Seite zusätzliche Detaili nformationen
zum aktuellen Feld (das aktuelle Feld erkennen Sie übrigens an dem schwarzen Drei-
eck am linken Rand des Tabellenbereiches, in Abbildung 9 ist es also „Lesernummer“).
Je nachdem, welches Feld (also welche Zeile) Sie im oberen Tabellenbereich auswäh-
len, erhalten Sie unten links die passenden Details.

Rechts vom Eigenschaftenbereich finden Sie schließlich im sog. Informationsbereich
immer Informationen zu dem Detail, in dessen Zeile Sie sich gerade befinden, in
Abbildung 9 also „Indiziert“. Welche Eigenschaften angezeigt werden, ist vom aktuel-
len Felddatentyp abhängig: Ein Zähler-Feld hat andere Eigenschaften als beispiels-
weise ein Textfeld.

Ihnen fehlt jetzt für Ihr „Lesergruppen“-Feld nur noch der richtige Untertyp inner-
halb des Datentyps „ Zahl“ . Hierfür müssen Sie noch einmal überlegen, was für Da-
ten in diesem Feld gespeichert werden sollen. Es soll ein Verweis auf das Feld
„Lesergruppe“ in der Tabelle „Lesergruppen“ sein. Dieses Feld ist vom Datentyp
„ Zähler“  (also eine fortlaufende Nummer). Jedoch kann hier beim Fremdschlüssel
nicht ebenfalls „Zähler“ eingetragen werden; sonst würde ja schließlich bei jeder Ein-
tragung in der Tabelle „Leser“ diese Nummer automatisch weitergezählt, es wäre ein
Zähler für alle Datensätze der Tabelle „Leser“ statt eines Verweises auf eine Leser-
gruppe der „Lesergruppen“-Tabelle.

Der entsprechende Datentyp für einen Fremdschlüssel-Verweis auf ein „Zähler“-Feld
ist per definitionem „ Zahl“ mit dem Untertyp „ Long Integer“ . Das sollten Sie sich
unbedingt merken! (in Access 7.0 gibt es dafür das Nachschlagefeld)
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Diesen Untertyp müssen Sie jetzt noch in der Eigenschaft „ Feldgröße“  im Eigen-
schaftenbereich eintragen. Dazu können Sie entweder mit der Maus auf dieses Feld
klicken oder mit der Taste „ F6“  in diesen Bereich wechseln (ein zweites Mal „F6“
bringt Sie wieder zurück in den Tabellenbereich). Nun taucht wieder eine Schaltfläche
mit einem Pfeil nach unten am rechten Rand des Feldes auf, auf die Sie klicken kön-
nen, um eine Liste aller verfügbaren Untertypen zu erhalten. Alternativ können Sie
auch anfangen, „Long Integer“ von Hand einzutippen, und nach dem ersten Buchsta-
ben werden Sie sehen, daß Access wieder den Rest von alleine ausfüllt.

Damit wäre die Tabelle „Leser“ zunächst abgeschlossen. Speichern Sie Ihre Änderun-

gen, indem Sie entweder zuerst auf das „Speichern“-Symbol in der Symbolleiste ( )
klicken und dann das Tabellenfenster schließen, oder durch Doppelklick auf das Sy-
stemmenüfeld des Tabellenfensters dieses gleich schließen, um dann bei der folgenden
Sicherheitsabfrage („Änderungen in Tabelle Leser speichern?“) die Schaltfläche „Ja“
zu betätigen.

4.2.3.4. Die Feldeigenschaften

Die Eigenschaft „Feldgröße“ ist aber längst nicht die einzige, die Sie im Eigenschaf-
tenbereich einstellen können. Vielmehr können Sie hier bereits eine Menge Arbeit für
später sparen, wenn Sie die richtigen Eigenschaften einstellen. In der folgenden Tabelle
sind die wichtigsten Eigenschaften aufgelistet:

Tabelle 2: Die Feldeigenschaften von Tabellenfeldern

Eigenschaft Bedeutung

Feldgröße Wie Sie bereits wissen, können Sie bei Feldern des Felddatentyps
„Zahl“ mit Hilfe der Eigenschaft „Feldgröße“ angeben, welchen
Untertyp Sie verwenden möchten. Beim Datentyp „ Text“  kön-
nen Sie mit „Feldgröße“ angeben, wie viele Zeichen der Text in
diesem Feld maximal enthalten kann (zwischen 1 und 255). Bei
anderen Datentypen existiert diese Eigenschaft nicht.

Format Die Eigenschaft „Format“ ist bei beinahe allen Datentypen ver-
fügbar. Sie gibt an, wie die Daten, die in diesem Feld gespeichert
werden, dargestell t werden. Diese Darstellung gilt grundsätzlich
überall, Sie können aber in Formularen und in Berichten davon
abweichen, wenn Sie möchten (dazu später mehr).

Interessant ist diese Eigenschaft hauptsächlich beim Datentyp
„ Datum/Zeit“ , weil Sie hier ein Datum in vielen Variationen
(1.1.97 oder 1. Januar 1997 usw.) darstellen können. Um ein
solches Format auszuwählen, klicken Sie auf die Schaltfläche mit
dem Pfeil nach unten am rechten Rand des Feldes „Format“, um
eine Liste zu erhalten.

Auch für den Datentyp „ Zahl“  existiert eine Reihe von vordefi-
nierten Formatdefinitionen, die Sie in der gleichen Weise als Li-
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Eigenschaft Bedeutung

ste öffnen können. Zudem können Sie selbst neue Formate de-
finieren, allerdings ist das nicht gerade einfach. Tips dazu finden
Sie, wenn Sie aus dem Feld „Format“ heraus mit „F1“ die Onli-
ne-Hilfe aufrufen.

Eingabeformat Mit der Eigenschaft „Eingabeformat“ bestimmen Sie Regeln,
nach denen der Benutzer den Wert für dieses Feld eingeben
kann. Sie können beispielsweise vorgeben, daß ein Eintrag immer
aus einem Buchstaben und einer oder mehreren Ziffern bestehen
muß (z.B. für eine Buchsignatur), indem Sie dafür ein Eingabe-
format definieren.

Einige wenige vordefinierte Eingabeformate finden Sie im sog.
„ Eingabeformatassistenten“ , der allerdings in der Praxis nicht
sonderlich hilfreich ist. Die Definition von Eingabeformaten ist
auch wohl eine der kryptischsten Aufgaben in Access: Das Bei-
spiel der Signatur hätte als Eingabeformat „L\ 099“: L steht für
einen zwingend einzugebenden Buchstaben, \+Leerzeichen ste-
hen für ein ausgegebenes Leerzeichen, 0 für eine zwingend ein-
zugebende Ziffer und 9 für eine optionale Ziffer. Diese Erläute-
rung finden Sie in der Online-Hi lfe zur Eigenschaft „Eingabefor-
mat“.

Standardwert Diese Eigenschaft enthält den Wert, der bei einem neuen Daten-
satz automatisch in dieses Feld eingetragen wird. Normaler-
weise sind bei einem neuen Datensatz alle Felder leer (bis auf
Zähler-Felder, die automatisch mit der nächsten Nummer gefüllt
werden).

Häufig lohnt es sich aber, bestimmte Standardwerte immer ein-
zutragen, beispielsweise in das Feld „Ausleihdatum“ immer das
aktuelle Datum (Der Eintrag lautet dann „=Datum()“, siehe un-
ten). Hier kann auch eine beliebige Formel stehen (die dann mit
„=“ anfängt).

Gültigkeitsregel,
Gültigkeitsmeldung

In der Eigenschaft „Gültigkeitsregel“ können Sie eine Regel an-
geben, nach der Access sofort nach der Eingabe eines Wertes
eine Plausibilitätskontrolle  durchführt.

Eine Gültigkeitsregel wäre z.B. bei der Lesergruppe „Zwischen 1
Und 3“, d.h. Access würde nur Eingaben in diesem Bereich ak-
zeptieren, und bei fehlerhaften Eingaben (z.B. 5) den Text als
Fehlermeldung anzeigen, den Sie in der Eigenschaft
„Gültigkeitsmeldung“ eingetragen haben.

Erlaubte Schlüsselwörter in Gültigkeitsregeln sind „Nicht“,
„Zwischen ... Und ...“, „Wie Muster“, „Oder“ , „Und“ sowie
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Eigenschaft Bedeutung

die Zeichen =, >, <, >=, <= und <> (für „Ungleich“). Diese
Schlüsselwörter können Sie beliebig miteinander kombinieren,
soweit die Kombination Sinn macht. Näheres hierzu finden Sie
wieder in der Online-Hilfe .

Indiziert Die Eigenschaft „Indiziert“ schließlich betrifft eine datenbank-
technische Frage: Access speichert die Daten im Prinzip einfach
hintereinander in der Reihenfolge der Eingabe auf die Festplatte.
So sind z.B. Sortiervorgänge bei großen Datenbeständen eine
wahre Tortur. Um dieses Problem zu umgehen, kann Access sog.
Indizes anlegen, das sind Listen, in denen die alphabetische (bzw.
numerische) Reihenfolge der Werte durch Verweise auf die Da-
tentabelle gespeichert ist (also z.B. „als erstes kommt Nr. 3675,
dann 7167, dann 15, dann 7236“ etc.), Dadurch kann Access
wesentlich schneller sortieren und suchen.

Allerdings muß jeder neu eingegebene Datensatz auch sofort mit
der Eingabe in diese Suchliste (also den Index) eingetragen wer-
den, was Zeit kostet.

Die Daumenregel lautet: Alle Felder, nach denen häufiger sor-
tiert bzw. in denen häufiger gesucht werden soll (z.B. der Leser-
Nachname), sollten indiziert werden, die anderen besser nicht.
Je nachdem, ob in dem betreffenden Feld gleiche Werte mehr-
mals vorkommen dürfen oder nicht, wählen Sie dazu aus dem
Kombinationsfeld entweder die Option „Ja (ohne Duplikate)“
oder „Ja (Duplikate möglich)“

Mit diesem Wissen können Sie nun problemlos die restlichen Tabellen Ihrer Biblio-
theksdatenbank erstellen:

4.2.4. Erstellen von Tabellen ohne Assistent

Zunächst kommt die Tabelle „Bücher“: Wählen Sie hierfür im Datenbankfenster die
Kategorie „ Tabelle“  und klicken Sie dann auf die Schaltfläche „ Neu“ . In der fol-
genden Dialogbox wählen Sie diesmal nicht den Tabellenassistenten, sondern „ Neue
Tabelle“.

4.2.4.1. Felder anlegen

Sie sehen nun vor sich einen leeren Tabellenentwurf. In der ersten Spalte mit den Feld-
namen tragen Sie zunächst den Feldnamen „ Signatur“  ein. Wenn Sie dieses Feld mit
der Tabulator-Taste verlassen, trägt Access automatisch zunächst den Felddatentyp
„ Text“  ein. Da die Signatur aus Buchstaben und Ziffern bestehen soll, ist dies auch
genau richtig. Um Speicherplatz zu sparen, sollten Sie im Eigenschaftenbereich die
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Feldgröße auf 10 einstellen (Der Wechsel in diesen Bereich geht entweder mit Maus-
klick oder mit F6). Tragen Sie danach die übrigen Felder in die Tabelle ein (Autor,
Titel, Verlag, Erscheinungsjahr, Erscheinungsort, Auflage), und vergessen Sie nicht,
sinnvolle Bemerkungen in die Spalte „Beschreibung“ aufzunehmen!

4.2.4.2. Primärschlüssel definieren

Wenn Sie alle Felder eingetragen haben, fehlt nur noch eines: Der Primärschlüssel!
Sie erinnern sich, daß in der Tabelle „Bücher“ die Signatur dazu auserwählt wurde,
jeden Datensatz eindeutig zu identifizieren. Diese Entscheidung muß Access noch mit-
geteilt werden. Dazu setzen Sie den Cursor in die Zeile des Feldes „Signatur“ (egal in
welcher Spalte), und wählen entweder den Menübefehl „ Bearbeiten/Primärschlüs-

sel setzen“  oder klicken Sie auf das Symbol „Primärschlüssel“ ( ) in der Symbol-
leiste.

Dadurch wird die Indikatorspalte der aktiven Zeile um das Schlüsselsymbol ergänzt:
„Signatur“ ist Primärschlüssel. Wenn Sie ganz genau hinsehen, werden Sie feststellen,
daß sich die Eigenschaft „Indiziert“ im Eigenschaftenbereich auf „Ja (Ohne Duplika-
te)“ geändert hat. Das ist nötig, da im Primärschlüsselfeld ja keine Duplikate enthalten
sein dürfen.

Damit ist die Tabelle „Bücher“ fertig. Sie können sie abspeichern und schließen.

Einige Besonderheiten gilt es noch bei der Tabelle „ Ausleihen“  zu berücksichtigen:
Das Ausleih- und das Rückgabedatum sollten automatisch bei jeder Datensatzeingabe
eingetragen werden. Dazu muß die Feldeigenschaft „ Standardwert“  beim Aus-
leihdatum auf „=Datum()“, beim Rückgabedatum auf „=Datum()+21“ gesetzt werden.
Damit wird bei der Neueingabe von Datensätzen das Ausleihdatum auf das aktuelle

Abbildung 10: Die Tabelle „Ausleihen“
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Systemdatum, das Rückgabedatum auf drei Wochen nach dem heutigen Tag gesetzt.
Im übrigen sollte die Tabelle „Ausleihen“ aussehen wie in Abbildung 10. Das Zähler-
Feld „Ausleihen-ID“ wurde übrigens aufgenommen, um überhaupt einen Primärschlüs-
sel für die Tabelle „Ausleihen“ zu erhalten.

Beachten Sie wieder den Datentyp des Feldes „Lesernummer“: Dieses Feld stellt einen
Verweis (Fremdschlüssel) auf das Feld „Lesernummer“ der Tabelle „Leser“ dar, das
dort mit dem Datentyp „Zähler“ definiert ist. Deswegen müssen Sie auch hier – wie
schon bei der Tabelle „Leser“ für den Verweis auf die Lesergruppe – als Datentyp
„Zahl“ mit dem Untertyp „Long Integer“ eintragen.

Speichern Sie nun auch die Tabelle „Ausleihen“, und der Grundstock Ihrer Datenbank
ist fast fertig.

Die Tabelle „ Lesergruppen“  erstellen Sie jetzt schon fast im Schlaf. Sie hat ohnehin
nur drei Felder: „Lesergruppe“ (Typ „Zähler“ und Primärschlüssel), „Name“ (Typ
„Text“) und vielleicht noch „Beschreibung“ (Typ „Memo“).

4.3. Definition von Beziehungen

Was jetzt noch fehlt, ist die Definition der Beziehungen in Ihrer Datenbank, die Sie im
Abschnitt 3.5, Die Beziehungen in der Bibliotheksdatenbank auf Seite 16 schon ab-
strakt erledigt haben: Erst dann ist Access in der Lage, sinnvolle Verbindungen zwi-
schen Ihren Tabellen herzustellen und die jeweils passenden Datensätze aus den ver-
schiedenen Tabellen zusammenzubringen. Dazu wählen Sie, ausgehend vom Daten-
bankfenster, den Menübefehl „ Bearbeiten/Beziehungen“  oder das Symbol „Bezie-

hungen“ ( ) aus der Symbolleiste.

4.3.1. Das Beziehungsfenster

Es erscheint ein leeres Fenster und eine Dialogbox, in der Access Sie auffordert, die
Tabellen auszuwählen, zwischen denen Sie Beziehungen definieren möchten. Da in
der Bibliotheksdatenbank Beziehungen zwischen allen vier Tabellen bestehen, sollten
Sie alle vier auswählen und die Schaltfläche „Hinzufügen“ anklicken.

Damit haben Sie sinnbildliche Darstellungen aller vier Tabellen in das Beziehungsfen-
ster aufgenommen.

Schauen Sie jetzt noch einmal im Abschnitt 3.5, „Die Beziehungen in der Bibliotheks-
datenbank“ auf Seite 16 nach, welche Beziehungen Access mitgeteilt werden müssen:
Eine 1:n-Beziehung zwischen „Leser“ und „Ausleihen“, eine ebensolche zwischen
„Bücher“ und „Ausleihen“ und noch zwischen „Lesergruppen“ und „Leser“..

Beginnen Sie nun damit, daß Sie das Feld „Lesernummer“ aus der Tabelle „Leser“
(also das Feld auf der „1“-Seite der 1:n-Beziehung, den Primärschlüssel) mit der
Maus anwählen und auf das entsprechende Fremdschlüsselfeld „Lesernummer“ in der
Tabelle „Ausleihen“ ziehen. Lassen Sie die linke Maustaste los, wenn Sie direkt über
dem Feldnamen sind, und es erscheint die Dialogbox aus Abbildung 11. Hier können
Sie die Eigenschaften der soeben definierten Beziehung festlegen.
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Um die Einstellungen „Mit referentieller Integrität“ richtig zu tätigen, muß noch ein
kleines Häppchen Theorie dazwischengeschoben werden:

4.3.2. Referentielle Integrität

Access bietet Ihnen die Möglichkeit, die „referentielle Integrität“ Ihrer Beziehungen zu
überprüfen und durchzusetzen. Das bedeutet, daß Sie (bei aktiviertem Kontrollfeld
„referentielle Integrität“) in die Detailtabelle keinen Fremdschlüssel eintragen kön-
nen, der nicht in der Mastertabelle enthalten ist, mit anderen Worten: Access würde
es Ihnen nicht erlauben, eine Lesernummer in die Tabelle „Ausleihen“ einzutragen, die
nicht auch in der Tabelle „Leser“ existiert.

Im Regelfall  ist es sehr empfehlenswert, eine Beziehung mit referentieller Integrität
zu versehen, damit Inkonsistenzen, also Fehler innerhalb der Datenbank, vermieden
werden.

Zusätzlich zur referentiellen Integrität können Sie eine Beziehung auch noch mit den
Attributen „ Aktualisierungsweitergabe“ und „ Löschweitergabe“ versehen.

Hierbei bedeuten:

· Aktualisierungsweitergabe: Wenn Sie den Wert des Primärschlüssels, al-
so des Feldes der Mastertabelle der Beziehung ändern, werden automa-
tisch alle Werte in den Fremdschlüsseln der verwandten Datensätze der
Detailtabelle geändert. Wenn Sie also in der Tabelle „Bücher“ eine Si-
gnatur ändern, werden die Signaturen dieses Buches auch in der Tabelle
„Ausleihen“ geändert, falls dieses Buch dort bisher schon enthalten war.

 Diese Option sollten Sie im Normalfall immer aktivieren, mir ist kein
Fall bekannt, wo diese Weitergabe nicht sinnvoll wäre.

· Löschweitergabe: Wenn Sie einen Datensatz der Mastertabelle löschen,
löscht Access bei aktivierter Löschweitergabe (nach einer kleinen Sicher-

Abbildung 11: Die Definition einer Beziehung
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heitsabfrage) alle verwandten Datensätze der Detailtabelle. Wenn Sie also
einen Leser aus der Lesertabelle löschen, werden automatisch alle ver-
wandten Datensätze aus der Tabelle „Ausleihen“ gelöscht.

 Das ist nicht immer sinnvoll. Im Normalfall  sollten Sie dieses Feld besser
nicht aktivieren.

Jetzt können Sie also die Eigenschaften der Beziehung so einstellen, wie sie in
Abbildung 11 dargestellt sind.

Die Schaltfläche „ Verknüpfung“  benötigen Sie praktisch nie an dieser Stelle. Sie
wird allenfalls bei sehr komplizierten Abfragen interessant, die aber erst Stoff des
Fortgeschrittenenkurses sind.

Bestätigen Sie Ihre Einstellungen mit der Schaltfläche „ Erstellen“  und wiederholen
Sie die gleichen Einstellungen für die Beziehungen zwischen den Feldern „Signatur“ in
der Tabelle „Bücher“ und „Ausleihen“ und zwischen den Feldern „Lesergruppe“ in
„Lesergruppen“ und „Leser“. Achten Sie dabei darauf, daß Sie immer das Primär-
schlüsselfeld auf das entsprechende Fremdschlüsselfeld ziehen, damit die Bezie-
hung in der richtigen Richtung verläuft.

Schließen Sie nun das Fenster „Beziehungen“. Damit ist die Basis Ihrer Datenbank
endgültig fertig.

5. Dateneingabe

Damit sind Sie in der nächsten Phase angelangt: Der Eingabe von Daten. Sie sollten
jetzt damit anfangen, einige Musterdatensätze einzugeben, damit Sie danach Ihre
Datenbank auf einem guten Fundament weiterentwickeln können.

5.1. Eingabe von Datensätzen

Öffnen Sie dazu zunächst die Tabelle „ Ausleihen“  in der Datenblattansicht, indem Sie
sie entweder im Datenbankfenster durch einfachen Mausklick markieren und dann die
Schaltfläche „Öffnen“ betätigen, oder gleich einen Doppelklick auf den Namen im
Datenbankfenster ausführen. Nun sehen Sie die von Ihnen definierten Felder als Spal-
ten einer Tabelle. In der ersten Zeile, also dem ersten Datensatz, sind bereits Werte
eingetragen, ohne daß Sie etwas dazu getan hätten: Das sind die Standardwerte, die
Sie für die Felder „Ausleihdatum“ und „Rückgabedatum“ festgelegt haben.

Tragen Sie nun in das erste Feld eine Lesernummer ein. Sie werden zu Recht ein-
wenden, daß ja noch gar keine Lesernummer definiert ist, weil noch kein Leser einge-
geben wurde. Geben Sie dennoch eine Phantasie-Lesernummer ein. Diese Eingabe soll
nur sicherstellen, daß Sie verstanden haben, was referentielle Integrität wirklich be-
deutet: Access wird sich wegen dieses Fehlers beschweren, wenn Sie „referentielle
Integrität“ bei der Beziehungsdefinition angeschaltet haben.
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Geben Sie dazu noch Werte in die restlichen Felder ein und verlassen Sie den Daten-
satz nach dem letzten Feld ebenfalls mit der Tabulator-Taste. Nun (beim Verlassen des
Datensatzes) versucht Access zu speichern: Dies ist nicht möglich, da die Regeln der
referentiellen Integrität verletzt würden. Access meldet diesen Fehler, die Definition
von der referentiellen Integrität hat also funktioniert!

Aber nun zur ernsthaften Dateneingabe: Schließen Sie die Tabelle „Ausleihen“ wieder
(hier können Sie ja nichts eingeben, solange noch kein Leser und kein Buch eingege-
ben ist), und öffnen Sie die Tabelle „Leser“ in der oben beschriebenen Weise.

Hier dürfen Sie zunächst nichts in das Feld „Lesernummer“ eintragen, da dieses Feld ja
automatisch von Access vergeben wird. Sobald Sie aber den Nachnamen Ihres ersten
Lesers eintragen, wird dem Leser automatisch die Lesernummer 1 erteilt. Um von Feld
zu Feld zu wechseln, benutzen Sie am besten die Tabulator-Taste. Mit Shift+Tabula-
tor kommen Sie wieder ein Feld zurück.

Sie müssen eingegebene Daten nicht eigens abspeichern: Access speichert einen Da-
tensatz automatisch, wenn Sie zum nächsten Datensatz weitergehen.

Tragen Sie nun in alle Tabellen jeweils fünf bis zehn Datensätze ein, damit Sie für
späteres Arbeiten einen Grundstock haben.

5.2. Die Indikatorspalte

Den Zustand der Datensätze einer Tabelle können Sie gut an der sog. Indikatorspalte
erkennen, der grauen Spalte am linken Rand der Tabelle:

Tabelle 3: Die Symbole der Indikatorspalte (Datensatzmarkierer)

Symbol Bedeutung

Das ist der aktuelle Datensatz; der Cursor ist also in der Zeile zu finden, an
der links dieser Pfeil ist.

Hier ist der erste leere Datensatz. Dieser Datensatz ist also noch nicht in der
Tabelle gespeichert, aber dort können Sie neue Daten eingeben.

Diese Symbol besagt, daß der aktuelle Datensatz gerade bearbeitet wird
und noch nicht gespeichert ist. Durch einen Klick auf dieses Symbol wird der
Datensatz gespeichert und der Stift verwandelt sich in den Pfeil für den ak-
tuellen Datensatz.

Dieses Symbol schließlich besagt, daß der aktuelle Datensatz gerade woan-
ders (entweder von einem anderen Benutzer oder von Ihnen selbst in einem
anderen Fenster) bearbeitet wird. Sie können dann keine Änderungen daran
vornehmen.

Die Indikatorspalte können Sie schließlich verwenden, um einen oder mehrere Daten-
sätze als ganzes zu markieren, indem Sie auf die Indikatorspalte am linken Rand des
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gewünschten Datensatzes klicken, während der Mauszeiger einen schwarzen Pfeil nach
rechts darstellt. Nun können Sie z.B. den markierten Datensatz löschen, indem Sie die
Taste „Entf“ drücken oder den Menübefehl „Bearbeiten/ Löschen“ auswählen.

5.3. Eingabeerleichterungen

Im folgenden werden einige Möglichkeiten beschrieben, wie Sie sich das Leben bei der
Dateneingabe erleichtern können.

5.3.1. Das Zoom-Fenster

Bei der Eingabe von Straßennamen ist Ihnen vielleicht schon aufgefallen, daß das Feld
recht kurz dargestellt wird und die Eingabe langer Adressen sehr unübersichtlich wird.
Dazu gibt es das praktische „Zoom-Fenster“, mit dem Sie den Inhalt des aktuellen
Feldes in einem eigenen großen Fenster darstellen können.

Drücken Sie dazu einfach Shift+F2, wenn Sie sich im Feld „Adresse“ befinden, und
der Inhalt dieses Feldes kann in einem eigenen Fenster bearbeitet werden. Wenn Sie
mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie einfach die Schaltfläche „OK“, und das Zoom-
Fenster wird wieder geschlossen.

5.3.2. Tastaturabkürzungen

Außerdem bietet Access Ihnen noch einige Tastaturabkürzungen, mit denen Sie häufig
gebrauchte Eingaben erleichtern können:

Tabelle 4: Tastaturbefehle bei der Dateneingabe

Kürzel Funktion

Strg+# Fügt in das aktuelle Feld den Wert ein, der im vorhergehenden Daten-
satz im selben Feld steht. Kommen also mehrere aufeinanderfolgende
Leser aus München, müssen Sie nur beim ersten im Feld „Ort“ München
eintragen, und bei allen folgenden Datensätzen drücken Sie im Feld
„Ort“ nur noch Strg+#.

Strg+; Fügt im aktuellen Feld das aktuelle Systemdatum ein.

Strg+: Fügt die aktuelle Systemuhrzeit ein.

Strg+Return Fügt in ein Textfeld einen Zeilenwechsel ein, so daß der Inhalt mehrere
Zeilen enthalten kann. Access beherrscht aber keine Silbentrennung!

Strg+’ Fügt in das aktuelle Feld den Standardwert dieses Feldes ein, wenn bei
der Feldeigenschaft im Tabellenentwurf ein Standardwert definiert wur-
de.

Vielleicht hat Sie bei der Eingabe schon gestört, daß beim Wechsel zwischen den Fel-
dern mit der Tabulator-Taste immer der gesamte Feldinhalt markiert ist und beim
ersten Tastendruck überschrieben wird. Im normalen Windows-Standard können Sie
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mit einer Cursortaste die Markierung aufheben; nicht aber in Access (und das gilt lei-
der überall in Access!). Hier müssen Sie dazu die Taste F2 drücken.

5.3.3. Fehlerkorrektur

Haben Sie sich bei den ersten Eingaben schon vertippt und Fehler gemacht? Halb so
wild! Neben den normalen Korrekturmöglichkeiten mit den Tasten „ Entf“ und
„ Backspace“  zum Verändern des Feldinhalts können Sie in Access auch die gesamten
Änderungen des letzten Datensatzes rückgängig machen.

Drücken Sie dazu die Taste „ Esc“ . Zuerst wird damit die letzte Eingabe im aktuellen
Feld rückgängig gemacht. Haben Sie in diesem Feld gerade keine Änderung vorge-
nommen oder haben Sie dieses Feld gerade schon mit „Esc“ rückgängig gemacht,
macht der nächste Druck auf „Esc“ die gesamten Änderungen des aktuellen Daten-
satzes rückgängig (sofern der Datensatz noch nicht gespeichert ist; Sie erkennen das
am Stift in der Indikatorspalte).

Falls Sie den Datensatz aus Versehen doch schon verlassen und damit gespeichert ha-
ben, können Sie (solange Sie noch keinen anderen Datensatz bearbeiten) nach wie vor
mit dem Menübefehl „ Bearbeiten/Rückgängig: Gespeicherter Datensatz“  Rettung
erhalten. Überhaupt lohnt sich bei allen irrtümlichen Bedienungen ein Blick in das Me-
nü „Bearbeiten“, denn hinter dem Wort „Rückgängig“ steht immer das, was gerade
noch rückgängig gemacht werden kann.

5.4. Verändern des Aussehens einer Tabelle

Noch sieht Ihre Tabelle relativ nüchtern aus, und eine Präsentation damit wäre wohl
nicht besonders eindrucksvoll. Mit Access können Sie jedoch das Aussehen der Da-
tenblattansicht in vielerlei Hinsicht verändern:

· Spaltenbreiten verändern Sie, indem Sie mit der Maus auf die L inie zwi-
schen zwei Spaltenüberschriften fahren: Der Mauszeiger verwandelt sich
in einen senkrechten Strich mit einem waagrechten Doppelpfeil. Nun
können Sie entweder durch Ziehen mit der Maus die Breite der Spalte
links von der Maus verändern, oder mit einem Doppelklick deren Breite so
einstellen, daß sie den längsten Eintrag der aktuellen Daten aufnimmt
(optimieren).

 Möchten Sie die Breite für mehrere Spalten gleichzeitig festlegen oder
jeweils optimieren, so müssen Sie die betroffenen Spalten gemeinsam mit
der Maus markieren: Fahren Sie dazu mit der Maus auf die Überschrift
der am weitesten links liegenden Spalte der Gruppe. Der Mauszeiger wird
zu einem schwarzen senkrechten Pfeil nach unten. Ziehen Sie nun die
Maus bei gedrückter Maustaste nach rechts bis zur letzten gewünschten
Spalte: Alle Spalten dazwischen werden markiert. Nun können Sie durch
Veränderung der Breite einer Spalte alle markierten Spalten angleichen
oder durch Doppelklick jeweils optimieren.
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· Die Zeilenhöhe können Sie verändern, indem Sie analog zur Spaltenbreite
mit der Maus auf die L inie zwischen zwei Zeilen in der Indikatorspalte
fahren: Der Mauszeiger wird zu einem waagrechten Strich mit senkrech-
tem Doppelpfeil. Nun können Sie wieder durch Ziehen (leider nicht durch
Doppelklick) die Zeilenhöhe verändern.

 Allerdings kann Access die Höhe nur für alle Zeilen gemeinsam festle-
gen. Sie können also nicht bestimmen, daß die dritte Zeile höher als die
zweite sein soll. Für derartige graphische Feinheiten müssen Sie einen Be-
richt erstellen (siehe dazu später mehr in Abschnitt 8 auf Seite 64).

· Schriftart und -größe verändern Sie, indem Sie den Menübefehl „ For-
mat/Schriftart“  auswählen. Es erscheint ein Dialogfeld zur Angabe von
Schriftart und -größe, wie Sie es aus allen Textverarbeitungen etc. kennen.
Wählen Sie hier die Schrift aus, in der die ganze Tabelle (einschließlich der
Überschriften) dargestellt werden soll.

· Spalten vertauschen: Wenn Ihnen die Reihenfolge der Spalten nicht ge-
fällt, können Sie eine Spalte verschieben, indem Sie sie zunächst als ganze
markieren: Fahren Sie mit der Maus auf die Überschrift der zu verschie-
benden Überschrift. Der Mauszeiger wird zu einem schwarzen Pfeil nach
unten. Klicken Sie die linke Maustaste, und die Spalte ist markiert. Nun
können Sie mit der Maus (Vorsicht: Maustaste erst loslassen; der Maus-
zeiger muß der weiße Standardpfeil sein!) die bereits markierte Spalte nach
rechts oder links verschieben, wobei ein senkrechter dicker Strich anzeigt,
wo die Spalte eingefügt werden wird.

· Spalten ausblenden: Einige Spalten möchten Sie vielleicht nicht immer
angezeigt sehen (z.B. die Lesernummer, die ohnehin automatisch vergeben
wird). Sie können diese Spalten ausblenden, indem Sie mit dem Cursor in
diese Spalte gehen (oder die Spalte als ganze markieren, siehe bei „Spalten
vertauschen“) und dann den Menübefehl „ Format/Spalten ausblenden“
anwählen.

 Um eine ausgeblendete Spalte wieder einzublenden, wählen Sie den
Menübefehl „Format/Spalten einblenden“: Es erscheint ein Dialogfenster,
in dem Sie die einzublendende Spalte auswählen und einblenden können.

· Spalten fixieren: Speziell bei Tabellen mit vielen Feldern wird die Tabelle
in der Regel breiter sein als der sichtbare Bildschirm. Wenn dann eines der
hinteren Felder ausgefüllt wird, fehlt oft der Überblick, in welchem Daten-
satz man sich befindet. Dazu können eine oder mehrere informative Spal-
ten (z.B. Name und Vorname) „fixiert“ werden, d.h. sie werden immer am
Anfang des Fensters angezeigt, auch wenn Sie sich ganz nach hinten be-
wegen. Markieren Sie dazu die betreffenden Spalten und wählen Sie den
Menübefehl „Format/Spalten fixieren“.

 Mit „Format/Spaltenfixierung aufheben“ können Sie diese Fixierung rück-
gängig machen.
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· Raster: Beim Ausdruck von Tabellen stört es häufig, daß das Gitternetz
zwischen den Tabellenfeldern angezeigt wird. Mit der Menüoption „ For-
mat/Raster“ können Sie dieses Gitternetz aus- und wieder anschalten.

5.5. Datensätze sortieren

Ihre Datenbank wäre aber nichts wert, wenn Sie in den Tabellen nicht nach bestimmten
Datensätzen suchen oder nach bestimmten Feldern sortieren könnten.

Zunächst zum Sortieren: Nehmen wir an, Sie möchten die Lesertabelle nach Name
und Vorname alphabetisch aufsteigend sortieren, d.h. zuerst sollen die Nachnamen
sortiert werden, und innerhalb gleicher Nachnamen dann die Vornamen. Markieren Sie
hierzu einfach die beiden gewünschten Spaltenüberschriften mit der Maus (wie bei

„Spalten vertauschen“) und wählen Sie das Symbol „ Aufsteigend sortieren“  ( )
aus der Symbolleiste oder den Menübefehl „Datensätze/Schnelle Sortie-
rung/Aufsteigend“. Die Sortierung erfolgt immer zuerst in der linken markierten
Spalte und dann weiter nach rechts. Wenn das nicht Ihrer Sortierreihenfolge ent-
spricht (z.B. wenn Sie zuerst nach dem Vornamen und dann nach dem Nachnamen
sortieren möchten), müssen Sie zuerst die Spalten vertauschen, daß „Vorname“ links
von „Nachname“ liegt, und dann sortieren.

5.6. Daten suchen

Innerhalb einer Tabelle können Sie Daten ganz einfach suchen, indem Sie zunächst den
Cursor in die Spalte setzen, in der Sie suchen möchten (Wenn Sie über mehrere Spal-
ten suchen möchten, ist es egal, in welcher Spalte der Cursor steht). Dann öffnen Sie
entweder mit dem Menübefehl „Bearbeiten/Suchen“ oder dem Symbol „ Suchen“

( ) aus der Symbolleiste das Dialogfeld aus Abbildung 12:

Tragen Sie hier im Feld „Suchen nach“ den Text ein, nach dem Sie suchen möchten.
Mit dem Kombinationsfeld „ Vergleichen“  können Sie bestimmen, ob der Text, den
Sie in das Feld „Suchen nach“ eingegeben haben, der gesamte Feldinhalt des gesuchten
Datensatzes sein soll, ob das Feld damit anfangen soll („Anfang des Feldinhalts“), oder
ob der eingegebene Text nur irgendwo in diesem Feld auftauchen soll („Teil des Fel-
dinhalts“). Die schnellste Art ist übrigens „Gesamter Feldinhalt“.

In der Optionsgruppe „ Suchbereich“  bestimmen Sie, ob nur das aktuelle Feld (die
Spalte, in die Sie den Cursor positioniert haben) oder alle Felder der Tabelle durch-
sucht werden sollen.

Bei „ Suchrichtung“ können Sie eintragen, ob die Suche von der aktuellen Zeile aus
aufwärts oder abwärts erfolgen soll. Schließlich geben Sie noch an, ob Groß-/Klein-
schreibung berücksichtigt werden soll, und ob (bei Zahl- und Datumsfeldern) die Aus-
gabeformatierung berücksichtigt werden soll oder nicht (Bei „1.1.95“ als Suchwert
würde dann „1. Januar 1995“ nicht gefunden werden).
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Durch Klick auf die Schaltfläche „Suchen“ schließlich starten Sie den Suchvorgang.
Das Dialogfeld wird dabei nicht geschlossen, damit Sie sofort weitersuchen können,
wenn der erste gefundene Datensatz nicht der eigentlich gesuchte war.

Mit dem Suchbefehl können Sie aber keine Eingrenzung der angezeigten Datensätze
erreichen, sondern nur innerhalb der vollen Menge der angezeigten Datensätze nach
bestimmten Daten suchen. Zur Eingrenzung des angezeigten Datenbestandes müssen
Sie die Filterfunktionen verwenden, die allerdings erst später im Zusammenhang mit
Abfragen besprochen werden.

6. Formulare

Bisher war die Eingabe und Bearbeitung von Daten eine reichlich trockene und zum
Teil unübersichtliche Angelegenheit: Alles war in einer Zeile, und besonders bei der
Eingabe von Ausleihvorgängen konnten Sie immer nur die Lesernummer und die
Buchsignatur eintragen, ohne daß Sie wußten, um welchen Leser bzw. um welches
Buch es sich dabei handelte.

Um die Eingabe komfortabler und übersichtlicher zu gestalten, bietet Access die Er-
stellung von Formularen an, wie Sie sie bereits in der Beispielanwendung
NWIND.MDB kennengelernt haben. In anderen Datenbankprogrammen heißen diese
Formulare übrigens häufig „Eingabemasken“ (nur, um Begriffsverwirrungen zu ver-
meiden). Beginnen Sie zunächst mit der Erstellung des einfachsten Formulartyps, des
sog. AutoFormulars:

6.1. Der AutoFormular-Assistent

Als ersten Schritt bei der Erstellung eines Formulars müssen Sie Access mitteilen, wel-
che Daten in diesem Formular dargestellt und bearbeitet werden sollen. Das erste
Formular soll ganz einfach nur der Erfassung und Pflege des Bücherbestandes die-
nen; die Datenquelle ist also die Tabelle „ Bücher“ . Wählen Sie diese Tabelle durch
einfachen Mausklick im Datenbankfenster aus.

Abbildung 12: Das Dialogfeld „Suchen“
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Anschließend wählen Sie das

Symbol „AutoFormular“ ( )
aus der Symbolleiste, und Ac-
cess erstellt automatisch ohne
weitere Fragen ein einfaches,
einspaltiges Formular, das alle
Felder der Tabelle „Bücher“
enthält.

Dieses Formular wird dann in
der „ Formularansicht“  dar-
gestellt, also in der Ansicht, in
der Sie gleich Daten eingeben
und verändern können. Sie
sehen auch schon die Feld-
inhalte des ersten Datensatzes
in diesem Formular angezeigt,
wie Sie es in Abbildung 13 sehen.

6.2. Arbeiten in Formul aren

Hier haben Sie nun etwas komfortablere Möglichkeiten zur Dateneingabe; vor allem
sehen Sie den gesamten Datensatz auf einen Blick. Mit der Tabulator-Taste können
Sie übrigens wieder zwischen den Feldern hin und her wechseln.

6.2.1. Navigationsschaltflächen

Außerdem haben Sie die Möglichkeit, mit den sogenannten Navigationsschaltflächen
am unteren Rand des Formulars (das sind die dreieckigen Pfeile rechts und links von
„Datensatz 1 von 17“) zwischen den Datensätzen des Formulars hin und her zu blät-
tern:

Der linke Pfeil mit dem senkrechten Strich führt Sie zum allerersten Datensatz (das
geht auch mit der Tastenkombination Strg+Pos1); der einfache Pfeil nach links direkt
daneben führt Sie einen Datensatz zurück (auch Bild-nach-oben). In das Textfeld
neben „Datensatz:“ können Sie auch die Nummer des gewünschten Datensatzes direkt
eingeben. Der einfache Pfeil rechts daneben führt Sie zum nächsten Datensatz (auch
Bild-nach-unten), und die letzte Schaltfläche schließlich zum letzten Datensatz
(Strg+Ende).

6.2.2. Der Datensatzmarkierer

Den linken Rand des Formulars können Sie mit etwas Phantasie wiedererkennen: Es
ist die vergrößerte Indikatorspalte aus der Tabelle. Da hier das gesamte Formular
einem Datensatz entspricht, gibt es natürlich auch nur einen Indikator, der auch
„Datensatzmarkierer“  genannt wird.

Abbildung 13: Das Formular „Büchereingabe“
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Wenn Sie also den aktuellen Datensatz löschen möchten, können Sie das wie in der
Tabelle tun, indem Sie den Datensatz in der Indikatorspalte (bzw. mit dem Datensatz-
markierer) markieren und dann die Taste „Entf“ drücken bzw. den Menübefehl
„Bearbeiten/Löschen“ auswählen.

Schließlich haben Sie im Formular auch die gleichen Möglichkeiten, Daten zu suchen,

indem Sie das Symbol „Suchen“ ( ) aus der Symbolleiste wählen oder den Men-
übefehl „Bearbeiten/Suchen“ aktivieren. Sie erhalten wieder das Dialogfeld aus
Abbildung 12 (Seite 39) und können dort Ihre Suchkriterien festlegen. Access zeigt
dann im Formular den Datensatz an, in dem der gewünschte Wert gefunden wurde.

6.2.3. Die Ansichten eines Formulars

Wenn Sie in den linken Bereich der Symbolleiste der Formularansicht geschaut haben,
ist Ihnen vielleicht aufgefallen, daß es im Gegensatz zur Tabelle nicht nur zwei An-

sichten (Entwurfs- ( ) und Datenblattansicht ( )), sondern drei davon gibt:

Die Formularansicht ( ) haben Sie schon kennengelernt: In dieser Ansicht können
Sie Daten eingeben und verändern. Die Entwurfsansicht des Formulars werden Sie
gleich noch kennenlernen: Hier können Sie das Aussehen und die Funktionen des For-
mulars beliebig beeinflussen. Und schließlich hat auch ein Formular eine Datenblat-
tansicht!

Wählen Sie hierzu das Symbol „ Datenblattansicht“  ( ) aus der Symbolleiste: Im
Formular werden die Daten nun wie in einer Tabelle dargestellt. Auf den ersten Blick
wirkt das völli g sinnlos, da Sie die Daten ja ohnehin in der Tabelle selbst anschauen
können und dazu kein Formular benötigen (denn ein Formular in der Datenblattansicht
ist und bleibt das Formular und ist nicht etwa die Tabelle selbst!). Aber wenn Sie be-
denken, daß Sie für Formulare umfangreiche Eingabeerleichterungen, beispielsweise
durch die Verwendung von Kombinationsfeldern und anderen Windows-
Steuerelementen bestimmen können, und außerdem nur in Formularen Makros ver-
wenden können, die Ihnen bei der Verwaltung von Daten helfen, wird der Sinn schon
klarer: Diese Funktionen stehen in der Datenblattansicht von Formularen ebenso zur
Verfügung wie in der Formularansicht, während Sie in der Tabelle nicht möglich sind.

Zum Abschluß speichern Sie das Formular, indem Sie es einfach schließen und bei der
Sicherheitsabfrage das Speichern bestätigen. Alternativ könnten Sie auch das Symbol

„Speichern“ ( ) aus der Symbolleiste oder den Menübefehl „Datei/Formular Spei-
chern“ auswählen. In jedem Fall werden Sie nach dem gewünschten Namen des For-
mulars gefragt. Nennen Sie es am besten „ Büchereingabe“ , damit Sie auch später
noch wissen, wofür das Formular gut ist.

Aber noch kennen Sie nur die primitivste Form von Formularen. Interessanter wird es,
wenn Sie andere Assistenten als den AutoFormular-Assistenten verwenden und dann
den Entwurf des Formulars selbst verändern können:
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6.3. Der Formular-Assistent

Die Lesereingabe soll ebenfalls mit einem Formular erledigt werden. Dieses Formular
soll am Ende ein bißchen mehr können als das vergleichsweise einfache Büchereinga-
beformular: Hierzu genügt der AutoFormular-Assistent nicht.

Wählen Sie wieder zuerst die Datenquelle für das Lesereingabe-Formular, die Tabelle
„ Leser“ , durch einfachen Mausklick im Datenbankfenster aus. Wählen Sie nun das

Symbol „ Neues Formular“  ( ) aus der Symbolleiste. In dem nun erscheinenden
Dialogfeld ist als Datenherkunft für das neue Formular hoffentlich „Leser“ eingetra-
gen. Wählen Sie dort dann die Schaltfläche „Formularassistenten“, und Access zeigt
eine Liste der verfügbaren Formularassistenten:

· Einspaltige Darstellung sieht vom Layout des Formulars so aus wie das
AutoFormular in Abbildung 13, nur daß der Assistent mehr Fragen stellt
und daher mehr Einflußmöglichkeiten bietet als das AutoFormular.

· Tabellarische Darstellung stellt die Datensätze ähnlich wie in einer Ta-
belle dar, also die einzelnen Felder nebeneinander (das ist nicht die Daten-
blattansicht, sondern nach wie vor ein graphisches Formular). Hier werden
dann mehrere Datensätze gleichzeitig in einem sog. Endlosformular darge-
stellt. Es sieht aber nicht sehr schön aus...

· Diagramm: Access bietet Ihnen auch die Möglichkeit, Ihre Daten in Dia-
grammform graphisch darzustellen. Dabei stehen annähernd die gleichen
Möglichkeiten zur Verfügung wie in MS Excel. Der Diagrammassistent
hilft Ihnen bei der Erstellung dieser Graphiken (siehe näher im Abschnitt
8.6, „Diagramme erstellen“ auf Seite 76).

· Haupt-/Unterformular gibt Ihnen die Möglichkeit, zwei Formulare (das
Haupt- und das Unterformular) verknüpft darzustellen, z.B. in einem
Unterformular alle Ausleihen eines Lesers, der im Hauptformular darge-
stellt wird (dazu mehr im Abschnitt 6.6, „Haupt- und Unterformulare“ auf
Seite 51).

· AutoFormular: Diesen Assistenten haben Sie bereits bei der Erstellung
des Büchereingabe-Formulars kennengelernt. Er stellt keine Fragen und
fertigt ein primitives Formular an.

Für das Lesereingabe-Formular wählen Sie bitte den Assistenten „ Einspaltige Dar-
stellung“  und klicken dann auf die Schaltfläche „OK“. Nun wird dieser Assistent ge-
startet. Die allgemeinen Bedienungsmöglichkeiten von Assistenten kennen Sie ja noch
vom Tabellenassistenten aus dem Abschnitt 4.2.1, „Allgemeines zu Assistenten“ auf
Seite 19.

Im ersten Schritt wählen Sie hier die Felder aus, die in dem Formular dargestellt wer-
den sollen: Für das Beispiel sollten Sie alle Felder bis auf die Lesernummer hinzu-
fügen (die Lesernummer wird ohnehin automatisch vergeben und wirkt so unpersön-
lich auf dem Bildschirm). Wie das geht, wissen Sie ja noch vom Tabellenassistenten?!
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Mit „Weiter“ gelangen Sie zum nächsten Schritt: Hier bietet Access Ihnen eine Reihe
vordefinierter Stile an, nach denen Ihr Formular gestaltet werden kann. Wenn Sie
einen Stil auswählen, wird sofort unter der Lupe auf der rechten Seite ein kleines Bei-
spiel angezeigt. Wählen Sie hier am besten den Stil „v ertieft“ aus; das paßt zum Bü-
chereingabe-Formular.

Noch ein Klick auf „Weiter“, und Sie sind bei der Zielflagge angekommen. Geben Sie
hier Ihrem Formular noch einen Titel (das ist noch nicht der Name, unter dem das
Formular gespeichert wird, sondern nur die Überschrift des Fensters), z.B. „Leser-
eingabe“, und wählen Sie die Option „Den Formularentwurf verändern“, um noch ein
paar Schönheitskorr ekturen am neuen Formular vorzunehmen. Mit dem Klick auf
die Schaltfläche „Beenden“ wird Ihr neues Formular vom Assistenten erstellt.

6.4. Die Formular-Entwurfsansicht

Da Sie die Option „Den Formularentwurf verändern“ angewählt haben, landen Sie
jetzt mitten in der sog. Entwurfsansicht des Formulars: Hier können Sie das Ausse-
hen des Formulars bis in alle Feinheiten verändern und nach Ihren Wünschen gestal-
ten. Sehen Sie sich aber vor: Es sind Berichte von Access-Benutzern überliefert, die an
der ständigen Perfektionierung des Aussehens ihrer Formulare zugrunde gegangen
sind, weil es „immer noch ein bißchen besser geht“.

Außerdem ist die Formular-Entwurfsansicht ein Bereich, der sehr viel Erfahrung und
Fingerspitzengefühl im Umgang mit der Maus erfordert: Hier sind viele Aktionen
nötig, die sich mit der Tastatur gar nicht oder zumindest nicht mit vernünftigem Auf-
wand erledigen lassen. Außerdem kann der Mauszeiger hier nicht weniger als 34 ver-
schiedene Formen annehmen, die alle jeweils für eigene Funktionen stehen.

Trotzdem sollten Sie jetzt keine Angst vor dem Verändern eines Formulars bekom-
men: Solange Sie genau aufpas-
sen, was Sie tun, wird Access nur
das machen, was Sie von ihm
wollen.

6.4.1. Die Steuerelemente

In Access wird ein Formular aus
vielen verschiedenen sog. Steue-
relementen aufgebaut. Im For-
mular „Lesereingabe“ beispiels-
weise gibt es in Abbildung 14 ge-
rade 14 Steuerelemente: Die
Überschrift „ Lesereingabe“  im
Formularkopf besteht aus zwei
einfachen Texten, sog. Bezeich-
nungsfeldern, die überlagert
werden. Zudem bestehen sechsAbbildung 14: Die Formular-Entwurfsansicht
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sog. Textfelder, die die einzelnen Tabellenfelder repräsentieren: Dies sind die weißen,
vertieft dargestellten Rechtecke, die die Feldnamen enthalten. In Textfelder können Sie
Daten eingeben, während Bezeichnungsfelder lediglich zur Erklärung dienen und
selbst keine Daten aus der Datenbank aufnehmen können.

Jeweils links neben den Textfeldern sind wieder Bezeichnungsfelder, die angeben, wel-
ches Tabellenfeld in dem benachbarten Textfeld untergebracht ist. Selbstverständlich
gibt es noch viel mehr verschiedene Steuerelementtypen, die Sie im folgenden noch
näher kennenlernen werden.

6.4.2. Löschen eines Steuerelements

Im Formular „Lesereingabe“ ist momentan die Eingabe der Lesergruppe sehr un-
komfortabel: Der Benutzer muß immer wissen, welche Nummer er eingeben muß, um
eine bestimmte Lesergruppe anzugeben (z.B. 1 für „Professoren“, 2 für „Studenten“
etc.). Aus anderen Windows-Applikationen sind Sie es wahrscheinlich gewohnt, daß
Sie in solchen Fällen eine sog. Optionsgruppe angeboten bekommen, in der Sie zwi-
schen den möglichen Alternativen per Mausklick auswählen können. Selbstverständ-
lich können Sie eine solche auch mit Access erstellen. Löschen Sie dazu zunächst das
Textfeld, das momentan das Tabellenfeld „Lesergruppe“ repräsentiert Dazu klicken
Sie mit der Maus einmal auf das Textfeld „ Lesergruppe“ , also das weiße, vertiefte
Feld, in dem Sie nur „Les“ sehen; achten Sie dabei darauf, daß der Mauszeiger seine
normale Zeigerform hat.

Dann werden Sie feststellen, daß das Textfeld neun quadratische Handhabungsmar-
kierungen an seinem Rand erhalten hat. Damit wissen Sie, daß das Steuerelement
markiert ist. Außerdem hat auch das zugehörige Bezeichnungsfeld „Lesergruppe:“ eine
Markierung abbekommen, weil es dem Textfeld zugeordnet ist und dessen Schicksal
teilt. Wenn Sie nun die Taste „Entf“ drücken oder den Menübefehl
„Bearbeiten/Löschen“ auswählen, verschwindet das gesamte Steuerelement mitsamt
seinem Bezeichnungsfeld.

Nun ist der Weg frei für die Erstellung einer Optionsgruppe zur Eingabe der Leser-
gruppe:

6.4.3. Die Toolbox

Zeigen Sie hierzu die Toolbox in Ihrem Arbeitsbereich an, indem Sie entweder den

Menübefehl „Ansicht/Toolbox“ oder das Symbol „ Toolbox“  ( ) aus der Symbol-
leiste auswählen (Falls die Toolbox schon vorher sichtbar ist: Um so besser!).

Es erscheint die Toolbox aus Abbildung 15. Hier können Sie jedes verfügbare Steue-
relement auswählen.

Normalerweise ist als „Werkzeug“ (engl. Tool) der Mauszeiger links oben ausgewählt.
Mit diesem Werkzeug können Sie z.B. Steuerelemente markieren und dann löschen,
wie Sie es bereits mit dem Textfeld „Lesergruppe“ getan haben. Außerdem können Sie
damit die Größe und die Position verändern (dazu später mehr). Das Symbol
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„ Assistent“  (also der
Zauberstab unten rechts)
gibt an, ob Access den
betreffenden Steuerele-
mentassistenten aktivie-
ren soll, wenn Sie ein
neues Steuerelement
einfügen. Für Ihre Opti-
onsgruppe sollten Sie
dafür sorgen, daß dieses
Symbol aktiviert ist, da
Ihnen der Optionsgrup-
penassistent sehr viel
Arbeit ersparen kann.

Mit dem Symbol „ Feststellen“ schließlich können Sie angeben, daß Access nach dem
Einfügen eines Steuerelements mit einem Steuerelementwerkzeug nicht zum Stan-
dardwerkzeug „Mauszeiger“ zurückwechselt, sondern beim gewählten Steuerele-
mentwerkzeug bleibt.

6.4.4. Erstellen einer Optionsgruppe

Zum Einfügen der Optionsgruppe „Lesergruppe“
aus Abbildung 16 wählen Sie also das Werkzeug
„ Optionsgruppe“  (Der Assistent ist eingeschal-
tet?!). Wenn Sie die Toolbox mit der Maus verlas-
sen, sehen Sie, daß der Mauszeiger ein Options-
gruppen-Symbol hinter sich herzieht.

Klicken Sie mit der Maus nun dort hin, wo Sie die Optionsgruppe plazieren möchten
(z.B. dorthin, wo vorher das Textfeld „Lesergruppe“ stand). Nun startet der Options-
gruppenassistent: Zunächst fragt er Sie nach den Bezeichnungen für die einzelnen Op-
tionen. Dies sind hier „ Professoren“ , „ Studenten“ und „ Externe“ . Klicken Sie auf
die Schaltfläche „Weiter“, wenn Sie die drei Begriffe in drei Zeilen eingetragen haben.

Im nächsten Schritt können Sie angeben, ob Access bei neu einzugebenden Datensät-
zen bereits eine Option vorgeben soll, und wenn ja, welche dies sein soll. Dies ent-
spricht der Einstellung des „ Standardwerts“  bei Tabellen. Es empfiehlt sich hier, die
in der Praxis am häufigsten vorkommende Option vorzugeben. Nehmen Sie an, dies
seien die Studenten, und wählen Sie diesen Eintrag aus dem Kombinationsfeld aus.

Im nun folgenden Schritt fragt Access Sie nach der Umsetzung der Optionen in die zu
speichernden Nummern (Leider kann Access mit einer Optionsgruppe nur Felder vom
Felddatentyp „Zahl“ eingeben lassen). Wenn Sie die Optionen in der obigen Reihenfol-
ge eingegeben haben, schlägt Access auch schon die richtigen Nummern vor, so daß
Sie ohne Änderungen zum nächsten Schritt gehen können.

Abbildung 15: Die Toolbox

Abbildung 16: Eine Optionsgruppe
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Nun möchte Access noch wissen, ob Sie das, was der Benutzer in dieser Optionsgrup-
pe eingibt, einem Feld der Datenbank (konkret: der dem Formular zugrundeliegen-
den Tabelle „Leser“) entspricht. Dies ist hier der Fall: Es soll ja im Feld „ Leser-
gruppe“  gespeichert werden. Wählen Sie also diesen Feldnamen aus dem Kombinati-
onsfeld aus.

Zum Schluß können Sie noch die Gestaltung der Optionsgruppe bestimmen: Sie
können auswählen, ob Access die einzelnen Optionen in Form von runden Optionsfel-
dern, eckigen Kontrollkästchen (zum Ankreuzen) oder Umschaltflächen darstellen soll.
Bitte halten Sie sich hier an den Windows-Standard und verwenden Sie nur die run-
den Optionsfelder, da die eckigen Kontrollkästchen laut Windows-Standarddefinition
nur verwendet werden, wenn in einer Optionsgruppe mehrere Optionen gleichzeitig
angewählt werden können, was bei der „Lesergruppe“ ja gerade nicht der Fall ist.

Nach der Eingabe des Namens („Lesergruppe:“) können Sie den Assistenten beenden
und Ihre erste selbsterstellte Optionsgruppe in voller Pracht bewundern.

Wechseln Sie ruhig einmal in die Formularansicht ( ), um die Optionsgruppe „in
Aktion“ zu sehen und mit ihr Werte einzugeben. Wenn Sie nun in die Datenblattansicht

Ihres Formulars wechseln ( ), sehen Sie, daß Access statt der Wörter „Professoren“
etc. tatsächlich die entsprechenden Zahlen in das Feld „Lesergruppe“ eingetragen hat!

Doch nun geht es wieder in der Entwurfsansicht () weiter:

6.4.5. Mausaktionen

Vielleicht ist Ihnen die Optionsgruppe ein wenig an die falsche Stelle im Formular ge-
raten, weil Sie nicht genau abschätzen konnten, wie groß sie wird. Vielleicht möchten
Sie aber auch die anderen Textfelder ein bißchen anders anordnen oder in ihrer Größe
verändern: Alles kein Problem!

6.4.5.1. Steuerelemente verschieben

Um ein Steuerelement zu verschieben, markieren Sie es zunächst, indem Sie es ein-
mal mit der Maus anklicken (Der Mauszeiger muß die normale Zeigerform haben!);
achten Sie bitte darauf, daß das Steuerelement nicht schon markiert ist (in diesem Fall
wären die quadratischen Handhabungsmarkierungen um das Steuerelement sichtbar).

Bei einer Optionsgruppe müssen Sie den Rand der Gruppe anklicken, um die Gruppe
selbst und nicht nur eines der Optionsfelder zu markieren. Wenn Sie nun mit dem
Mauszeiger genau auf den Rand des Steuerelements fahren, ohne dabei auf eine der
Handhabungsmarkierungen zu gelangen, wird der Mauszeiger zu einer offenen Hand,
die alle fünf Finger ausgestreckt hat. Nun können Sie mit gedrückter Maustaste das
Steuerelement verschieben. Eventuell vorhandene „Anhängsel“ wie z.B. ein zugehöri-
ges Bezeichnungsfeld oder die einzelnen Optionsfelder innerhalb der Optionsgruppe
werden einfach mitgezogen.

Wenn Sie ein Steuerelement unabhängig von seinen „Anhängseln“ verschieben
möchten (z.B. möchten Sie ein Bezeichnungsfeld vom zugehörigen Textfeld weg-
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schieben), müssen Sie es ebenfalls wie oben markieren. Wenn Sie nun mit dem Maus-
zeiger auf die große Handhabungsmarkierung in der linken oberen Ecke des Steue-
relements fahren, sehen Sie, daß der Zeiger zu einer Hand wird, die nur Daumen und
Zeigefinger ausgestreckt hat. Nun können Sie mit gedrückter Maustaste das Steue-
relement ohne seine „Anhängsel“ verschieben. Ob ein Steuerelement „Anhängsel“ hat,
können Sie übrigens sehr leicht feststellen: Wenn Sie ein Steuerelement markieren,
haben alle „Anhängsel“ ebenfalls eine große Handhabungsmarkierung in ihrer linken
oberen Ecke (sonst keine).

6.4.5.2. Größe ändern

Um die Größe eines Steuerelements zu verändern, markieren Sie es ebenfalls. Wenn
Sie nun mit dem Mauszeiger auf eine der Handhabungsmarkierungen auf dem Rand
fahren (nicht auf die große in der linken oberen Ecke; die ist ja zum Verschieben!),
verändert sich der Mauszeiger jeweils in einen Doppelpfeil, der die Richtung angibt, in
der Sie die Größe des Steuerelements mit dieser Markierung verschieben können: Um
z.B. ein Textfeld nach rechts zu verlängern, ziehen Sie die Handhabungsmarkierung in
der Mitte des rechten Randes mit der Maus nach rechts. Wenn Sie es nach unten ver-
größern möchten, ziehen Sie an der Markierung in der Mitte des unteren Randes.
Möchten Sie es gleichzeitig nach rechts und nach unten vergrößern, ziehen Sie an der
Markierung am unteren rechten Rand usw.

6.4.5.3. Auswahl mehrere Steuerelemente

Wenn Sie eine der obigen Funktionen für mehrere Steuerelemente gleichzeitig vor-
nehmen möchten (z.B. mehrere Steuerelemente gemeinsam verschieben oder verlän-
gern), müssen Sie alle betroffenen Steuerelemente gleichzeitig markiert haben, bevor
Sie die entsprechende Operation durchführen können.

Dazu gibt es zwei Möglichkeiten:

· Entweder Sie markieren in gewohnter Manier das erste betroffene Steue-
relement, halten dann auf der Tastatur die Shift-Taste (Großschreibung)
gedrückt und markieren bei gedrückter Shift-Taste mit Mausklick die üb-
rigen Steuerelemente. Mit einem Klick auf ein ausgewähltes Steuerelement
einer Mehrfachauswahl können Sie übrigens dessen Markierung aufheben.

· Die zweite Möglichkeit eignet sich für Steuerelemente, die nahe beiein-
ander liegen: Stellen Sie sich ein Rechteck vor, das alle gewünschten
Steuerelemente umschließt. Bewegen Sie den Mauszeiger in die linke obe-
re Ecke dieses (imaginären) Rechtecks, und zwar außerhalb jedes Steue-
relements. Halten Sie nun die linke Maustaste gedrückt und ziehen Sie
das Rechteck bis zur r echten unteren Ecke auf. So werden alle im
Rechteck befindlichen Steuerelemente ausgewählt. Wenn Sie einzelne
Steuerelemente aus dieser Auswahl ausklammern möchten, klicken Sie es
bei gedrückter Shift-Taste an.

Nun können Sie an einem beliebigen ausgewählten Steuerelement die Operation
durchführen (Verschieben, Größe ändern), und alle anderen werden mitbetroffen.
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Wenn Sie mit Ihrem Ergebnis zufrieden sind, können Sie das Formular schließen und
als Objektnamen zum Speichern „Lesereingabe“ eintragen.

6.5. Exkurs: Die erste Abfrage

Was Sie bisher gelernt haben, sollte für erste einfache selbstgemachte Formulare aus-
reichen. Bevor Sie aber jetzt die Formulare in ihrer ganzen Leistungsfähigkeit kennen-
lernen können, müssen Sie in Grundzügen lernen, wie Sie Abfragen erstellen, um Da-
ten aus verschiedenen Tabellen zu kombinieren: Bisher haben die Formulare
„Büchereingabe“ und „Lesereingabe“ nur auf den Tabellen „Bücher“ bzw. „Leser“
selbst basiert, d.h. es wurden jeweils nur Daten aus dieser einen zugrundeliegenden
Tabelle angezeigt. Das nächste Formular soll dazu dienen, die Ausleihen zu erfassen,
und sollte daher Informationen aus drei Tabellen zusammenfassen, damit die Leseran-
gaben (Name und Adresse), die Bücherdaten (Signatur und Titel) und die einzelnen
Ausleihinformationen (Ausleih- und Rückgabedatum) gleichzeitig dargestellt werden
können.

Um einen Vorgeschmack darauf zu erhalten, was Sie benötigen, sehen Sie in
Abbildung 18 (Seite 52) erst einmal das fertige Formular, das aufgrund dieser Abfra-
gen erstellt werden soll. Wie sie sehen, gibt es in diesem Formular zwei Bereiche: Den
Hauptbereich mit den Leserdaten (das sog. Hauptformular) und den Tabellenbereich
mit den Ausleihinformationen (das sog. Unterformular ).

Beide Bereiche haben jeweils unterschiedliche Datenquellen (dazu mehr bei der Er-
stellung des Formulars). Die Datenquelle des Hauptformulars bereitet Ihnen daten-
banktechnisch keine Probleme mehr, denn alle Felder (Lesernummer, Name und Vor-
name) sind in der Tabelle „Leser“ enthalten. Hier gibt sich also kein Unterschied zum
Formular „Lesereingabe“.

Der untere Bereich aber kombiniert Informationen aus den Tabellen „ Ausleihen“  und
„Bücher“ : „Ausleihdatum“ und „Rückgabedatum“ kommen aus „Ausleihen“, „Titel“
und „Autor“ aus „Bücher“. Das Feld „Signatur“ schließlich kommt in beiden vor, da es
ja quasi die Nahtstelle zwischen diesen beiden Tabellen ist.

Eine Verständnisfrage zum Thema Datenbanktheorie (schwer): Aus welcher der bei-
den Tabellen muß das Feld „Signatur“ hier stammen?

Antwort: Aus der Tabelle „ Ausleihen“ . Denn dieses Formular soll ja dazu dienen,
Ausleihvorgänge zu erfassen. Und wie Sie hoffentlich schon beim Arbeiten mit den
Tabellen festgestellt haben, können Sie ein Buch „ausleihen“, indem Sie in der Tabelle
„Ausleihen“ die entsprechende Signatur und die Ausleihdaten eintragen.

6.5.1. Erstellung der Abfrage

Jetzt aber zur Erstellung der Abfrage, die die Informationen für den Tabellenbereich
liefert: Klicken Sie dazu (nur dann, wenn Sie im Datenbankfenster weder die Katego-
rie „Tabelle“ noch „Abfrage“ ausgewählt haben) auf das Symbol „Neue Abfrage“

( ) in der Symbolleiste oder wählen Sie im Datenbankfenster die Kategorie
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„ Abfrage“  und dann die Schaltfläche „ Neu“ . Die Assistenten-Dialogbox kennen Sie
schon von der Tabellen- und Formularerstellung; allerdings ist das Erstellen von Ab-
fragen so kinderleicht, daß Sie die Assistenten nur für ausgefallene Spezialaufgaben
brauchen können. Klicken Sie also auf die Schaltfläche „Neue Abfrage“.

Nun erscheint im Hintergrund bereits das Entwurfsfenster Ihrer Abfrage, und davor
eine Dialogbox, in der Access Sie bittet, die Tabellen auszuwählen, aus denen die Da-
ten für Ihre Abfrage zusammengesucht werden sollen. Wählen Sie hier „ Ausleihen“
und „ Bücher“ aus und klicken Sie jeweils auf „Hinzufügen“. Wenn Sie dann die Dia-
logbox schließen, sehen Sie die Entwurfsansicht Ihrer Abfrage, fast wie in Abbildung
17. Wie Sie damit genau umgehen, lernen Sie erst unten im Abschnitt 7, „Abfragen“
auf Seite 58.

6.5.2. Der Abfrage-Entwurfsbereich

Nur so viel: der obere Bereich, in dem sich die beiden von Ihnen ausgewählten Tabel-
len befinden, ist im Prinzip ein Ausschnitt aus dem Fenster „ Beziehungen“ (z.B. in
Abbildung 7); daher wird auch die 1:n-Beziehung, die Sie zwischen diesen beiden Ta-
bellen angelegt haben, angezeigt. Der untere Bereich hingegen repräsentiert die Daten-
ausgabe Ihrer Abfrage, also die einzelnen Spalten (denn eine fertige Abfrage sieht ganz
genauso aus wie eine Tabelle!).

Aus den Tabellen im oberen Bereich können Sie nun die Felder, die Sie in Ihre Abfrage
aufnehmen möchten, einfach mit der Maus in den unteren Tabellenbereich ziehen.
Noch einfacher können Sie ein Feld übernehmen, indem Sie einen Doppelklick auf den
Feldnamen ausführen.

Damit Sie die nicht Übersicht darüber verlieren, welches Feld Sie aus welcher Tabelle
geholt haben, können Sie im unteren Bereich eine Zeile anzeigen lassen, die für jede
Spalte die Herkunftstabelle angibt: Dazu klicken Sie entweder auf das Symbol

Abbildung 17: Die Abfrage „Ausleihinformationen“
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„Tabellennamen“ ( ) in der Symbolleiste oder wählen den Menübefehl
„Ansicht/Tabellennamen“.

Nun können Sie auf eigene Faust die Abfrage aus Abbildung 17 erstellen. Vielleicht
stören Sie sich daran, daß Sie auch die Lesernummer mit in die Abfrage aufnehmen,
obwohl sie nicht im Formular sichtbar wird. Aber wenn Sie sich in die Lage von Ac-
cess versetzen, das ja für jeden Leser genau nur dessen Ausleihvorgänge immer im
Tabellenbereich des Formulars anzeigen soll, dann werden Sie sich denken können,
daß es dann auch bei den einzelnen Ausleihvorgängen wissen möchte, welcher Leser
daran beteili gt ist, da es sonst die Verknüpfung zwischen Haupt- und Unterformular
nicht realisieren kann.

6.5.3. Testen der Abfrage

Um zu sehen, was diese Abfrage bewirkt, können Sie sie einmal in der Datenblattan-

sicht ( ) anzeigen lassen: Sie sehen zu jedem Datensatz, den Sie in die Tabelle
„Ausleihen“ eingetragen haben, die entsprechenden Informationen auch aus der
Tabelle „Bücher“! Access hat also automatisch gewußt, welchen Buchtitel und wel-
chen Autor es anzeigen soll. Wenn Sie nun einmal ans Ende dieser „Tabelle“ gehen,
sehen Sie, daß Sie auch Daten eingeben können (dort steht der Stern in der Indikator-
spalte: ).

Tragen Sie nun einmal „von Hand“ eine (existierende) Lesernummer in die erste Spalte
und dann eine (ebenfalls existierende) Signatur in die Spalte „Signatur“ ein. Sobald Sie
jetzt diese Spalte verlassen, sehen Sie ein kleines „Wunder“: Access füllt automatisch
die Detaili nformationen aus der Büchertabelle aus! Sie können sich also die gesamte
Tipparbeit sparen! Da ernten Sie die Arbeit an einem sauberen Tabellenentwurf,
denn jetzt müssen Sie wirklich keine Taste zu viel drücken!

Speichern Sie jetzt die Abfrage unter dem Namen „Ausleihinformationen“.

6.6. Haupt- und Unterformulare

Nach diesem kleinen Exkurs können Sie wieder getrost in die bekanntere Welt der
Formulare zurückkehren:

Nun erstellen Sie mit Hilfe des Formularassistenten das Ausleihen-Formular aus
Abbildung 18., nachdem Sie ja die Datenquelle für beide Bereiche schon fertiggestellt
haben.

Klicken Sie dazu entweder auf das Symbol „ Neues Formular“  ( ) in der Symbol-
leiste oder wählen Sie im Datenbankfenster zuerst die Kategorie „Formular“ und dann
die Schaltfläche „Neu“. In der nun erscheinenden Dialogbox wählen Sie zunächst im
Kombinationsfeld „Tabelle/Abfrage“ die Tabelle „ Leser“  aus, da diese ja die Daten
für den Hauptbereich Ihres Formulars enthält, und klicken dann auf die Schaltfläche
„ Formularassistenten“ . In der dann erscheinenden Auswahlli ste wählen Sie den As-
sistenten „Haupt-/Unterformular“ .
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Nun fragt Sie dieser Assistent zuerst nach der Datenquelle für den Unterformular-
bereich: Das ist die von Ihnen gerade angelegte Abfrage „Ausleihinformationen“. Um
diese zu sehen, müssen Sie in der Optionsgruppe „Anzeigen:“ zunächst den Typ
„Abfragen“ auswählen, damit Sie in dem Listenfeld eine Liste aller vorhandenen Ab-
fragen erhalten. Wie Sie hier sehen können, sind Tabellen und Abfragen in jeder Hin-
sicht völli g gleichwertige Datenquellen, Sie können also jedes Formular auf einer Ta-
belle oder einer Abfrage basieren lassen.

Im nächsten Schritt möchte der Assistent wissen, welche Felder der Tabelle „Leser“ er
in den Hauptformularteil Ihres neuen Formulars aufnehmen soll. Wählen Sie hier
alles, was Sie bei der Ausleihenerfassung sehen möchten, also z.B. Lesernummer, Na-
me und Vorname. Danach fragt er Sie nach den Feldern für den Unterformularbe-
reich: Tragen Sie hier alle Felder bis auf die Lesernummer ein: Diese ist ja schon im
Hauptformularteil enthalten und taucht in Ihrer Abfrage „Ausleihinformationen“ nur
auf, damit Access identifizieren kann, welche Ausleihinformationen es bei welchem
Leser anzuzeigen hat.

Wenn Sie dann im nächsten Schritt Ihren Lieblingsstil (im Beispiel: „Vertieft“) aus-
gewählt haben, ist das Formular fertig, und Sie können ihm den Namen „Ausleihen“
geben. Wenn Sie nun auf die Schaltfläche „Beenden“ klicken, erstellt der Assistent
zunächst das Unterformular, das er dann speichern muß (was er Ihnen in einer etwas
verwirrenden Meldung mitteilen möchte). Geben Sie dem Unterformular den Namen
„Ausleihen_U“ (U wie Unterformular). Danach wird das Hauptformular erstellt und
schließlich beide gemeinsam angezeigt (siehe Abbildung 18).

Hier können Sie genau sehen, daß Access aus Ihrer Abfrage „Ausleihinformationen“
immer nur die Datensätze anzeigt, die zum aktuellen Leser des Hauptformulars gehö-
ren. Außerdem wird Ihnen das Aussehen des Unterformulars vielleicht etwas spanisch

Abbildung 18: Das Formular „Ausleihen“
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vorkommen, sieht es doch eher aus wie eine Tabelle als wie ein Formular. Aber das ist
leicht zu erklären: Es ist tatsächlich ein Formular, nur wird es in der Datenblattan-
sicht dargestellt.

Daher hat es auch eigene Navigationsschaltflächen, damit Sie ein bißchen verwirrt
werden: Die Datensatznummer in den oberen Navigationsschaltflächen steht für die
Datensätze des Unterformulars, also für die Ausleihvorgänge, und die unteren gehören
zum Hauptformular, also zu den einzelne Lesern.

Geben Sie nun in dieses Formular ruhig ein paar Ausleihdatensätze ein; wenn Sie Ihre
Werte in der Tabelle „Ausleihen“ kontrolli eren, werden Sie feststellen, daß Access
automatisch in das Feld „Lesernummer“ die Lesernummer des Lesers eingetragen hat,
der bei der Eingabe der Bücher angezeigt war.

6.7. Der Formularentwurf (Fortsetzung)

Noch werden Sie es vielleicht ein bißchen unbequem finden, bei jeder eingegebenen
Signatur überlegen zu müssen, ob es sie gibt. Viel angenehmer wäre es doch, in einem
Kombinationsfeld eine Liste aller vorhandenen Signaturen (und vielleicht den Titel
daneben) zu haben, damit Sie komfortabel aus der Liste auswählen können.

Dazu öffnen Sie zunächst das Unterformular „Ausleihen_U“ in der Entwurfsansicht:
Entweder klicken Sie bei geöffnetem Formular „Ausleihen“ auf das Symbol

„Entwurfsansicht“ ( ) aus der Symbolleiste oder wählen Sie im Datenbankfenster in
der Kategorie „Formular“ das Formular „Ausleihen“ durch einfachen Mausklick aus
und klicken dann auf die Schaltfläche „Entwurf“. Sie sehen den Entwurf des Formulars
„Ausleihen“ mit einem großen weißen Fleck an der Stelle des Unterformulars. Durch
einen Doppelklick auf das Unterformular bekommen Sie dessen Entwurf zu Gesicht.
Alternativ können Sie im Datenbankfenster in der Kategorie „Formular“ das Formular
„Ausleihen_U“ auswählen und dann auf die Schaltfläche „Entwurf“ klicken.

Jedenfalls werden Sie sich ein bißchen wundern, weil der Entwurf des Formulars ganz
anders aussieht als die Darstellung als Unterformular. Das liegt daran, daß das Unter-
formular, wie bereits erwähnt, als Datenblatt dargestell t wird. Jedenfalls entspricht
nach wie vor jedes Textfeld im Unterformularentwurf einer Spalte in der Datenblattan-
sicht.

6.7.1. Der Kombinationsfeldassistent

Um nun anstelle des Textfeldes für die Signatur ein Kombinationsfeld zu erstellen,
markieren und löschen Sie erst einmal das bisherige Textfeld „Signatur“ mitsamt
seinem Bezeichnungsfeld (das der Spaltenüberschrift in der Datenblattansicht ent-
spricht), so wie Sie es bereits gelernt haben (Wenn nicht: Markieren durch einfachen
Mausklick, so daß die Handhabungsmarkierungen um das Textfeld angezeigt werden;
dann Taste „Entf“ bzw. Menübefehl „Bearbeiten/Löschen“).

Wählen Sie dann (bei aktiviertem Steuerelementassistenten) das Werkzeug „Kombi-
nationsfeld“ (Siehe dazu Abbildung 15 auf Seite 45) und klicken Sie mit der Maus dort
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ins Formular, wo vorher das Textfeld „Signatur“ war. Es startet der Kombinations-
feldassistent, der zuerst wissen möchte, ob die Daten für die Liste des Kombinations-
feldes aus einer Tabelle bzw. einer Abfrage stammen, oder ob Sie für dieses spezielle
Steuerelement eine „handverlesene“, eigene Liste zusammenstellen möchten. Nachdem
Sie die Informationen über die Bücher in der Tabelle „ Bücher“  gespeichert haben,
sollten Sie natürlich auch diese Daten verwenden. Wählen Sie also die Option „Aus
einer Tabelle oder Abfrage“. Im nächsten Schritt wählen Sie dann die Tabelle
„Bücher“ aus, um danach die Felder „Signatur“ und „Titel“ als Spalten der Liste im
Kombinationsfeld festzulegen.

Nach der Einstellung der Spaltenbreiten (ganz nach Geschmack; vielleicht die „Sig-
natur“-Spalte etwas schmäler und dafür mehr Platz für den „Titel“) dürfen Sie noch
auswählen, welche Spalte die Werte für die Datenbank enthält: Das eigentliche For-
mularfeld kann ja nur ein einziges Tabellenfeld repräsentieren, während in der Liste
durchaus mehrere Spalten vorhanden sein können. Hier soll ja die Signatur in die
„Ausleihen“-Tabelle eingetragen werden, so daß diese Spalte auszuwählen ist.

Schließlich möchte Access noch wissen, ob und in welchem Tabellenfeld der gerade
ausgewählte Wert gespeichert werden soll (Wählen Sie „Signatur“ aus dem Kombina-
tionsfeld), und (im letzten Schritt) welche Bezeichnung das gerade erstellte Kombina-
tionsfeld haben soll („Signatur:“).

Nach Klick auf „ Beenden“  landen Sie wieder in der Entwurfsansicht des Unterfor-
mulars, in der Sie Ihr neues Werk bewundern können. Daß die Maße nicht überwälti-
gend schön ausgefallen sind, braucht Sie nicht zu bekümmern, da das Unterformular
immer nur in der Datenblattansicht dargestellt wird, und da gelten ohnehin eigene Re-
geln. Um diese zu testen, wechseln Sie doch einfach einmal in die Datenblattansicht

des Unterformulars durch Klick auf das Symbol „Datenblattansicht“ ( ) in der
Symbolleiste oder durch den Menübefehl „Ansicht/Datenblatt“. Hier sehen Sie jetzt die
„ungefilterten“ Daten des Unterformulars, d.h. ohne die Eingrenzung auf eine Leser-
nummer; diese Eingrenzung passiert erst, wenn die Daten des Unterformulars mit de-
nen des Hauptformulars („Ausleihen“) verknüpft werden.

Sie sehen das Feld „Signatur“ jetzt ganz am Ende der Tabelle; das ist natürlich nicht
so schön... Sie wissen doch hoffentlich noch, wie Sie in einer Tabelle die Breite und
die Position von Spalten verändern können? Wenn nicht, dann sollten Sie den Ab-
schnitt 5.4, „Verändern des Aussehens einer Tabelle“ auf Seite 36 noch einmal wieder-
holen. Verschieben Sie also die Spalte „Signatur“ ganz an den Anfang des Datenblattes
und machen Sie sie ein bißchen schmäler.

Wenn Sie jetzt diese Spalte mit dem Cursor „betreten“, sehen Sie am rechten Rand der
Spalte die Schaltfläche mit dem Pfeil nach unten, die Ihnen die Existenz eines Kombi-
nationsfeldes verrät. Wenn Sie nun die Liste öffnen, sehen Sie alle gerade in der Da-
tenbank gespeicherten Bücher mit Signatur und Titel und können aus dieser Liste
auswählen.

Speichern Sie jetzt das Unterformular und öffnen Sie das Hauptformular: Hier wird
das Unterformular mit den zur aktuellen Lesernummer passenden Ausleih-Datensätzen
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angezeigt. Eventuell stimmen die Spaltenbreiten noch nicht, und das Unterformular ist
zu breit oder zu schmal für die weißen Bereich im Hauptformular. Wenn Sie perfek-
tionistisch sein möchten, können Sie das Unterformular erneut in der Datenblattansicht
(also ohne das Hauptformular) öffnen und dort die Spaltenbreiten anpassen.

Doch damit sind Sie noch lange nicht am Ende der Formular-Fähigkeiten von Access
gelandet: Die Doppelli ste mit Signatur und Titel im Kombinationsfeld sieht noch ein
bißchen sehr störend aus. Wie wäre es, wenn nur noch der Titel in einem Kombinati-
onsfeld auftauchen würde und Access automatisch von sich aus die Signatur eintragen
würde, Ihnen aber zugleich auf ermöglicht, die Signatur in eine eigene Spalte einzutra-
gen?

Dazu wechseln Sie wieder in die Entwurfsansicht des Unterformulars „Ausleihen_U“
und löschen dort das Textfeld „Titel“, da dieses Feld ja durch das Kombinationsfeld
ersetzt werden soll. Für die Signatur fehlt nun wieder ein Textfeld, das Sie kinderleicht
neu erstellen können:

6.7.2. Die Feldliste

Wählen Sie aus der Symbolleiste das Symbol „ Feldliste“  ( ) oder den Menübefehl
„Ansicht/Feldliste“. Auf dem Bildschirm erscheint ein kleines Fenster mit einer Liste
aller Feldnamen, die in der Datenquelle des aktuellen Formulars (also in Ihrer Abfrage
„Ausleihinformationen“) enthalten sind. Ziehen Sie nun aus dieser Feldliste das Feld
„Signatur“ mit der Maus in das Formular und lassen Sie dort die Maustaste los: Schon
ist Ihr Textfeld fertig! So einfach geht das. Durch erneuten Klick auf das Symbol
„Feldliste“ oder erneute Anwahl des Menübefehls „Ansicht/Feldliste“ können Sie die
Feldliste wieder schließen, wenn Sie Ihnen im Weg ist.

6.7.3. Das Eigenschaftenfenster

Etwas schwieriger wird es, das vorhin erstellte Kombinationsfeld so zu verändern, daß
es nur noch den Titel und keine Signatur mehr enthält und trotzdem funktioniert.
Dazu müssen Sie zunächst ein Kernstück des Formularentwurfes kennenlernen: Das
Eigenschaftenfenster.

Am besten öffnen Sie es erst einmal, damit Sie wissen, wovon die Rede ist: Klicken

Sie auf das Symbol „ Eigenschaften“  in der Symbolleiste ( ) oder führen Sie einen
Doppelklick auf das Kombinationsfeld „Signatur“ aus. Sie sehen das Fenster aus
Abbildung 19: Es enthält sog. Eigenschaften des aktuell ausgewählten Objekts.
Falls die Überschrift des Fensters eine andere sein sollte als in dieser Abbildung, haben
Sie wahrscheinlich gerade nicht das Kombinationsfeld, sondern irgendein anderes
Steuerelement oder einen Bereich oder gar das ganze Formular ausgewählt. Jedes die-
ser Objekte hat also eine ganze Reihe von Eigenschaften (bis zu 60 verschiedene Ei-
genschaften pro Objekt!), und im Eigenschaftenfenster sind sie alle aufgelistet.
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Die Eigenschaften sind in verschiedene Kategorien aufgeteilt, die Sie (der Übersicht-
lichkeit halber) getrennt anschauen können, indem Sie in dem Kombinationsfeld oben
im Eigenschaftenfenster die gewünschte Art von Eigenschaften auswählen.

Es gibt

· Daten-Eigenschaften: Alle Eigenschaften, die dafür sorgen, daß das
Steuerelement bzw. das Formular die richtigen Daten zur richtigen Zeit
anzeigt. In den meisten Fällen werden diese Eigenschaften von Assistenten
gesetzt (z.B. Formularassistenten).

· Layout-Eigenschaften: Diese Eigenschaften bezeichnen das Aussehen
des Objekts, also seine Größe, Position, Farbe, Schriftart, Beschriftung
etc. Diese Eigenschaften können Sie komfortabel entweder mit der Maus
oder über die Symbolleiste (für Schriftart etc.) verändern.

· Ereignis-Eigenschaften: Diese Eigenschaften sind nur für fortgeschrittene
Access-Programmierer interessant: Hier kann der Programmfluß abhängig
von bestimmten Benutzeraktionen gesteuert werden.

· Andere Eigenschaften: Das ist der kümmerliche Rest, der in keine dieser
Gruppen paßt, also zum Beispiel der Name des Steuerelements (wichtig,
wenn mit dem Inhalt ein anderes Feld berechnet werden soll), der Text, der
in der Statuszeile angezeigt werden soll, wenn das Steuerelement aktiv ist
etc.

Wenn Sie beim Arbeiten den Überblick über die vielen Eigenschaften-Einstellungen
nicht verlieren möchten, empfiehlt es sich auf jeden Fall, mit dem Kombinationsfeld im
oberen Fensterbereich die angezeigten Eigenschaften einzugrenzen.

Bei Ihrem Kombinationsfeld geht es darum, die Spalte „Signatur“ verschwinden zu
lassen, damit der Benutzer nur noch den Buchtitel angezeigt bekommt (die Signatur
steht ja in dem oben erzeugten Textfeld). Allerdings soll das Kombinationsfeld nach
wie vor dazu dienen, in die „Ausleihen“-Tabelle ein neues Buch einzutragen, so daß
Sie auf die Signatur eigentlich nicht verzichten können, da sie doch das Bindeglied

Abbildung 19: Das Eigenschaftenfenster
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zwischen „Bücher“ und „Ausleihen“ bildet. Somit sollten Sie nichts an der Datenher-
kunft ändern, sondern bloß bei der Darstellung auf die Spalte „Signatur“ verzichten.
Das ist eine Frage des Steuerelement-Layouts, so daß Sie das Eigenschaftenfenster mit
dem Kombinationsfeld auf die Anzeige von Layout-Eigenschaften beschränken kön-
nen.

In der dritten Zeile finden Sie hier die Eigenschaft „ Spaltenbreiten“ , die angibt, wie
breit die einzelnen Spalten des Kombinationsfeldes sind. Hier stehen die Werte, die Sie
mit dem Kombinationsfeldassistenten festgelegt haben, für die einzelnen Spalten durch
ein Semikolon getrennt: Tragen Sie hier ganz einfach „0“ als Spaltenbreite der ersten
Spalte ein und lassen Sie den Wert für die zweite Spalte leer, so daß nur noch eine 0 in
diesem Feld steht: Dadurch verschwindet die erste Spalte, und die Breite der zweiten
Spalte wird von Access automatisch auf die Breite des Kombinationsfeldes festgelegt,
weil Sie keine feste Breite vorgeben.

Wechseln Sie nun in die Datenblattansicht, um das Ergebnis Ihrer Arbeit zu bewun-
dern: Das Kombinationsfeld ist zwar noch zu schmal, aber die Liste enthält tatsächlich
nur noch den Buchtitel, und wenn Sie darin einen anderen Titel auswählen, wird auto-
matisch hinten im Textfeld „Signatur“ die richtige Signatur (und natürlich auch der
richtige Autor) eingetragen.

Verändern Sie jetzt noch Größe und Position der Spalten des Datenblattes nach
Ihrem Geschmack. Was allerdings noch unschön ist, ist die Spaltenüberschrift über
Ihrem Kombinationsfeld: Hier steht noch „Signatur“, obwohl jetzt ja nur noch der
Buchtitel enthalten ist. Um das zu ändern, zeigen Sie das Formular noch ein letztes
Mal in der Entwurfsansicht an und wählen das Bezeichnungsfeld „Signatur:“ vor dem
Kombinationsfeld aus. Die Überschrift des Eigenschaftenfensters ändert sich auf „Be-
zeichnungsfeld: Textxx“; dort werden jetzt also die Eigenschaften des Bezeichnungs-
feldes angezeigt. Ebenfalls unter den Layout-Eigenschaften finden Sie gleich in der
ersten Zeile die Eigenschaft „ Beschriftung“ , die den Text des Bezeichnungsfeldes
angibt. Tragen Sie hier „Titel:“ ein, und die Beschriftung ändert sich entsprechend
(Einfacher wäre dies übrigens auch gegangen, wenn Sie das Bezeichnungsfeld zu-
nächst einmal markiert und dann ein zweites Mal angeklickt hätten, wobei beim zwei-
ten Mal der Mauszeiger die Form eines Textcursors angenommen hätte. Dann hätten
Sie direkt im Steuerelement den Text verändern können).

Noch eine kleine Änderung steht an, bis das Formular endlich zufriedenstellend aus-
sieht: Momentan können die Benutzer noch während des Ausleihvorgangs das Feld
„Autor“ verändern. Das ist nicht unbedingt im Sinne des Erfinders, da eine solche Ein-
gabe vielleicht einmal aus Versehen geschieht. Vielmehr sollte der Autor eines Buches
nur im Formular „Büchereingabe“ verändert werden. Sie sollten also das Feld „Autor“
im Unterformular vor dem Zugriff der Benutzer schützen.

Für diese Einstellung benötigen Sie die „Daten-Eigenschaften“ des Textfeldes „Autor“
im Eigenschaftenfenster. Um ein Feld zu sperren, müssen Sie lediglich in die Eigen-
schaft „ Gesperr t“  „Ja“ eintragen. Damit die Benutzer gar nicht erst in Versuchung
kommen, dort Änderungen vorzunehmen, können Sie auch dafür sorgen, daß der Cur-
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sor nicht in dieses Feld gelangen kann. Dafür muß die Eigenschaft „ Aktiviert“  auf
„Nein“ gesetzt werden. Schon ist alles fertig!

6.7.4. Weitere Designeinstellungen

Eine Funktion von Access im Zusammen-
hang mit der Erstellung von Formularen
habe ich Ihnen bisher noch verschwiegen:
Sie können das Aussehen einzelner Objekte
hinsichtlich der Farben, Rahmen und Spe-
zialeffekte (erhöhte oder vertiefte Darstel-
lung) sehr komfortabel mit der Palette ver-
ändern. Klicken Sie hierzu auf das Symbol

„ Palette“  ( ) in der Symbolleiste oder
wählen Sie den Menübefehl „Ansicht/Palet-

te“. Es erscheint die Palette aus Abbildung 20, die die Farbwerte des aktuellen Ob-
jekts anzeigt. Per Mausklick können Sie hier Veränderungen vornehmen.

Außerdem können Sie Schriftart ( ) und -größe ( ), die Textaus-

richtung (rechts- ( ) oder linksbündig ( ), zentriert( )) sowie die Schriftattri-

bute „Fett“ ( ) und „Kursiv“ ( ) über die Symbolleiste festlegen.

7. Abfragen

So, jetzt wissen Sie aber genug über Formulare! Damit können Sie zwar die Datenein-
gabe wunderhübsch gestalten, aber wenn Sie tatsächlich Fragen an Ihre Datenbank
haben, die so ähnlich aussehen wie die in der Einführung vorgeführten, helfen sie Ihnen
auch nicht weiter. Da sind dann die Abfragen gefragt.

Eine einfache Auswahlabfrage haben Sie ja bereits oben im Abschnitt 6.5, Exkurs:
Die erste Abfrage auf Seite 48 erstellt, um sie als Grundlage für das Formular „Auslei-
hen_U“ zu verwenden. Dabei haben Sie aber nichts weiter getan, als Daten aus ver-
schiedenen Tabellen miteinander zu kombinieren. Auswahlabfragen sind aber viel
mächtigere Werkzeuge, mit denen Sie alle Fragen an Ihre Datenbank innerhalb weni-
ger Sekunden beantworten können.

7.1. Erstellen von Mahnungen

Als erstes Beispiel dafür könnten Sie eine Liste erstellen, aus der Sie dann mit Hilfe
eines Berichtes die Mahnungsbriefe ausdrucken können (siehe „Gestaltung des Mahn-
briefes“ auf Seite 71). Dabei können Sie Schritt für Schritt die Möglichkeiten zur Er-
stellung einer Abfrage kennenlernen.

Abbildung 20: Die Palette
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7.1.1. Auswahl der Felder

Zunächst sollten Sie sich überlegen, welche Felder in dieser Abfrage enthalten sein
sollen. Damit der Mahnungsbrief ankommt, sollte die Lesernummer, der Name, der
Vorname, die Adresse, Postleitzahl und der Ort (alle aus der Tabelle „Leser“) vorhan-
den sein. Außerdem soll das Ausleih- und das Rückgabedatum mit dargestellt werden,
damit der Leser weiß, wie lange er verspätet ist. Und schließlich sollten noch die Si-
gnaturen, Buchtitel und jeweiligen Autoren mit ausgegeben werden.

Gespickt mit diesen Informationen ist es zunächst ein leichtes, eine Auswahlabfrage zu
erstellen:

Wählen Sie die Kategorie „ Abfrage“  im Datenbankfenster und anschließend die
Schaltfläche „ Neu“ . In der nun erscheinenden Dialogbox wählen Sie „Neue Abfrage“,
da, wie bereits erwähnt, die Abfrage-Assistenten nur für ganz seltene Spezialfälle
wirklich helfen. In der nun folgenden Dialogbox „Tabelle/Abfrage hinzufügen“ wählen
Sie alle Tabellen aus, auf denen die Abfrage basiert. Wie Sie bei der Vorüberlegung
festgestellt haben, benötigen Sie die drei Tabellen „Leser“, „Ausleihen“ und „Bücher“.

Wenn Sie dieses Dialogfeld danach schließen, sehen Sie vor sich die neue Abfrage in
der Entwurfsansicht wie in Abbildung 21. Was nun zu tun ist, kennen Sie schon aus
dem kleinen Exkurs oben: Ziehen Sie die einzelnen Felder aus den drei Tabellen in die
Zeile „Feld“ oder führen Sie einen Doppelklick auf die Feldnamen in den Tabellen aus.
Wenn Sie nun alle neun Felder in die Abfrage eingefügt haben, können Sie schon ein-

mal Ihr Ergebnis in der Datenblattansicht (Symbol „Datenblattansicht ( ) aus der
Symbolleiste oder Menübefehl „Ansicht/Datenblatt“) überprüfen:

Sie werden feststellen, daß Access keine Selektion unter Ihren Datensätzen durchführt:
Es werden einfach alle Ausleihvorgänge angezeigt, egal, ob sie verspätet oder gar
schon zurückgegeben sind. Kein Wunder! Sie haben Access ja noch nicht mitgeteilt,

Abbildung 21: Die Abfrage-Entwurfsansicht
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welche Kriterien Sie auswerten möchten.

7.1.2. Definition von Kriterien

Wechseln Sie dafür wieder in die Entwurfsansicht der Abfrage (  oder „Ansicht/
Abfrageentwurf). Jetzt müssen Sie sich zuerst wieder klarmachen, was denn die Krite-
rien sind, an denen Sie die Datensätze erkennen, die auf eine Mahnung müssen: Das
sind zunächst alle Datensätze, bei denen das eingetragene „ Rückgabedatum“ be-
reits verstr ichen, mit anderen Worten: kleiner als das aktuelle Datum ist. Das genügt
aber noch nicht, denn dann würden Sie auch die Bücher mit aufnehmen, die bereits
zurückgegeben worden sind. Also muß zusätzlich auch das Feld „ Zurückgegeben“
„Nein“ enthalten, damit ein Datensatz in Ihre Auswahl aufgenommen wird.

Diese Vorgaben in Access umzusetzen ist wieder ein Kinderspiel: Im unteren Bereich
des Abfrage-Entwurfes (also im Bereich mit den Feldnamen) existiert eine Zeile
„ K riterien:“ . In diese Zeile müssen Sie für jedes betroffene Feld die passenden Krite-
rien eintragen; für alle Spalten, für die Sie keine Kriterien vorgeben wollen, lassen Sie
dieses Feld einfach leer. Somit tragen Sie also in der Spalte „Rückgabedatum“ in die
Zeile „Kriterien:“ den Text „ <Datum()“  ein, damit nur die Datensätze ausgewählt
werden, deren Rückgabedatum bereits abgelaufen ist (Sie erinnern sich: „Datum()“
steht für das aktuelle Systemdatum!).

Außerdem müssen Sie noch das Feld „Zurückgegeben“ hinzufügen, das Sie zwar in
Ihrer Abfrage nicht sehen möchten, an das aber dennoch ein Kriterium geknüpft ist:
Tragen Sie in dieser Spalte in das Feld „Kriterien:“ den Text „Nein“ ein, damit nur die
Bücher angezeigt werden, die noch nicht zurückgegeben wurden.

Damit das Feld „Zurückgegeben“ in der Datenblattansicht nicht erscheint, können Sie
in der Zeile „ Anzeigen“  das Kreuzchen deaktivieren: So wird zwar das Kriterium
ausgewertet, das an dieses Feld geknüpft ist, aber das Feld nicht angezeigt.

7.1.3. Verknüpfung von Kriterien

Still schweigend sind Sie gerade davon ausgegangen, daß die beiden Kriterien gemein-
sam angewendet werden, d.h. es werden nur Datensätze ausgewählt die beide Krite-
rien erfüllen (sog. Und-Verknüpfung). Es kann aber auch Fälle geben, in denen Sie
mehrere Kriterien alternativ anwenden möchten, also z.B. alle Datensätze anzeigen
lassen, in denen entweder das Rückgabedatum abgelaufen ist oder „Zurückgegeben“
auf „Nein“ steht. Hier wären eigentlich die einzelnen Kriterien wie oben, nur daß sie
Oder-verknüpft  werden sollen.

Dafür müßten Sie das Kriterium bei „Zurückgegeben“ nicht in die Zeile „Kriterien:“,
sondern in die darauffolgende Zeile „oder:“  eintragen. Denn Access wendet alle Kri-
terien, die in der gleichen Zeile stehen, gemeinsam an, und alle, die in verschiedenen
Zeilen stehen, alternativ. Bei mehr als zwei alternativen Kriterien können Sie beliebig
viele Zeilen weiter nach unten wandern.
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Etwas anderes gilt noch, wenn Sie innerhalb eines Feldes Kriterien verknüpfen
möchten, wenn Sie also z.B. Bücher anzeigen möchten, die entweder vor dem 1.1.95
oder nach dem 1.3.95 ausgeliehen wurden. Diese Verknüpfung kann sich nur innerhalb
eines Kriterien-Feldes abspielen und lautet: <#1.1.95# Oder >#1.3.95#

(Datumswerte in Ausdrücken faßt Access automatisch in #-Zeichen). Hier können Sie
im übrigen alle Schlüsselwörter verwenden, die Sie auch bei Gültigkeitsregeln in Ta-
bellen verwenden können (vgl. Abschnitt 4.2.3.4, Die Feldeigenschaften, auf Seite 27).

7.1.4. Sortieren von Daten

Doch damit nicht genug: Sie können die Daten Ihrer Abfrage auch nach bestimmten
Felder sortieren lassen. Im Falle der Mahnungen empfiehlt es sich, die Daten zunächst
nach dem Lesernamen und Vornamen zu sortieren und innerhalb eines Lesers noch
einmal nach der Signatur. Dazu tragen Sie in der Zeile „ Sortierung“  in den entspre-
chenden Feldern („Name“, „Vorname“ und „Signatur“) einfach aus dem Kombinati-
onsfeld das Wort „Aufsteigend“ ein.

Sie werden sich sicherlich fragen, woher Access weiß, nach welchem Feld es zuerst
sortieren soll (hier: „Name“) und nach welchen Feldern danach. Ganz einfach: Access
wendet die Sortierfelder von links nach rechts an, d.h. zuerst wird nach dem Feld
sortiert, das am weitesten links in der Abfrage steht („Name“), dann nach dem näch-
sten („Vorname“) etc. Wenn Sie in Ihrem Beispiel nun also zuerst nach dem Vornamen
und dann nach dem Nachnamen sortieren wollten (also Alfred Zuckmayer vor Werner
Adam), müßten Sie das Feld „Vorname“ in der Abfrage ganz an den Anfang stellen
(wie Sie Spalten verschieben können, wissen Sie ja immer noch aus dem Abschnitt 5.4,
Verändern des Aussehens einer Tabelle, auf Seite 36?!).

Diese Abfrage können Sie nun unter dem Namen „ Mahnungen“ speichern. Wenn
Sie eine Abfrage speichern, werden übrigens nicht die darin enthaltenen Daten, son-
dern quasi nur der Entwurf gespeichert. Wenn Sie später diese Abfrage wieder aufru-
fen, sucht sie erneut die Datenbank ab und präsentiert Ihnen die Daten auf dem aktu-
ellen Stand.

7.2. Erstellen einer Ausleihstatistik

Als nächstes stellen Sie sich folgendes vor: Die Leiterin der Bibliothek kommt zu Ih-
nen und möchte wissen, von welchen Büchern sie noch weitere Exemplare bestellen
soll. Dafür möchte sie wissen, welches Buch wie häufig ausgeliehen wurde, damit
sie von den besonders häufig ausgeliehenen noch weitere Exemplare beschaffen kann.

Ihre Aufgabe ist also folgende: Erstellen Sie eine Liste aller Bücher, die jemals ausge-
liehen wurden (mit Signatur, Titel und Autor), und sortieren Sie sie absteigend nach
der Anzahl der Ausleihvorgänge.

Ihr inzwischen ausgeprägter Riecher sagt Ihnen: Diese Aufgabe muß mit einer Abfrage
erledigt werden, sie ist quasi eine „Frage an Ihre Datenbank“. Also erstellen Sie eine
neue Abfrage, indem Sie im Datenbankfenster die Kategorie „Abfrage“ aktivieren
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(falls nicht schon geschehen) und die Schaltfläche „Neu“ klicken. Access fragt Sie
wieder nach den Tabellen, die Sie Ihrer Abfrage zugrundelegen möchten. Sie ahnen
schon, daß Sie die Tabelle „ Bücher“ auf jeden Fall benötigen werden, denn dort ste-
hen die Informationen wie „Titel“ etc. Außerdem brauchen Sie „ Ausleihen“ , da Sie
aus dieser Tabelle ja irgendwie feststellen können, wie oft ein Buch ausgeliehen wurde
(schließlich wird jeder Ausleihvorgang dort mit einer fortlaufenden Nummer regi-
striert).

Das war’s dann auch schon. Schließen Sie diese Dialogbox, und Sie stehen wieder
einmal vor einem leeren Abfrageentwurf. Die ersten Schritte ergeben sich von selbst:
Sie fügen die drei Felder „Signatur“, „Titel“ und „Autor“ aus der Tabelle „Bücher“ zu
Ihrer Abfrage hinzu. Einen Ausleihvorgang erkennen Sie zudem an der „Ausleihen-

ID“. Wechseln Sie nun in die Datenblattansicht (  oder „Ansicht/Datenblatt“) Ih-
rer Abfrage, um das Ergebnis zu begutachten:

Es ist noch nicht so ganz zufriedenstellend: Sie könnten zwar mit etwas Mühe abzäh-
len, wie oft ein Buch ausgeliehen wurde, aber das dürfte Ihre Chefin wenig befriedi-
gen. Zum Zählen ist der Computer doch schließlich da! Doch wie bringen Sie ihn da-
zu?

Versuchen Sie noch einmal, im Geiste die Fragestellung zu formulieren: Wie viele Da-
tensätze gibt es in der Tabelle „Ausleihen“ pro Datensatz der Tabelle „Bücher“? Das
wäre die datenbanktechnisch richtige Formulierung.

Um derartige Fragestellungen zu realisieren, die das Wörtchen „ pro“ enthalten, benö-
tigen Sie in Access die Funktion „ Gruppierung“ : Access kann Datensätze nach be-
stimmten Kriterien zusammenfassen, also z.B. nach Büchern gruppieren, und inner-
halb der so entstandenen Gruppe bestimmte Berechnungen (sog. Aggregatfunktio-
nen) durchführen. Solche Berechnungen sind: Summen, Mittelwerte, Maximal- und
Minimalwerte, Anzahl von Datensätzen, Standardabweichung und Varianz.

Wechseln Sie zunächst wieder in die Entwurfsansicht Ihrer Abfrage (  bzw. „An-
sicht/Abfrageentwurf“) Um diese Funktionen verfügbar zu machen, müssen Sie sie

anzeigen lassen, indem Sie entweder das Symbol „ Funktionen“  ( ) aus der Sym-
bolleiste oder den Menübefehl „Ansicht/Funktionen“ wählen: Es erscheint eine weitere
Zeile im unteren Bereich des Abfrageentwurfs: „Funktionen:“. Sie sehen, daß Access
automatisch bei allen eingetragen Feldern die Funktion „ Gruppierung“  vermutet,
d.h. Access möchte die Datensätze nach Büchern und Ausleihdaten zu Gruppen zu-
sammenfassen.

Und genau da liegt der Fehler: Es soll zwar ein Buch eine Gruppe bilden, aber inner-
halb dieser Gruppe soll mit den Ausleihdaten eine Berechnung durchgeführt werden
(nämlich „Anzahl“); d.h. also, daß nach „Ausleihdatum“ selbst nicht gruppiert werden
darf (sonst ist das Ergebnis das gleiche wie gerade eben), sondern daß hier eine Be-
rechnung eingetragen werden muß.

Öffnen Sie hierzu das Kombinationsfeld in der Zeile „Funktionen“ und der Spalte
„Ausleihdatum“: Sie erhalten eine Liste aller verfügbaren Aggregatfunktionen, die Sie
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mit dem Ausleihdatum innerhalb einer Gruppe vornehmen können. Tragen Sie hier
„ Anzahl“  ein, damit Access die Anzahl von Ausleihdaten pro Buch bestimmt. Die
anderen möglichen Funktionen (Summe, Mittelwert etc.) machen in diesem Zusam-
menhang keinen Sinn, können aber in anderen Konstellationen sehr praktisch sein.

Damit Access die Daten auch noch absteigend nach der Anzahl der Ausleihvorgänge
sortiert, tragen Sie in die Zeile „ Sortierung“  der Spalte „Ausleihdatum“ noch den

Wert „absteigend“ ein. Wechseln Sie jetzt in die Datenblattansicht (  bzw. „An-
sicht/Datenblatt“), und Sie werden feststellen, daß Access genau Ihren Wünschen ent-
sprochen hat.

Speichern Sie diese Abfrage unter dem Namen „ Ausleihstatistik“ , damit Sie später
darauf zugreifen können.

8. Berichte

Bisher sah Ihre Datenausgabe immer sehr nüchtern aus: Sie konnten zwar mit den Be-
fehlen im Menü „Layout“ die Schriftart und die Spaltenbreiten verändern, aber das
allein macht wohl nicht dauerhaft glücklich. Dafür stellt Access die Objektkategorie
„Bericht“ zur Verfügung: So wie Formulare die Dateneingabe aus ihrer Nüchternheit
erlösen und in eine ansprechende Form bringen, verschönern Berichte die Datenaus-
gabe. Die Erstellung von Berichten ähnelt daher auch sehr der von Formularen und
wird Ihnen in weiten Teilen schon bekannt vorkommen.

8.1. Die Berichtsassistenten

Wie bei Formularen gibt es auch bei Berichten eine Reihe von Assistenten, die Ihnen
bestimmte Standardberichte erstellen. Es existiert auch eine „ AutoBericht“ -Funk-
tion, die auf einen Mausklick einen kompletten Bericht erstellt. Aber dieser „AutoBe-
richt“ sieht genauso aus wie das AutoFormular, es sind also alle Felder untereinander
in einer Spalte. Das scheint mir wenig brauchbar zu sein, so daß Sie sich gleich mit den
anderen Assistenten anfreunden können:

Zunächst können Sie die Ausleihstatistik, die Sie gerade eben als Abfrage erstellt
haben, in eine schöne Berichtsform bringen, die aussieht wie in Abbildung 22:

8.1.1. Erstellen eines neuen Berichts

Wählen Sie zunächst die das Symbol „ Neuer Bericht“  ( ) aus der Symbolleiste
oder wechseln Sie im Datenbankfenster in die Kategorie „Bericht“ und klicken dann
auf die Schaltfläche „Neu“. Tragen Sie als Datenherkunft (Tabelle/Abfrage) den Na-
men Ihrer Abfrage, also „ Ausleihstatistik“  ein (hier sehen Sie ein weiteres Mal, daß
Sie Abfragen genau gleich wie Tabellen verwenden können), und wählen Sie die
Schaltfläche „Berichtsassistenten“.
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Die Auflistung der Assistenten entspricht der bei den Formularassistenten, nur die bei-
den Assistenten „Adreßetiketten“ und „Gruppierungen“ sind neu, wobei „Adreßetiket-
ten“ sich selbst erklären und die „Gruppierungen“ im nächsten Abschnitt verwendet
werden. Wählen Sie hier den Assistenten „Tabellarische Darstellung“.

Bei der Auswahl der Felder sollten Sie das Feld „ Anzahl von Ausleihdatum“  zuerst
übertragen und dann mit der Schaltfläche „>>“ den Rest, damit dieses Feld in der er-
sten Spalte Ihres Berichts auftaucht. Im nächsten Schritt wählen Sie „Anzahl von
Ausleihdatum“ als das Feld, nach dem sortiert werden soll (dies bewirkt leider stan-
dardmäßig eine aufsteigende Sortierung, aber das können Sie nachher einfach ändern).

Schließlich können Sie noch einen aus drei vordefinierten Stilen wählen: Verwenden
Sie hier den Stil „ Präsentation“ , außerdem die Orientierung „Hochformat“, da die
Tabelle nicht allzu breit wird. Als Zeilenabstand tragen Sie am besten 0 ein, damit ein
geschlosseneres Bild entsteht.

Geben Sie dem Titel schließlich den Titel „ Ausleihstatistik“  und lassen Sie den ferti-
gen Bericht anzeigen. Er sieht schon fast aus wie in Abbildung 22 (Seite 65).

8.1.2. Schönheitskorrekturen

Ein paar Änderungen sind allerdings noch nötig:

· Die Überschrift der ersten Spalte sollte besser „Ausgeliehen“ als
„Anzahl von Ausleihdatum“ heißen.

· Außerdem sollten die Ziffern dieser Spalte nicht so dicht an die Signatur
gedrückt werden.

Abbildung 22: Der Bericht „Ausleihstatistik“
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· Das Datumsformat des Erstellungsdatums könnte verschönert werden.

· Die Summe unter der Spalte „Ausgeliehen“ muß verschwinden (vielleicht
möchte allerdings die Auftraggeberin auch wissen, wie viele Ausleihvor-
gänge insgesamt überhaupt stattgefunden haben; dann kann die Summe
bleiben).

· Zuletzt sollten die Spaltenbreiten noch den zu erwartenden Breiten der
Felder angepaßt werden.

Doch eins nach dem anderen:

8.2. Die Berichts-Entwurfsansicht

Um Änderungen an dem Bericht vorzunehmen, müssen Sie wieder einmal in die Ent-
wurfsansicht (momentan befinden Sie sich in der Seitenansicht). Wählen Sie hierzu

das Symbol „ Verlassen“  ( ) aus der Symbolleiste oder den Menübefehl „Datei/Sei-
tenansicht“. Sie finden sich in der Entwurfsansicht des Berichts wieder, die Ihnen ei-
gentlich gänzlich vertraut vorkommen müßte: Es sieht beinahe genauso aus wie der
Formularentwurf.

Auch hier haben Sie einzelne Steuerelemente, die jeweils eigene Eigenschaften haben,
und die Steuerelementtypen sind ebenfalls die gleichen. Allerdings werden Sie fest-
stellen, daß der Berichtsentwurf viel weniger Zeilen enthält als die fertige Seitenan-
sicht, dafür aber stark untergliedert ist. Das liegt an den sog. Bereichen, aus denen Ihr
Bericht besteht. Sie sehen vor sich folgende Bereiche:

Tabelle 5: Die Berichtsbereiche

Berichtskopf Dieser Bereich wird am Anfang des Berichts einmal angezeigt. Hier
steht also sinnvollerweise die Überschrift und das Erstellungsdatum

Seitenkopf Dieser Bereich wird am Beginn jeder neuen Seite (auch der ersten)
angezeigt. Hier finden sich Spaltenüberschriften, die auf jeder Seite
erneut angezeigt werden sollen.

Detailbereich Der Detailbereich wird für jeden Datensatz erneut angezeigt. Hier
wird also pro Datensatz eine Zeile erzeugt, in der die einzelnen Steue-
relemente nebeneinander in Spaltenform angezeigt werden. Hier soll-
ten die einzelnen Datenfelder (als Textfelder) stehen.

Seitenfuß Der Seitenfußbereich wird am Ende jeder Seite angezeigt. Hier kann
z.B. die Seitenzahl stehen (wie im Beispiel), außerdem können Sum-
men als Überträge gebildet werden, indem ein Textfeld mit dem Wert
„=Summe(Feldname)“ gefüllt und dessen Eigenschaft „ laufende
Summe“ auf „Ja“ gesetzt wird.

Berichtsfuß Der Berichtsfuß wird als letzter Bereich einmalig am Ende des Be-
richts angezeigt. Hier stehen also Gesamtsummen sowie sonstige
Endvermerke.
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Der Bereich, in dem sich ein Steuerelement befindet, entscheidet also darüber, wo und
wie oft der darin enthaltene Wert angezeigt wird.

8.2.1. Ändern der Überschrift

Die Überschrift „Anzahl von Ausleihen“ ist z.B. ein Bezeichnungsfeld, das im Bereich
„Seitenkopf“ liegt. Klicken Sie es einmal an, damit die Handhabungsmarkierungen am
Rand erscheinen, und ein zweites Mal (wenn der Mauszeiger die Form eines Textcur-
sors hat), um Änderungen am Text vornehmen zu können. Tragen Sie nun hier „Aus-
geliehen“ ein.

Wo Sie schon einmal im Seitenkopf sind, können Sie auch die Unterstreichungen
entfernen (immerhin ist ja eine dicke Linie unter dem Seitenkopf), indem Sie alle
Spaltenüberschrifts-Bezeichnungsfelder markieren (entweder mit Shift+Maustaste,
oder indem Sie mit der Maus auf das Lineal am linken Rand des Entwurfs auf der Hö-
he der Überschriften fahren; die Maus wird zu einem waagrechten schwarzen Pfeil,
und durch einen Klick markieren Sie alle Steuerelemente auf dieser Höhe).

Lassen Sie dann das Eigenschaftenfenster anzeigen, das es hier genau wie im For-

mularentwurf gibt (Symbol „Eigenschaften“ ( ) aus der Symbolleiste oder Menübe-
fehl „Ansicht/Eigenschaften“). Die Überschrift des Eigenschaftenfensters sollte
„ Mehrfachauswahl“  lauten. Wenn dem nicht so ist, haben Sie nicht alle Überschriften
ausgewählt.

Gehen Sie zur Eigenschaft „Unterstrichen“ und tragen Sie dort „Nein“ ein. Diese Än-
derung wirkt sich dann bei allen markierten Steuerelementen der Mehrfachauswahl
aus.

8.2.2. Änderung der Spaltenbreiten

Als nächsten können Sie die Breiten der „Spalten“ dieser Tabelle verändern. Das ist
allerdings nicht ganz so einfach wie in einer Tabelle, da es sich nicht wirklich um
Spalten handelt, sondern um Steuerelemente, also ein Bezeichnungsfeld als Überschrift
im Seitenkopf und ein Textfeld für den Feldinhalt im Detailbereich. Wenn Sie also eine
Spalte verschieben möchten, müssen Sie immer diese beiden zusammengehörigen Fel-
der gleichzeitig markieren und gemeinsam verschieben.

Beginnen Sie zunächst in der Spalte „ Ausgeliehen“ : Die ist natürlich viel zu breit für
die kleinen Zahlen, die dort stehen werden. Verschmälern Sie also das Textfeld (das
natürlich noch „Anzahl von Ausleihdatum“ heißt, weil es ja an dieses Feld der Abfrage
gebunden ist, und Sie dessen Namen nicht verändert haben) auf eine vernünftige Brei-
te. Markieren Sie dann die beiden zur Spalte „ Signatur“ gehörenden Felder (eins im
Seitenkopf und eins im Detailbereich) und verschieben Sie beide so weit nach links wie
nötig (der Mauszeiger muß dabei die Form einer geöffneten Hand haben).

In der gleichen Art können Sie die Breite der Spalte „Signatur“ verkleinern. Vorsicht!
Wenn sowohl die Überschrift „Signatur“ als auch das Textfeld „Signatur“ markiert
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sind und Sie dessen Breite ändern, wird auch die der Überschrift verändert! Heben Sie
also zuerst die Markierung des Bezeichnungsfeldes im Seitenkopf auf (Shift+Maus-
klick), bevor Sie die Breite verändern) und die Spalte „Titel“ verschieben und verbrei-
tern.

8.2.3. Umkehrung der Sortierreihenfolge

Als nächstes wollten Sie noch die Sortierreihenfolge der ersten Spalte verändern, also
absteigend statt aufsteigend sortieren lassen (denn leider hat der Assistent hier au-
tomatisch nur aufsteigend sortiert).

Wählen Sie dazu das Symbol „ Sortieren und Gruppieren“  ( ) aus der Symbollei-
ste oder den Menübefehl „Ansicht/Sortieren und Gruppieren“. Es erscheint eine Dia-
logbox, die die Sortierreihenfolge für Ihren Bericht enthält (siehe Abbildung 23). Än-
dern Sie nun einfach in der zweiten Spalte der ersten Zeile den Wert auf
„Absteigend“ , und Sie haben die Sortierreihenfolge umgekehrt.

Dann können Sie die Dialogbox schließen, denn das war schon alles, was Sie zum Än-
dern der Sortierreihenfolge benötigen.

8.2.4. Die übrigen Schönheitskorrekturen

Schließlich können Sie noch das Format des Datums im Berichtskopf verändern.
Markieren Sie dazu das zugehörige Steuerelement („=Jetzt()“) und wählen Sie im
Eigenschaftenfenster die Daten-Eigenschaften. Wählen Sie dort im Kombinationsfeld
„ Format“  ein Datumsformat, das Ihnen zusagt (im obigen Beispiel wurde „Datum,
lang“ verwendet. Sie könnten sogar noch die aktuelle Systemuhrzeit mit anzeigen las-
sen, indem Sie das Format „Standarddatum“ auswählen.

Das Löschen der Gesamtsumme schließlich ist ein Kinderspiel: Markieren Sie das
Steuerelement im Berichtsfuß und drücken Sie die Taste „Entf“ (bzw. wählen Sie den
Menübefehl „Bearbeiten/Löschen“).

Ihr fertiger Bericht sollte dann aussehen wie in Abbildung 22.

Abbildung 23: Sortieren und Gruppieren von Berichtsdaten
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8.3. Gruppierungen in Berichten

Der nächste Bericht, den Sie erstellen werden, ist der Mahnbrief, dessen Daten Sie
bereits mit der Abfrage „ Mahnungen“  zusammengestellt haben. Sehen Sie sich zu
Beginn die Abfrage noch einmal in der Datenblattansicht an (wählen Sie sie im Daten-
bankfenster aus und klicken Sie auf die Schaltfläche „Öffnen“ oder führen Sie auf dem
Namen einen Doppelklick aus).

Sie sehen, daß in dieser Abfrage nicht für jede Zeile ein Brief erstellt werden darf, da
manche Benutzer in mehreren Zeilen untereinander vorkommen. Das läßt sich auch
nicht vermeiden, da in diesen Fällen in den einzelnen Zeilen verschiedene Bücher auf-
tauchen, die Sie aber auch im Mahnbrief einzeln sehen möchten. Sie müssen also ver-
schiedene Datensätze in einen Brief zusammenfassen und dennoch die Leserdaten
auf diesem Brief nur einmal anzeigen. Das erinnert Sie vielleicht ein bißchen an die
Anforderungen an die Abfrage „Ausleihstatistik“, wo Sie auch mehrere Datensätze
zusammenfassen wollten. Wie dort ist auch hier das Stichwort „ Gruppierung“  ge-
fragt:

8.3.1. Der Gruppierungs-Assistent

Erstellen Sie einen neuen Bericht mit dem Symbol „ Neuer Bericht“  ( ) bzw. der
Schaltfläche „Neu“ im Datenbankfenster, wenn die Kategorie „Bericht“ ausgewählt ist.
Tragen Sie im Dialogfeld „Neuer Bericht“ die Abfrage „ Mahnungen“  als Daten-
quelle ein und wählen Sie die Schaltfläche „Berichtsassistenten“. Starten Sie den Assi-
stenten „Gruppierungen“ aus der Liste des folgendes Dialogfeldes.

Den ersten Schritt des Assistenten kennen Sie schon: Access möchte von Ihnen wis-
sen, welche Felder Sie in den Bericht mit aufnehmen möchten. Nachdem Sie in der
Abfrage „Mahnungen“ bereits diese Auswahl getroffen haben, können Sie getrost alle
Felder mit der Schaltfläche „>>“ übernehmen.

Doch im nächsten Schritt kommt’s: Access fragt Sie, nach welchen Feldern Sie die
Daten im Bericht gruppieren möchten. Sie wollten ja für jeden Leser in der Abfrage
„Mahnungen“ einen eigenen Brief (=eine eigene Gruppe) erstellen. Als Gruppierungs-
kriterium muß also die Lesernummer herhalten, die jeden Leser eindeutig identifiziert
(wenn Sie hier den Namen eintragen würden, würden Fritz, Franz und Erna Müller
zusammen nur einen Mahnbrief erhalten, in dem alle Bücher gemeinsam aufgeführt
wären).

Im nächsten Schritt fragt Access Sie nach der Art der Gruppierung: Da Sie ein Zah-
lenfeld als Gruppierungskriterium gewählt haben, bietet Access die Möglichkeit,
„Normal“ (d.h. eine Gruppe pro Zahl) oder in gewissen Schritten zu gruppieren; Sie
könnten also immer zehn oder 50 oder 100 Leser zu einer Gruppe zusammenfassen.
Das macht natürlich bei Mahnbriefen keinen Sinn, aber Sie könnten auf diese Art bei-
spielsweise eine Leserliste nach Postleitgebieten (das wären 1000er) zusammenfassen,
damit die Infobriefe der Post billi ger wären. Belassen Sie dieses Feld also bei
„Normal“, damit für jede Lesernummer in der Abfrage ein eigener Brief erstellt wird.
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Schließlich fragt Access noch danach, nach welchen Feldern es innerhalb eines Brie-
fes sortieren soll. Hier würde sich z.B. das Rückgabedatum empfehlen, damit die älte-
sten Bücher ganz am Anfang der Liste stehen.

Der Stil schließlich ist eigentlich völli g egal, da es ohnehin keinen passenden Stil für
einen Mahnbrief gibt. Wählen Sie also am besten den Stil „ Präsentation“ , weil es bei
diesem nachher am wenigsten zu löschen gibt (denn Sie müssen das Aussehen ohnehin
völli g umstellen). Stellen Sie als Zeilenabstand 0 cm ein und wählen Sie „Hochformat“
als Orientierung.

Im letzten Schritt schließlich tragen Sie „Mahnung“ als Titel des Berichts ein, aktivie-
ren die Option „Alle Felder auf einer Seite sehen“ und deaktivieren „Prozentzahlen von
der Gesamtmenge berechnen“ (damit könnten Sie automatisch in jede Zeile einen Pro-
zentwert eintragen lassen, der für einen Mahnbrief absolut unbrauchbar wäre), und
lassen Sie den Bericht gleich in der Entwurfsansicht anzeigen, da das Ergebnis zu
Beginn garantiert nicht Ihren Vorstellungen entsprechen wird.

8.3.2. Die Gruppenbereiche

Im Berichtsentwurf werden Sie jetzt feststellen, daß im Vergleich zum Bericht
„Ausleihstatistik“ zwei Bereiche hinzugekommen sind, nämlich „ Lesernummer -
Kopfbereich“  und „ Lesernummer - Fußbereich“ . Das sind die Früchte der Grup-
pierung:

Der Bereich „ Lesernummer - Kopfbereich“  wird zu jeder neuen Lesernummer
angezeigt, und zwar vor den eigentlichen Detaildaten (die hier nur die Bücher sind). In
diesem Kopfbereich sind also alle Daten des Lesers enthalten. Hier sollten Sie dann
den Briefkopf sowie alle Texte, die sonst noch oben in den Brief gehören, anlegen.

Im Bereich „ Lesernummer - Fußbereich“  schließlich sind momentan überhaupt kei-
ne Steuerelemente enthalten. Hier könnten Sie beispielsweise einen Text wie „Wir
möchten Sie um schnellstmögliche Rückgabe der Bücher bitten.“ eintragen, die dann
am Ende jedes Mahnbriefes angezeigt werden.

Sehen Sie sich nun doch einmal die Seitenansicht dieses Berichts an (  bzw.
„Datei/Seitenansicht“): Zwar werden die Daten nach Lesern zusammengefaßt, aber
leider wird nicht für jeden Leser eine neue Seite angefangen. Außerdem ist der Kopf-
bereich für die Leser noch weit davon entfernt, wie ein Briefkopf auszusehen...

8.3.3. Gestaltung des Mahnbriefes

Wechseln Sie also wieder zurück in die Entwurfsansicht des Berichts (  bzw.
„Datei/Seitenansicht“). Zunächst sollten Sie eine Reihe überflüssiger Dinge löschen:
Dazu gehören vor allen Dingen die Bereiche „ Berichtskopf/-fuß“  und „ Seitenkopf/
-fuß“ , da die Funktionen dieser Bereiche überflüssig werden, wenn Sie diese mit den
Bereichen „Lesernummer - Kopfbereich“ und „Lesernummer - Fußbereich“ überneh-
men.
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Dazu wählen Sie die Menübefehle „Format/Seitenkopf/-fuß“ und „Format/Berichts-
kopf/-fuß“, oder Sie wählen die Bereiche einzeln an Ihrer Titelzeile per Mausklick aus
und drücken dann die Taste „Entf“ oder wählen den Menübefehle „Bearbeiten/Lö-
schen“ (die darin enthaltenen Steuerelemente benötigen Sie nicht mehr, so daß Sie die
Sicherheitsabfrage getrost bestätigen können).

Als nächstes kommt der Lesernummer-Kopfbereich an die Reihe: Vergrößern Sie
ihn zunächst, um Platz für den gesamten Briefkopf zu bekommen. Dazu fahren Sie mit
dem Mauszeiger auf den oberen Rand der Titelzeile des Detailbereichs: Der Zeiger
verwandelt sich in eine waagrechte Linie mit einem senkrechten Doppelpfeil. Ziehen
Sie nun mit gedrückter linker Maustaste diese Titelzeile so weit nach unten, wie Ihnen
für den Briefkopf nötig erscheint (Sie können die Bereichsgröße mit der Abbildung 24
vergleichen).

Löschen Sie dann die Felder „Lesernummer“, „Name“ und „Vorname“: Die Leser-
nummer wurde ja nur für den internen Zweck der Gruppierung benötigt und muß nicht
auch noch angezeigt werden. „Name“ und „Vorname“ werden in ein neues Feld zu-
sammengefaßt, das beides auf einmal enthält.

Erstellen Sie dazu ein neues Textfeld, indem Sie das Symbol „Textfeld“ ( ) aus der
Toolbox auswählen und an den Platz des Namens im Briefkopf klicken (vgl. Abbildung
24). Das Feld hat zunächst den Inhalt „Ungebunden“. Klicken Sie in das neue Feld,
und es erscheint ein Cursor, mit dem Sie die Formel „=Vorname & "  " &
!Name“ eintragen können. Das bewirkt, daß in diesem Feld das Ergebnis („=“) fol-
gender Berechnung stehen wird:

Zunächst wird der Vorname eingetragen, dann wird mit dem Zeichen „&“ weiterer
Text angehängt, nämlich zunächst ein Leerzeichen (" ") und dann der Name. Der Na-
me muß mit einem Ausrufezeichen versehen werden, weil der Bericht eine gleichna-
mige Eigenschaft Name hat, die den Titel enthält. Damit nicht diese, sondern das Da-
tenfeld „Name“ verwendet wird, ist das Ausrufezeichen nötig (Näheres dazu im Fort-
geschrittenenkurs). Die übrigen Textfelder „Adresse“, „Postleitzahl“ und „Ort“ können
Sie problemlos so anordnen wie in Abbildung 24.

Schließlich fehlen noch ein paar Bezeichnungsfelder, die feste Texte enthalten, z.B.
„Bibliothek Beispielhausen“, die Überschrift „Mahnung“ und der einleitende Text.

Diese erzeugen Sie mit dem Werkzeug „Bezeichnungsfeld“  ( ) aus der Toolbox,
indem Sie an die gewünschte Stelle klicken und in das dort erscheinende Feld den Text
eintragen. In der Symbolleiste stellen Sie noch die Schriftgröße und den Schriftgrad
(Fett oder nicht Fett) ein. Falls Sie die Unterstreichung ein- oder ausschalten möchten,
so geht das nur im Eigenschaftenfenster bei der Eigenschaft „Unterstrichen“.

Wie Sie die Spalten des Detailbereichs verschieben und in der Breite verändern kön-
nen, wissen Sie ja noch vom letzten Bericht „Ausleihstatistik“, so daß Ihnen das keine
Schwierigkeiten mehr bereiten sollte. Danach können Sie noch mit Bezeichnungsfel-
dern die Spaltenüberschriften in den Lesernummer-Kopfbereich einfügen, und der
Briefkopf ist fertig.
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8.3.4. Berechnungen über Gruppen

Bliebe als nächstes noch der Fußbereich des Briefes: Die Bezeichnungsfelder mit
dem Satz „Wir bitten Sie um baldige Rückgabe...“ sowie dem Wort „Kosten:“ sind
kein Problem. Interessant wird das Textfeld neben „Kosten:“: Access soll hier berech-
nen, was die Mahnung kostet. Nehmen Sie an, in der Beispielsbibliothek kostet das
Überziehen eines Buches pro Band 2 DM plus 1 DM Porto pro Mahnbrief.

Die Gruppierung, die Access hier pro Lesernummer vornimmt, funktioniert im Prin-
zip genauso wie in Abfragen, d.h. Sie können auch hier mit den Aggregatfunktionen
arbeiten (eine vollständige Auflistung finden Sie in Abschnitt 7.2, Erstellen einer Aus-
leihstatistik, auf Seite 62 sowie in der Online-Hilfe unter dem Stichwort „Aggregat-
funktionen für SQL“). Um also die Anzahl von verspäteten Büchern herauszufinden,
müssen Sie lediglich „ Anzahl([Signatur])“  eintragen, denn z.B. an Signaturen kann
Access abzählen, wie viele Bücher ausgeliehen wurden (Sie könnten natürlich auch die
„Ausleihen-ID“ nehmen, denn dafür ist sie da. Allerdings ist sie nicht in der Abfrage
„Mahnungen“ enthalten).

Die Anzahl wird dann über die Gruppe berechnet, also pro Lesernummer. Diese An-
zahl wird mit 2 multipliziert (Mahngebühr) und auf das Ergebnis noch das Porto (1
DM) aufgeschlagen, so daß die Formel am Ende lautet:

2*Anzahl([Sig natur])+1

Damit das Ergebnis auch als DM-Wert angezeigt wird, müssen Sie noch die Eigen-
schaft „ Format“  dieses Textfeldes auf „Währung“ setzen (das geht im Eigenschaf-

Abbildung 24: Der Entwurf des Berichts „Mahnungen“
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tenfenster bei den Daten-Eigenschaften).

Jetzt müßte Ihr Berichtsentwurf eigentlich aussehen wie in Abbildung 24. Allerdings
hat er noch einen Fehler, der nicht ohne weiteres ersichtlich ist: Wenn Sie in die Sei-
tenansicht wechseln, werden Sie feststellen, daß immer noch kein Seitenumbruch für
jeden neuen Mahnbrief gemacht wird; das haben Sie Access noch nicht mitgeteilt.

Wählen Sie dazu den Bereich „ Lesernummer - Kopfbereich“  aus und lassen Sie im
Eigenschaftenfenster die Layout-Eigenschaften anzeigen. Hier gibt es eine Eigen-
schaft „ Neue Seite“ , in die Sie eintragen können, ob mit diesem Bereich ein Seiten-
umbruch verknüpft sein soll. Sie können damit angeben, daß gar kein Seitenumbruch
stattfindet (momentane Einstellung), daß er vor dem Bereichsanfang, nach dem Be-
reichsende oder sowohl vorher als auch nachher ein Seitenumbruch stattfinden soll.

Für den Mahnbrief muß der Seitenumbruch vor dem Bereichsanfang erfolgen, damit
die Leserdaten und der Briefkopf auf einer neuen Seite angezeigt werden.

Damit ist Ihr Bericht aber endgültig fertig, und Sie können ihn sich in der Seitenansicht

Bibliothek Beispielhausen

03. Sep. 95

Erwin Huber

Holzweg 12

78396 München

Mahnung

Leider haben Sie es versäumt, folgende Bücher rechtzeitig abzugeben:

Sign. Titel Autor Ausgeliehen Rückgabe
A I 1 Sein und Essen Hunger Manfred 9.08.1995 30.04.1995
A II 1 Mann und Frau Komplex Heinrich 9.07.1995 30.04.1995
A I 2 Bremen: Weltstadt Sucher Bernd 1.08.1995 30.04.1995
A I 3 Der Wadlbeißer Strauß Franz Xaver 1.07.1995 30.04.1995
B III 64 Der Tod in Venedig Mann Thomas 12.04.1995 03.05.1995

Wir bitten Sie um baldige Rückgabe der verspäteten Bücher.

Kosten: 11,00 DM

Abbildung 25: Ein fertiger Mahnbrief
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ansehen.

8.4. Export des Berichts nach WinWord 6.0

Zum Abschluß der Arbeit mit Berichten sollten Sie noch eine sehr praktische Funktion
von Access kennenlernen: Sie können den fertigen Bericht nicht nur ausdrucken (mit

dem Symbol „Drucken“ ( ) in der Symbolleiste oder dem Menübefehl „Da-
tei/Drucken“), sondern auch in WinWord (Microsoft Word für Windows) 6.0 expor-
tieren, um ihn dort nachzubearbeiten.

Dies ist vielleicht bei Mahnbriefen nicht unbedingt nötig (die Abbildung 25 wurde auf
diese Weise erstellt), kann aber gerade bei größeren Katalogen (z.B. Bücherbestandsli-
sten) dazu beitragen, den Text noch besser zu gestalten.

Wählen Sie dazu einfach das Symbol „ In MS Word weiterbearbeiten“  ( ) aus der
Symbolleiste. Access exportiert den Bericht in eine Datei des Standardformats RTF
(Rich Text Format), das von WinWord gelesen werden kann, und startet automatisch
WinWord mit dieser Datei.

8.5. Exkurs: Erstellung eines Serienbriefs aus Access-Daten

Vielleicht werden Sie sich schon gefragt haben, warum die Mahnbriefe nicht einfach
als Serienbrief in WinWord erstellt wurden. Das hat einen einfachen Grund: Zum einen
sollten Sie in diesem Kurs Access und nicht WinWord lernen, zum anderen bietet
WinWord die Gruppierungsfunktion, die Sie für die Mahnbriefe benötigt haben, um
für einen Leser mit mehreren Signaturen trotzdem nur einen Brief zu erstellen, nicht
an. Hierfür sind Sie also auf Access-Berichte angewiesen.

Für einfachere Aufgaben wie z.B. einen Rundbrief an alle Leser oder an alle Leser,
die bestimmte Kriterien erfüllen (sie hören es schon klingeln: Eine Abfrage!) wollen
Sie aber sicherlich auf den Komfort von WinWord nicht verzichten, um den Brief zu
erstellen und zu formatieren. Hierfür stellt Access eine kinderleicht zu bedienende
Schnittstelle zu WinWord zur Verfügung:

Erstellen Sie zuerst eine Datenquelle für den Serienbrief. Wenn Sie den Brief an alle
Leser der Lesertabelle versenden möchten, können Sie einfach diese Tabelle verwen-
den. Falls Sie nicht alle Leser mit einem Brief beglücken wollen, sondern z.B. nur die
einer bestimmten Lesergruppe oder nur die, die im letzten Jahr mindestens 25 Bücher
ausgeliehen haben, müssen Sie zuerst eine Abfrage erstellen, die die gewünschten
Datensätze herausfiltert.

Markieren Sie dann einfach die Datenquelle (d.h. die Tabelle oder Abfrage) im Da-
tenbankfenster und klicken Sie entweder auf das Symbol „ Ausgabe an Seriendruck“

( ) in der Symbolleiste oder wählen Sie den Menübefehl „Datei/Exportieren“ und
wählen Sie als „Zieldateiformat“ „Word für Windows Seriendruck“.

Daraufhin startet der M icrosoft Word Seriendruckassistent und fragt Sie, ob Sie die
Daten mit einem bereits vorhandenen Word-Dokument verbinden oder ein neues Do-
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kument erstellen möchten. Wählen Sie bitte „Neues Dokument erstellen“ und klicken
Sie auf „OK“.

Nun wird WinWord gestartet, ein neues Dokument angelegt und automatisch mit Ihrer
gewählten Datenquelle verbunden. Sie können nun wie gewohnt Ihr Dokument einge-
ben und formatieren; nur dort, wo Sie statt eines festen Textes den Inhalt eines Daten-
bankfeldes (z.B. den Namen, die Anrede oder die Anschrift) sehen möchten, klicken
Sie auf das Symbol „ Seriendruckfeld einf.“  und wählen den entsprechenden Feldna-
men aus.

Für den weiteren Umgang mit WinWord-Serienbriefen muß ich Sie leider auf den
WinWord-Kurs für Fortgeschrittene mit den entsprechenden Kursmaterialien verwei-
sen.

8.6. Diagramme erstellen

Access kann Ihre Daten nicht nur in Textform auswerten und darstellen, sondern ist
mit dem (mitgelieferten) Zusatzprogramm MS Graph auch in der Lage, diese in allen
bekannten Formen graphisch darzustellen, etwa als Balken- oder Kuchendiagramm.

Diese Funktion soll hier anhand einer Leserstatistik vorgeführt werden, die die Ver-
teilung der Leser auf die vorhandenen Lesergruppen graphisch in Form eines Kuchen-
diagrammes darstellen soll.

8.6.1. Erstellen einer Datenherkunft für ein Diagramm

Hierfür muß zunächst wieder eine Datenherkunft für das Diagramm erstellt werden,
d.h. eine Abfrage. Hierbei sollten Sie beachten, daß der Diagramm-Assistent von Ac-
cess selbst in der Lage ist, die nötigen Gruppierungen vorzunehmen (um die Anzahl
von Lesern pro Lesergruppe zu ermitteln), d.h. Sie können bei der Erstellung der Ab-
frage darauf verzichten.

Erstellen Sie also eine neue Abfrage, die auf den Tabellen „Leser“ und „Lesergruppen“
basiert, und wählen Sie die Felder „Name“ (aus der Tabelle „Lesergruppen“) und
„Lesernummer“ (aus der Tabelle „Leser“) aus. Speichern Sie diese Abfrage unter dem
Namen „Leserstatistik“.

8.6.2. Der Diagrammassistent

Um ein Diagramm zu erstellen, benötigen Sie zuerst einen Bericht (oder auch ein For-
mular), um es darzustellen. Erstellen Sie also einen primitiven leeren Bericht, der kei-
ne Datenherkunft hat und keine Steuerelemente enthält (die Abfrage „Leserstatistik“
dient nur als Datenquelle für das Diagramm, nicht für den Bericht).

Starten Sie dann den Diagrammassistenten ( ) aus der Toolbox (achten Sie bitte
darauf, daß die Steuerelementassistenten aktiviert sind) und ziehen Sie im Bericht ein
Rechteck dort auf, wo Sie Ihr Diagramm sehen möchten.
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Als erstes fragt der Assistent Sie nun nach der Datenquelle für das Diagramm. Wäh-
len Sie hier die Kategorie „Abfragen“ und Ihre Abfrage „Leserstatistik“ aus. Im näch-
sten Schritt übernehmen Sie bitte beide Felder aus der Abfrage.

Nun sehen Sie, daß der Diagrammassistent die Gruppierung der Daten selbständig
vornehmen möchte, weil er Sie nach der gewünschten Aggregatfunktion fragt. Wählen
Sie hier „Zahl jedes Datensatzes in jeder Kategorie berechnen“ (entspricht der Aggre-
gatfunktion „Anzahl“).

Im nächsten Schritt zeigt Access Ihnen die verfügbaren Diagrammtypen mit einer
kleinen Beispielgrafik auf der linken Seite. Hier können Sie ein bißchen spielen, um
den Diagrammtyp Ihrer Wahl zu finden. Empfehlenswert wäre die 3D-Torte am rech-
ten Ende der mittleren Zeile.

Nach der Eingabe einer Überschrift (dieses Feld können Sie auch leerlassen und die
Überschrift im Bericht selbst als Bezeichnungsfeld erstellen) ist der Assistent fertig. Im
Hintergrund wird dann MS Graph gestartet, um Ihre Grafik zu erstellen.

8.6.3. Nachbearbeitung in MS Graph

Weitere Feinkorrekturen an Ihrer Grafik können Sie nun nur noch innerhalb von MS
Graph vornehmen. Starten Sie dieses Programm durch einen Doppelklick auf das
Diagramm in der Entwurfsansicht Ihres Berichtes.

Hier können Sie nun einzelne Teile des Diagramms verändern, z.B.

· die Legende verschieben, indem Sie sie mit gedrückter Maustaste an die
gewünschte Stelle im Diagramm ziehen,

· mit einer anderen Schriftart versehen, indem Sie die Legende anklicken
und den Menübefehl „Format/Schriftart“ auswählen und die Schriftart und
-größe Ihrer Wahl bestimmen,

· ein „Stück“ der Torte nach außen ziehen, indem Sie zuerst den „Ku-
chen“ selbst und dann das gewünschte Tortenstück anklicken, so daß das
Stück selbst sechs Handhabungsmarkierungen bekommt. Nun können Sie
das Stück mit der Maus nach außen ziehen.

· Die optische Erscheinung eines Elements ändern, indem Sie das einzelne
Element markieren und dann den Menübefehl „Format/Markierter Daten-
punkt“ anwählen. Dort können Sie nicht nur die Farbe und das Muster
ändern (Registerkarte „Muster“), sondern auch eine Beschriftung der ein-
zelnen „Tortenstücke“, z.B. mit dem prozentualen Anteil, hinzufügen
(Registerkarte „Datenbeschriftung“).

· Die Perspektive der 3D-Ansicht verändern, indem Sie den Menübefehl
„Format/3D-Ansicht“ auswählen und dann die Betrachtungshöhe und den
Rotationswinkel bestimmen,
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Ein Beispiel für ein derart umformatiertes Diagramm sehen Sie in Abbildung
26.

Abbildung 26: Das Diagramm „Leserstatistik“
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Stichwortverzeichnis

(Die Hauptfundstellen sind jeweils fett gedruckt)

— A —

Abfragen 7, 55
Aggregatfunktionen 59
Aktionsabfragen 7
Auswahl der Felder 56
Auswahlabfragen 55
Daten gruppieren 59, 65, 71
Daten sortieren 58, 60
Datenblattansicht 48, 56, 59, 60, 65
Datenquelle für Formular 49
Entwurfsansicht 56, 57, 59
Erstellen 56, 59
Felder auswählen 59
Funktionen 59
Kriterien 57
Kriterien verknüpfen 57
Oder-Verknüpfung 57
Selektion von Datensätzen 57
Sortierreihenfolge 58
Spalten anzeigen 57
Und-Verknüpfung 57

Access
Einschränkungen 2
Programmstart 4
Startbildschirm 4
Version 7.0 2, 10, 14, 18, 24

Access BASIC 8

Aggregatfunktionen 59, 68, 72
Anzahl 60
Mittelwert 60
Summe 60

Aktualisierungsweitergabesiehe Beziehungen

Anfragen
Entwurfsansicht 47

Anmelden 4

Arbeitsbereich 5

Assistenten
Abfrageassistent 47
Allgemeines 18
Berichtsassistent 60, 65
Diagrammassistent 40, 71
Eingabeformatassistent 26
Formularassistent 40, 48, 53, 61

Kombinationsfeldassistent 50, 54
Optionsgruppenassistent 43
Seriendruckassistent 71
Steuerelementassistent 43, 50
Tabellenassistent 19

AutoFormular 37, 40

— B —

Befehlsschaltfläche siehe Steuerelemente

Beispieldatenbank 7

Bereiche
Berichtsfuß 63
Berichtskopf 62
Detailbereich 62, 64
Seitenfuß 62
Seitenkopf 62, 63

Berichte 8, 60
Aggregatfunktionen 68
Assistenten 60, 65
AutoBericht 60
Bereiche 62
Bereiche löschen 66
Berichtskopf/-fuß 63, 66
Briefkopf 66
Daten gruppieren 65, 70
Daten sortieren 64, 66
Detailbereich 62, 64
Diagramme 71
Drucken 70
Entwurfsansicht 62, 66
Erstellen 60, 65
Exportieren 70
Felder auswählen 65
Gruppenbereiche 66, 70
Seitenansicht 62, 66, 70
Seitenkopf/-fuß 62, 66
Seitenumbruch 69
Stil 61, 66

Berichtsassistenten 60
Adreßetiketten 61
AutoBericht 60
Gruppierungen 61, 65
Tabellarische Darstellung 61

Berichtsfuß (Bereich) 63

Berichtskopf (Bereich) 62
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Beziehungen 14
1:1-Beziehung 15
1:n-Beziehung 15, 17
Aktualisierungsweitergabe 30
Detailtabelle 15, 30
Eigenschaften 31
Fremdschlüssel 14
Löschweitergabe 30
m:n-Beziehung 16
Mastertabelle 15, 30
Primärschlüssel 12, 14, 23
Referentielle Integrität 30, 31

Beziehungsfenster 29

Byte (Datentyp) 22

— D —

Datenbank
Beziehungen siehe Beziehungen
Neu anlegen 17
Normalisierung 11
Planung 10, 18

Datenbankfenster 7, 9, 17

Datensatz 10

Datenschutz 15

Datentypen 10
Byte 22
Datum/Zeit 23, 25
Double 22
Integer 22
Ja/Nein 23
Long Integer 22
Memo 23
OLE-Objekt 23
Single 22
Text 22, 25
Währung 23
Zahl 22, 25
Zähler 23, 24

Datum/Zeit (Datentyp) 23

dBase 2

Detailbereich 62, 64

Detailtabelle siehe Beziehungen

Diagrammassistent 40, 71

Diagramme 71
3D-Ansicht 72
3D-Kuchendiagramm 72
Diagrammtypen 72
Legende 72

Nachbearbeiten 72

Double (Datentyp) 22

— E —

Eigenschaften
Andere Eigenschaften 53
Automatisch ergänzen 24
Daten-Eigenschaften 53
Ereignis-Eigenschaften 53
Format 69
Kategorien 53
Laufende Summe 62, 63
Layout-Eigenschaften 53
Neue Seite 70
Unterstrichen 63

Eigenschaftenbereich 24

Eigenschaftenfenster 52, 55, 63, 64, 67, 69

Erste Schritte 4

— F —

F&A 2

Felddatentypen siehe Datentypen

Feldeigenschaften
Eingabeformat 26
Feldgröße 25
Format 25
Gültigkeitsmeldung 26
Gültigkeitsregel 26
Indiziert 27
Standardwert 26, 28

Feldnamen 10

Formulare 8
Assistenten 40, 48, 53, 61
AutoFormular 37, 40
Daten suchen 39
Datenblattansicht 39, 44, 50, 51
Datenherkunft 52
Datensatz löschen 39
Datensatzmarkierer 38
Diagramme 71
Entwurfsansicht 8, 39, 41, 44, 50, 62
Erstellen 40, 48
Feldliste 52
Formularansicht 39, 44
Formularkopf 41
Haupt- und Unterformulare 48, 51
Lesereingabe 41
Navigationsschaltflächen 38, 50
Steuerelemente siehe Steuerelemente
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Stil 49
Toolbox 42
Unterformular 50

Fremdschlüssel 14, 29

— I —

Indikatorspalte 32

Informationsmöglichkeiten 6

Informix 2

Inkonsistenz 30

Integer (Datentyp) 22

Integrität, referentielle siehe Beziehungen

— J —

Ja/Nein (Datentyp) 23

— K —

Kombinationsfeld siehe Steuerelemente

Kuchendiagramm 72

Kurs
Voraussetzungen 3
Vorkenntnisse 3
Ziel 4

— L —

Laufende Summe (Eigenschaft) 62, 63

Leserstatistik (Abfrage) 71

Long Integer (Datentyp) 22, 24

Löschweitergabe siehe Beziehungen

— M —

Makros 8, 11
Starten 9

Mastertabelle siehe Beziehungen

Memo (Datentyp) 23

Menüleiste 5

Module 8

MS Graph (Zusatzprogramm) 71

— N —

Navigationsschaltflächen 38, 50

Normalisierung siehe Datenbank

NWIND.MDB 7

— O —

Oder (Schlüsselwort) 58

Oder-Verknüpfung 57

OLE-Objekt (Datentyp) 23

Online-Hilfe 6, 18

Optionsgruppe siehe Steuerelemente

Oracle 2

— P —

Palette 55

Primärschlüssel 12, 14, 28
Geeigneter Datentyp 23
Zusammengesetzter 13

Programmstart 4

— R —

Ratgeber 6

Redundanz 11, 13

Referentielle Integrität siehe Beziehungen

Rückgängig 34

— S —

Seitenfuß (Bereich) 62

Seitenkopf (Bereich) 62, 63

Serienbrief 70

Single (Datentyp) 22

SQL Server 2

Statuszeile 6

Steuerelemente 41, 62
Assistent 43
Assistenten 50
Bezeichnungsfeld 41, 54, 63, 67
Design 55
Eigenschaften 52
Formeln 67, 68
Für Eingabe sperren 54
Größe ändern 45, 63
Kombinationsfeld 50, 54
Layout verändern 54
Löschen 42, 51, 52, 65
Markieren 42, 44
Mehrfachauswahl 45, 64
Optionsgruppe 42
Optionsgruppenassistent 43
Schriftart 55, 67
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Schriftattribute 55, 63, 67
Schriftgröße 55
Textausrichtung 55
Textfeld 41, 42, 52, 67
Verschieben 44, 63, 68
Zahlenformat 69

Suchen 39

Systemdatum 57

Systemmenüfeld 5

— T —

Tabellen 7, 10, 12
Assistent 19
Beziehungen definieren 29
Datenblattansicht 21, 31
Datenquelle für Formular 49
Datensätze suchen 36
Detailtabelle siehe Beziehungen
Entwurfsansicht 8, 21
Erstellen 18
Felddatentypen 22
Feldname 22
Gitternetz anzeigen 36
Mastertabelle siehe Beziehungen
Schriftart 35
Schriftgröße 35
Sortieren 36
Spalten ausblenden 35
Spalten fixieren 35
Spalten verschieben 35, 51, 58
Spaltenbreite 34

Spaltenbreite ändern 51
Tastaturabkürzungen 33
Zeilenhöhe 35

Text (Datentyp) 22, 27

Titelleiste 5

Toolbox 42, 43, 67

— U —

Und (Schlüsselwort) 58

Und-Verknüpfung 57

Unterstrichen (Eigenschaft) 63

— W —

Währung (Datentyp) 23

Windows
Bedienelemente 3, 8
Benutzeroberfläche 3
Standarddefinitionen 44

WinWord 70
Serienbrief 70

— Z —

Zahl (Datentyp) 24

Zahl (Datentyp) \b 22

Zähler (Datentyp) 23, 24

Zoom-Fenster 33


