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1. Einfihrung 1

1. Einfihrung

Dieses Skript soll Sie durch den Kurs ,,Access2.0 fur Einsteiger” des Referats 11l A 2
begleiten. Es kann retrlich kein Handbuch ersetzen und dent hauptsadlich daay,
Ihnen das Nacharbeiten des Kursstoffes auf3erhalb der Kurszeiten zu erleichtern.

Far ,wirkliches* eigenstéandiges Arbeiten ist es natlrlich auch unzulénglich; 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) verti¢frinIn.

1.1. Was ist Access?

Zunadhst stellt sich einmal die Frage, was Access eigentlich ist: Accessist ein sog.
Datenbankmanagementsystem (DBMS), wird alerdings oft verkirzt as Daten-
bankprogramm bezeachnet. Genauer gesagt ist es ein Werkzeug, mit dem man Daten-
banken und Datenbankanwendungen komfortabel erstellen kann, genauso, wie én
Textverarbeitungsprogramm nur ein Werkzeug ist, mit dem man einen Brief erstellen
kann.

Der wesentliche Unterschied zu einem Textverarbeitungsprogramm ist allerdings, dal3
ein Brief wesentlich unkomplizierter ist as eine Datenbank: Eine Datenbank ist eine
Ansammlung von Informationen (wie @n Buro mit Aktenordnern voller Telefonlisten,
Kundenkarteien, Rechnungskopien, Quittungen, Katalogen, Bestellisten etc.), und sie
hat mit dem Biiro die frappierende Ahnlichkeit, daR sie nur so gut funktioniert, wie sie
aufgerdumt und organisiert ist. Accessnun ist ein Werkzeug, mit dem Sie aunadhst
Ihre Informationen organisieren und dann sammeln kdnnen. Wenn Sie dann einmal
eine gut organisierte Datenbank haben, ist es wie mit einem gut aufgeraumten und
organisierten Biro: Sie konnen die vorhandenen Informationen nach Belieben ab-
fragen und auswerten, etwa im Stil von: , Ich hétte gerne a@ne Liste dler Adresen
und Telefonnummern von Kunden aus deutschsprachigen Landern, die im letzten Jahr
in der Artikelgruppe X eine Umsatzsteigerung von mindestens Y erzielt haben, abstei-
gend nach dem tatsadilichen Umsatz sortiert und zu Landergruppen zusammenge-
faldt”. Eine solche Frage, die in einem auf Aktenschrénken basierenden Biro noch bo-
Res Kopfschitteln und eine Reihe kurzfristiger Urlaubsantrdge hervorgerufen hétte,
konren Sie mit einer gut organisierten Datenbank und einem Werkzeug wie Access
innerhalb veniger Minuten auf die Beine stellen.

Zusétzlich zu den Organisations- und Abfrage- bzw. Auswertungsmoglichkeiten hietet
Accessnoch die Moglichkeit, die Ein- und Ausgabe dieser Daten und Auswertungen
in graphisch ansprechender Form zu erledigen. Last not least beinhaltet Access
noch zwel vollsténdige Programmier sprachen (Access Makros und AccessBASIC),
mit denen Sie @n komplettes Windows-Programm um die Datenbank herum erstellen
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konnen. Diese Spradhen sind alerdings erst Stoff des Fortgeschrittenen-Kurses und
werden dort eingehender behandelt.

1.2. Wofur kann/soll Access verwendet werden?

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

F& A eignet sich seiner Natur nach nicht fir relationale Datenbanken,
d.h. fir die Verwaltung von Daten, die Uber mehrere Tabellen verteilt sein
missen. Die hier im Kurs erstellte anfadhe Bibliotheksverwaltung ist be-
reits ein Beispiel fur eine solche relationale Datenbank.

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

Allerdings hat auch Access ine Grenzen: Sobald grdl3ere Datenbanken (tUber 10.000
Datensitze) auf einem Netzwerk eingesetzt werden, fuhrt die Plattenzugriffsdrategie
des Programms zu erheblichen Verzdogerungen und zu einer sehr hohen Belastung des
Fileservers. In diesen Dimensionen kann rur noch der Einsatz @nes dedizierten Daten-
bankservers weiterhelfen, auf dem ein Datenbankprogramm wie @wa SQL -Server
(von Microsoft, lauft unter Windows NT) oder Unix-basierte Datenbanken (I nformix,
Oracle) zum Einsatz kommen.

Dann werden die agentlichen Daten, d.h. die Tabellen, auf den Server ausgelagert.
Alle tbrigen 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 bewul3t, dal3 Access2.0 nicht mehr die &tuelle Version von Micro-
soft Accessist. Inzwischen sind bereits die Versonen Access 7.0 (bzw. Access 95)
und Access97 (derzat noch im Beta-Stadium) auf dem Markt, die in vielen Bereichen
umfassende Neuerungen (umfangreiche Assstenten, wesentlich bessere Unterstiitzung
der Planungsphase, neuer Felddatentyp ,Verwels® fur FremdschlUssel, Programmier-
sprache Visual Basic statt Access Basic, ...) gebracht haben.

Dennoch wird in diesem Kurs alenfals am Rande aif die neuen Versionen verwiesen,
well diese nur fur die 32Bit-Betriebss/steme Windows 95 und Windows NT 4.0
verfigbar sind, die aa der LMU bisher nur in sehr geringem Umfang eingesetzt wer-
den. Wann der allgemeine Umstieg auf diese Betriebss/steme und damit diese Versio-
nen von Access sattfinden wird, ist derzeit noch nicht absehber, da der damit verbun-
dene Wartungs- und Schulungsaufwand de &tuellen Kapaatéten des Ref. 1l A 2 bel
weitem Ubersteigt.
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Das hier vermittelte Wissen zu Access 2.0 ist aber ohne grofl¥e Schwierigkeiten auch
auf die neuen Versionen Ubertragbar, 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 Kursesist also das Erstellen einfacher Datenbanken. Dafir missen Sie
aber schon eniges in diesen Kurs mitbringen: Accessist ein Programm, das vollkom-
men Windows-orientiert ist, d.h. alle Aufgaben sind primér mit der Maus zu erledigen,
manche sind gar Uberhaupt nicht per Tastatur zu maden. Sie sollten also keine Pro-
bleme mehr im Umgang mit der M aus haben. Zudem werden Sie in Access $andig
damit konfrontiert, dal3 Sie mehrere Fenster quas gleichzatig auf dem Bildschirm se-
hen und in ihnen arbeiten. Daflir missen Sie natirlich den Umgang mit Fenstern ,,aus
dem Effeff* beherrschen, sonst wird Sie der Kurs nur frustrieren. Fundierte Windows-
Kenntnise sind schlieflich auch deshalb unbedingt erforderlich, weil Sie lernen wer-
den, fur Ihre Datenbank eine Windows-Benutzeroberflache ai erstellen, so dal? Sie die
Standard-Bedienelemente kenneritsol

Sie mussen auch im Auge behaten, dal3 die Erstellung von komplexen Datenbanken
eigentlich die Aufgabe von qualifizierten Programmierern ist, die dafir mehrere
Jahre studiert haben. Wagen Sie sich also nicht zu friih an grof3e Projekte, denen Sie
am Ende vielleicht nicht mehr gewachsen sein kénnten.

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

Las®n Sie sich von diesen Vorwarnungen aber nicht ins Bockshorn jagen! wenn Sie
einen Grundstock der oben genannten Voraussetzungen mitbringen und vor alem be-
reit sind, wahrend des Kurses an den Nadmittagen das Gelernte a1 wiederholen, um
am nachsten Tag &gen 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 zleerste

Anspredhiende, benutzerfreundliche Formulare aur Dateneingabe zau er-
stellen,

Sauber formatierte Berichte zur Datenausgabe zu erzeugen.
Um dies umzusetzen, werden Sie im Kurs eine kleine Aufgabe eflllen: Sie werden

eine imaginare Bibliothek mit einer Datenbank versorgen, mit deren Hilfe der Be-
stand erfal®t und kontrolliert werden kann. Auf3erdem wird eine enfache Audeihen-
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verwaltung mit einer Leserliste und automatischer Mahnungsverwaltung integriert
werden.

2. Erste Schritte

Bevor Sie jetzt aber in medias res gehen und Ihre agene Datenbank erstellen, sollten
Sie sich einmal mit der Arbeitsumgebung von Access 2.0 vertraut macdien und sehen,
was ubehaupt moglich ist.

2.1. Starten von Access

Daal starten Sie nacst das Pro-

gramm Microsoft Access das sch

in der Regel in der Programmgrup- || feome:

I Uuser

pe ,Microsoft Office’ im Pro- ||
gramm-Manager von Windows be- [-==

findet.. Nun gibt es zwei Moglich-
keiten: Entweder sie landen direkt
vor dem leaen Anfangsbildschirm

Abbildungl: Anmeldeaufforderung

von Access(siehe Abbildung 2), eventuell mit einem Ratgeber davor, der Sie begruft,
oder vor einem kleinen Fenster, dal’3 Sie air Eingabe @nes Namens und eines Kenn-
wortes auffordert (sehe Abbildung 1). Sollte das zweite der Fall sein, dann arbeiten
Sie hochstwahrscheinlich mit einer Netzwerkinstallation von Access die es erlaubt,
dal3 verschiedene Benutzer gleichzatig mit einer Datenbank arbeiten und dabei aber
unterschiedliche Bereditigungen haben. Fragen Sie lhren Systemverwalter, welcher
Name und welches Kennwort Ihnen zugedadit ist bzw. bitten Sie ihn, [hnen einen Be-
nutzernamen einzurichten.

2.2. Der Access-Bildschirm

Nad der Eingabe von Benutzernamen und Kennwort erscheint dann aber auch der
Bildschirm ausAbbildung 2

Dieser Bildschirm gliedert sich in verschiedene Bereiche:

Die Titelleiste ist der dunkle Baken am oberen Fensterrand, in dem
»Microsoft Access' steht. Wenn Access gerade in der Fensteransicht ist,
kdnnen Sie das Fenster daran verschieben. Links von der Titelleiste befin-

det sich das Systemmentifeld (E), mit dem Sie zB. das Programmdurch
Doppelklick beenden kénnen. Auf der rechten Seite finden Sie die Sym-

bol-Schaltflache (), mit der Sie das Fenster in ein Symbol verwandeln
konren, z.B. um den Bildschirm fir andere Programme freizumadhen, oh-
ne jedoch das Programm Access zu beenden. Redhts davon ist die Volle-
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Datgi ?
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1

Meniileiste Qumbhnlleicte Titellricte

/— Arbeitsbereict

Qtatiicleiat

Bersi I Crr

Abbildung2: Der Access-Bildschirm

Grole-Schaltflache (El), mit der Sie das Fenster von Access von der
Fenster- in die Vollbilddarstellung und zurUckverwandEI)(kc‘jnnen.

Unterhalb der Titelleiste befindet sich die Menuleiste, die Sie von alen
Windows-Programmen kenren. Hier befinden sich die meisten Befehle, die
Sie fur das normale Arbeiten bendtigen. Wenn Sie aufmerksam sind, wer-
den Sie bemerken, dal3 Accessje nachdem, was fUr ein Fenster gerade &-
tiv ist, eine andere Menlleiste mit den jewell s pasenden Befehlen anzeaqt.
Im Fortgeschrittenenkurs kénnen Sie lernen, wie Sie fur Ihre Datenbank
eigene Befehle in die Menlleiste aufnehmen, um sich und anderen Anwen-
dern muhsames Suchen zu ersparen.

Unter der Mentuleiste liegt/liegen (in der Regel) die Symbolleiste(n). Hier
finden Sie Kurzschalter fur besonders haufig benutzte Funktionen. Welche
Funktion sich hinter einem solchen Symbol verbirgt, erfahren Sie an ein-
fadhsten, wenn Sie mit der Maus auf ein solches Symbol fahren, ohrne ane
Maustaste a1 betdtigen: Nach einer kleinen Gedenksekunde escheint ein
kleines gelbes Kértchen, auf dem der Name des entspredienden Befehls zu
lesen ist.

Je nadhdem, in welchen Fenster Sie gerade abeiten, andern sich auch die
Symbolleisten, so dal’ immer die mdglichst praktischen Kurzbefehle ver-
fugbar sind. Es kommt durchaus vor, dal3 Sie mehr als eine Symbolleiste
gleichzeitig am Bilschirm angezeigt sehen.

Sie kdnnen auch eine @nzdne Symbolleiste mit der Maus in den Arbeits-
bereich verschieben, wenn Sie IThnen im Weg ist: Dazu fahren Sie mit
dem Mauszeger auf einen grauen Bereich anmschen zanvel Symbolen, drik-
ken dort die linke Maustaste und halten Sie gedriickt, ziehen dann mit der
Maus die Symbolleiste nach unten und lassen sie da los, wo Sie sie nicht
mehr stort.

Als nadhstes komnt der Arbeitsbereich: Dieser nimmt den grofden Teil
des AccessBildschirms ein. Dort findet die agentliche Arbeit mit Access
statt; hier werden alle Fenster gedffnet etc.
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Am unteren Bildschirmrand schliel3lich finden Sie die Statuszeile, in der
Access Sie laufend Uber die &tuelle Funktion unterrichtet. Wenn Sie dso
in einem Feld nicht genau wissen, was Sie tun sollen, riskieren Sie ruhig
einen Blick auf die Statuszele, wo in der Regel steht, was Accessin die-
sem Feld von Thren erwartet. Fur Ihre @genen Datenfelder der Datenbank
konnen Sie selbst bestimmen, was in der Statudeiste angezagt werden
soll, wenn der Cursor in diesem Feld ist.

2.3. Informationsmdglichkeiten

Die Statuszale ist nicht die anzige Mdglichkeit fir Sie, zu erfahren, was Accessgera-
de von Thnen erwartet. Vielmehr bietet Access eine ganze Reihe von eigenen Hilfs-
funktionen, die Ihnen den selbstandigen Umgang mit dem Programm erleichtern bzw.
erst ermdglichen. Fir ganz kurz angebundene Informationen ist allerdings ein Blick auf
die Statudeiste immer ein guter Tip, aul3erdem sollte man die sog. Quick-Info-
Kértchen, die bem Verwellen des Mauszegers auf einem Symbol der Symbolleiste
erschaen, nicht verachten.

So richtig interessant wird es aber bei der Online-Hilfe: Wie beinahe jedes andere
Windows-Programm bietet auch Accesseine kontexsensitive Online-Hilfe, die Sie mit
der Taste F1 jederzat aufrufen kdnnen. Es erscheint dann ein eigenes Fenster, in dem
Informationen Uber das gerade ausgewéhlte Fenster oder Steuerelement enthalten sind.
Das gleiche passert, wenn Sie in einer Dialogbox von Access auf die Schaltflache
» Hilfe" klicken. AuRerdem gibt esimmer den M entipunkt ,?“ | hinter dem sich dieses
Hilfesystem verbirgt. Dort kénnen Sie auch den Menlpunkt ,, Suchen® anwahlen, mit
desen Hilfe Sie im gesamten Hilfesystem nadh bestimmten Schlagwdrtern suchen
konnen.

Die aveite Moglichkeit, Informationen tUber 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 zB. zum Erstellen einer Tabelle. Den Ratgeber erhalten Sie entweder durch

den Menlipunkt ,?/Ratgeber” oder durch das Ratgeber-Symbol () in der Symbol-
leiste. Der Ratgeber fragt Sie dann danacdh, was Sie tun mdchten, und gbt Thnen nrach
Ihrer Antwort (per Mausklick) die entsprechenden schrittweisen Anleitungen.

2.4. Die Beispieldatenbank NWIND.MDB

Damit Sie Uberhaupt erst einmal sehen, wofur Sie sich abmihen, und was mit Access
ales machbar ist, 6ffnen Sie an besten die mitgelieferte Beispieldatenbank
»NWIND.MDB*, in der fast ale Funktionen von Access vorgestellt werden. Daau
wéhlen Sie entweder den Mentbefehl ,Datel/Datenbank 6ffnen* oder das Symbol

, Off nen* () aus der Symbolleiste. Es erscheint eine Dialogbox, in der Access Sie
nach dem Dateinamen fragt. Wedseln Sie in das Verzechnis , c:\prog\access20\bei-
spiel* und wahlen Sie dann aus der Liste der Dateinamen ,,nwind.mdb* aus. Sollte die-
ses Verzechnis 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 Accessinstal-
liert sind.

Diese Beispieldatenbank enthdlt die gesamte Personal-, Lager- und Auftragsverwal-
tung eines (fiktiven) mittelstandischen Import- und Exportunternehmens ,,Nordwind
GmbH".

2.5. Das Datenbankfenster _v -

MNeu | Offnen | Entwsurf

Wenn Sie die Datenbank gedffnet
haben, sehen Sie aunachst nur das Tabellen

sog. Datenbankfenster wie in Atk el
Abbildung 3 Esist die Schaltzen- Bestelldetails
trale jeder AccessDatenbank. Bestellngen
) . . ] ] Kategorien
Hier finden Sie dle Objekte, aus Kunden
denen ene AccessDatenbank Lieferanten
aufgebaut ist: In der linken Leiste Personal
ersandfiren

konnen Sie aswédhlen, welche
Kategorie von Objekten Sie sehen
maochten (In Abhbldung 3ist gera
de die Kategorie ,Tabele’ aus
gewdhlt). Es gibt folgende Kate-
gorien:

Abbildung3: Das Datenbankfenster

Tabellen: Sie sind der Ort der Datenbank, wo lhre Daten tatsadlich ge-
speichert werden. Jeder Wert, den Sie in Ihre Datenbank eingeben, landet
letztendlich in einer Tabelle. Wie Sie in der Beispieldatenbank sehen, kon-
nen Sie durchaus eine groflere Anzahl von Tabellen in einer Datenbank
verwenden. Anders as in dBase-orientierten Datenbanksystemen werden
in Accessalle Tabellen (sowie auch ale Gbrigen Objekte) in nur einer Datei
(hier ,nwind.mdb*) gespeichert.

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

Aul3erdem gibt es noch eine besondere Kategorie von Abfragen, die sog.
Aktionsabfragen, die globale Anderungen an groReren Datenbestanden
durchftihren koénnen (z.B. Verlangerung aler Blcher eines Lesers oder
Loschen aler Datensédtze, die dter als ein Jahr sind). Abfragen enthalten
selbst keine agenen Daten, sondern greifen immer nur auf die in den Ta
bellen gespeicherten Daten zurtick, so dal3 die Ausgabe ener Abfrage im-
mer aktuell ist und jede Anderung eines Tabellenwertes immer auch beim
nachsten Aufruf der Abfrage sichtbar wird.
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Formulare: Formulare dienen daau, die Dateneingabe Ubersichtlich zu
gestalten. Sie sind im Prinzip das, was aus anderen Datenbankprogrammen
als Eingabemaske bekanrt ist, aber bieten wesentlich mehr Bedienungs-
komfort, insbesondere weil Sie in Formularen sémtliche Windows-Bedien-
elemente anfliigen kdnnen, um Ihnen oder anderen Benutzern die Bedie-
nung so einfach wie moglich zu gestalten.

Berichte: Ein Bericht dient der graphisch ansprechenden Ausgabe von
Daten. Sie konren her die Ausgabequalitét einer Textverarbeitung erzie-
len und haben gleichzetig immer aktuelle Daten, well auch Berichte bel je-
dem Ausdruck die Werte brandneu aus den Tabellen Ihrer Datenbank be-
ziehen. In Berichte kdnnen Sie auch beliebige Grafiken wie zB. Ihr Fir-
menlogo oder &hnliches aufnehmen.

Makros. Im Grunde genommen ist ein Makro eine Liste von Befehlen,
die dle aitomatisch nacheinander ausgeftihrt werden, wenn das Makro
ausgefuhrt wird. Sie kénnen also alle Aufgaben, die Sie héufig erledigen
(z.B. Offnen eines bestimmten Formulars und Suchen eines bestimmten
Datensatzes in diesem Formular) zu einem Makro vereinigen, um sie dann
en boc auszufihren. Die wahre Stérke von Makros ist aber, dal3 Sie diese
Befehlsketten dann an eine Befehlschaltflade in einem Formular binden
koénnen, so dai3 z.B. ein Klick auf diese Schaltflache en bestimmtes For-
mular mit einem bestimmten Datensatz anzeigt.

Module: Ein Modu 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-
due estelen; sie sind auch nicht zwingend zum Arbeiten nitig, sie sind
lediglich in bestimmten Bereichen schneller und flexibler als Makros. Sol-
che Feinheiten sind aber allenfalls dem Fortgeschrittenenkurshadteém.

Durch einen Klick auf das entsprechende Register am linken Rand des Datenbankfen-
sters erscheint im Listenbereich eine Liste der pasenden Objekte. Auch die drel
Schaltflachen ,Neu®, ,Offnen” und , Entwurf* bezehen sich immer auf die aktuelle
Objektkategorie: Je nach Kategorie estellt ein Klick auf ,,Neu* eine neue Tabelle,
Abfrage, Formular usw.

Die Schdltflachen , Offnen* und , Entwurf* bezehen sich immer auf das gerade in der
Liste ausgewahite Objekt: , Offnen” stellt das Objekt in der Standardansicht dar (6ffnet
z.B. eine Tabelle oder ein Formular zum Eingeben von Daten), wahrend ,, Entwurf” das
Objekt in der sog. Entwurfsansicht darstellt, in der Sie bei Tabellen beispielsweise die
Namen oder Eigenschaften der Tabellenfelder, bei Formularen das Design verandern
kénnen.

Die Aktion , Offnen* konnen Sie auch ausldsen, wenn Sie auf ein Objekt im Listenbe-
reich einen Dopeklick ausfihren.
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2.6. Erste Erlebnisse

Doch jetzt genug cer Theorie: Erleben Sie Accesseinmal in voller Aktion! Dazu wéah-
len Sie die Objektkategorie ,, Makro® am linken Rand des Datenbankfensters aus. Im
Listenbereich sehen Sie a@ne Auflistung aller Makros der Beispieldatenbank. Wahlen
Sie aus dieser Liste das Makro ,,Autoexec (Beispid)* und starten Sie es entweder
durch Klick auf , Offnen* oder durch Doppelklick auf den Makronamen in der Liste.
Damit haben Sie @ne Kette von Befehlen in Gang gesetzt, die darin gipfelt, dal3 ein
Formular namens ,Hauptibersicht gedffnet wird.

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

Wenn Sie schon gerade bei den Formularen sind, klicken Sie an besten einmal auf die
Schaltflache , Formulare ansehen”: Ein dhnliches Formular erscheint, in dem Sie
nun einzdne Formulare aur Darstellung auswahlen kdonren. Wéahlen Sie hier die
Schaltfladhe , Lieferanten”, und Sie sehen die este ,richtige” Eingabemaske, in der Sie
Lieferantendaten eingeben konrnten. Wie Sie sehen, ist auch dieses Formular wieder
mit Schaltflachen gespickt, die das Arbeiten erleichtern: Klicken Sie aum Ausprobieren
einmal auf die Schaltfladhe , Artikel anzeigen”, und Sie sehen eine Liste der Artikel, die
der aktuelle Lieferant anbietet. Wenn Sie diese Funktionalitét mit der Ihres Akten-
schrankes vergleichen, werden Sie zaugeben missen, dal3 es doch etwas <hneller
geht...

Bel dieser Gelegenheit kdnnen Sie auch noch einen Blick auf die graphisch aufberei-
tete Datenausgabe werfen: Schlief3en Sie dafir die Formulare , Artikelli ste®, , Liefe-
ranten“ und ,, Formulartibersicht”, und klicken Sie dannim Formular ,, Haupttbersicht”
auf die Schaltfladhe ,,Berichte drucken”. Es erscheint ein weiteres Formular (Sie sehen,
in einer AccessDatenbank kannes shr viele Formulare geben), in dem Sie auswahlen
konren, welchen Bericht Sie sehen mochten. Wahlen Sie dort ,, Verkaufszahlen nach
Kategorien®, und es erscheint im unteren Formularbereich eine Liste mit Produktka-
tegorien, aus der Sie @ne Kategorie hres Geschmadks auswahlen kénnen. Klicken Sie
dann auf ,, Seitenansicht”, so erscheint ein Bericht, der nicht nur Daten in schon forma-
tierter Darstellung enthalt, sondern diese auch noch graphisch aeftoere

Aber damit Sie das auch herstellen kdnnen, 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 Ubel rachen: Wenn die Struktur falsch erstellt wurde
und bereits viele Daten eingegeben wurden, konnen nicht in jedem Fall ale Daten in
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die neue Struktur eingebaut werden; zumindest erfordert es einen sehr grofen Auf-
wand, bereits vorhandene Daten nachtraglich umzustrukturieren.

Erfahrungsgemal? liegt der Grund fir das Scheitern eines Datenbankprojektes oder
zumindest fur gravierende Fehlfunktionen in mindestens drel Vierteln aler Félle in
einer fehlerhaften Datenstruktur. Leider stellt erst Access7.0 dafur hilfreiche Werk-
zeuge ar Verfugung; das Denken kann Ihrnen aber auch diese Version nicht abneh-
men.

In diesem Stadium bendtigen Sie ausschliefdlich Papier, Bleistift und Ihren Kopf, aber
noch keinen Computer; die Organisation Ihrer Daten ist auch vollig unabhdngig von
dem verwendeten Datenbankprogramm, so dal3 Sie noch gar keine Kenrtnisse in Ac-
cess benotigen, um Ihre Daten zu stutikten.

3.1. Grundbegriffe

Wie bereits oben gesagt, sind der Grundstock jeder Datenbank die Tabellen. Man
konnte sogar vereinfachend sagen, die grofde Schwierigkeit beim Erstellen einer Da-
tenbank sei das ttige Verteilen der gewiinschten Daten auf die Tabellen.

Eine Tabelle besteht in der Regel aus mehreren Spalten, die sogenannte Feldnamen
haben. Mogliche Spalten einer Lesertabelle waren z.B. ,Nadname®, ,Vorname®,
»otralde®, ,Postleitzahl”, ,,Ort* etc. In die Zeillen dieser Tabelle werden dann die sog.
Datensétze eingetragen, die im Beispiel der Lesertabelle jewells einem Leser entspre-
chen. Eine Zelle konnte dann z.B. in den einzdnen Feldern nadcheinander z.B. die
Werte ,Maier”, ,Bernd”, ,Wolfsweg 12‘, ,81239, ,MUunchen" enthalten. Dies wére
ein Datensatz, der zu genau einer Person gehort.

Dabei zegt sich schon, dal3 sich die Spalten einer Tabelle voneinander unterscheiden
konren: Die enen enthaten nur Zahlen (wie zB. die Postleitzahl), andere vielleicht
nur ein Datum (z.B. das Audeihdatum eines Buches), wieder andere beliebigen Text
(wie zB. die Stral3e, die auch die Hausnummer mit aufgenommen hat). Diese Eigen-
schaft einer Spalte nennt man Felddatentyp. Je nach Datentyp kann man unterschied-
liche Berechnungen durchfihren: Es madit beispielsweise keinen Sinn, Buchtitel auf-
zuaddieren, wohl aber Exemplare. Dagegen sollten Autoren aphabetisch sortiert wer-
den, Zahlen aber in numerischer Reihenfolge usw. Wenn Sie sich also ein Feld tberle-
gen, das Sie in lhre Datenbank aufnehmen mochten, sollten Sie sich dabei gleich auch
uberlegen, was fur Daten Sie darin speichern méchten.

3.2. Der ,richtige” Tabellenentwurf

Jetzt geht’s aber richtig los! Sie entwerfen lhre Bibliotheksdatenbank und bringen sie
sauber in Form. Hier gab es glticklicherweise schon schlaue Menschen, die sich dar-
Uber den Kopf zerbrochen haben, nach welchen Regeln man eine Datenbank zu orga-
nisieren het, damit die Datenstrukturen stabil sind, so dal3 Sie diese Regeln nur noch
befolgen missen:

Gehen Sie dafur zunachst folgendermal3en vor:
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1. Bedarfsermittlung: Welche Informationen sollen in der Datenbank ge-
speichert werden? Welche Felder interesseren? Was <l ales ein- und
ausgegeben werden? Notieren Sie die Antworten auf diese Fragen einfach
in einem freien Brainstaning auf einem Blatt Papier.

Hierbei missn Sie bereits an dle aikinftigen Eventualitéen denken:
Nadtraglich Felder einzufligen, ist zwar fir reine Datenfelder ohne grofie
Schwierigkeiten mdglich (Sie missen natirlich die entsprechenden Inhalte
dann eingeben). Bel Feldern, die fur die Struktur der Datenbank von Be-
deutung sind wie zB. Schlusslfelder oder Verweise auf andere Tabellen,
ist das aber beinahe unmaglich.

2. Die ,Basisfelder” aussortieren: Felder, die komplett immer aus anderen
Feldern der Datenbank berechnet werden (Monatssummen, Durch-
schnittswerte dc.), haben in der Datenbank grundsétzlich nichts verloren.
Sie wirden rnur zusdtzlichen Pflegeaufwand verursachen, wel ge
(entweder von Hand oder per Makro) aktualisiert werden miifdten, sobald
sich die Grundwerte andern.

Zuerst zu Schritt 1: Ihre Datenbank soll zum einen dazu denen, den Blicherbestand
zu erfasen und zu verwaten. Sie bendtigen aso Informationen Uber die @nzenen
Bucher, als da wéren:

Abbildung4: Die Felder fir Buchinformationen

Zudem soll die Audeihe verwaltet werden, so dal3 Sie Informationen Uber die Leser
und die Ausleihen benotigen:

Abbildung5: Die Felder fir Ausleihinformationen

Das ist naturlich fir eine professonelle Bibliothek noch nicht ausreichend, aber fir
diesen Kurs genugt es allemal.

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

3.3. Normalisierung der Tabellen

Nun kommt das, wortber sich Informatiker den Kopf ausfihrlich zerbrochen haben,
namlich die sog. Normalisierung: Dieses abschredkende Wort bedeutet, dal? die Da-
ten so auf Tabellen verteilt werden, dal3 keine Redundanzen (=identische Werte wer-
den mehrfach gespeichert) auftreten; doppelte Speicherung wirde namlich bei jeder




12 Access2.0 fur Einsteiger

Anderung auch doppelte Anderung bedeuten! Bekommen Sie dabei keine Panik, wenn
Daten in verschiedenen Tabellen untergebradt sind, Sie Sie aer spéter wieder zu-
sammen in einem Formular oder in einer Liste sehen mochten. Dazu stellt Access wie
bereits erwdhnt, Abfragen zur Verfiigung, die praditig funktionieren, wenn Sie den
Tabelleentwurf richtig durchgefuhrt haben.

Die Normalisierung lauft kunstgerecht in drei Stufen ab:

1. Normalstufe: Grupperen Sie Ihre Felder so zu Tabellen, dal3 sie den
folgenden Anfordrungen genugen:

- Jedes Feld einer Tabelle mul3 einen eindeutigen Feldnamen besitzen
(Access laldt Aweichungen davon ohnehin nicht zu)

- Kein Feld darf in kleinere Einheiten zerlegbar sein (z.B. immer Nadh-
namen und Vornamen trennen, Postleitzahl und Ort... Ausnahmen sind
zulassig bei Stral3e und Haummer).

Diese Voraussetzung ist bei Ihren Daten oben schon erfillt.

- Jede Tabelle besitzt einen Primarschlissl, aso ein Feld, dessen Inhalt
einen Datensatz der Tabelle eindeutig identifiziert. Jeder eingegebene
Datensatz mul? sofort auch einen Wert im Primérschliisslfeld erhalten,
Sie kdnnen es also nie leer lassen.

Sie dirfen Gbrigens auch mehrere Felder gemeinsam zum Primérschlls-
sel ,ernenren”, wenn rur Uber diese mehreren Felder eine aendeutige
Identifikaton jedes Datensatzes moglich ist.

Hier bekommen Sie Schwierigkeiten: Ein Buch kdnrnen Sie noch Uber
die Signatur identifizieren, da diese @ndeutig vergeben wird. Ein Leser
alerdings kann im Moment nicht sicher identifiziert werden: Wenn Sie
den Nadnamen als Primérschliissl wahlen, erleiden Sie beim zweiten
Leser namens ,Miller* bereits Schiffbruch. Das gleiche passert 1hren
dann, wenn Sie @nen zusammengesetzten Priméarschlissel aus Nadhname
und Vorname wahlen, etwas éter beim zweiten Franz Huber. Bleibt al-
so nur die Alternative, ein neues Feld mit einer Lesernummer einzufu-
gen: Die kann dann in jedem Fall eindeutig vergeben werden.

Hinzu komnt, dal3 Access einen eigenen Medanismus zur automati-
schen Vergabe eindeutiger Nummern anbietet, auf den Sie airtickgrei-
fen kdnren, so dal3 sich die Vergabe von laufenden Nummern as Pri-
marschlissel geradezu aufdrangt.

Nad der ersten Normalstufe hat sich im Beispiel schon ein hi3chen gedndert: Fir
die Leser wurde zur eindeutigen Identifikation eine Lesernummer vergeben. Danac
sieht Ihre Datenbank aus wie in der folgenden Tabelle:
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Abbildung6: Der Tabellenentwurf in der ersten Normalstufe

Die offizielle 2. Normalstufe ist eigentlich rur fir Tabellen mit zusam-
mengesetzten Primérschlisslfeldern interessant. Sie verlangt namlich,
dai3 eine Tabelle mit mehreren Primérschliisslfeldern keine Felder enthal-
ten darf, die nur von einem Tell des Primérschliissls abhéngen. Im Regel-
fal ist das aber kein Problem, wenn Sie nur ein Feld als Priméarschliss
verwenden.

3. Normalstufe: Wenn Sie die easten beiden Stufen erklommen haben,
missen Sie noch die Voraussetzung der dritten Stufe efillen, die wieder
fur ale Falle wichtig ist: Jedes Feld, das nicht Tell des Primérschliissls ist,
darf nur von diesem abhéngig sein. Das bedeutet, dal3 in einer Tabelle
keine andere implizit enthalten seirdarf.

Ein Beispiel daftr: Ein Leser leiht zehn Bicher aus. Wirden Sie nun die
Leserinformationen wie Name, Adress, Ort etc. in der gleichen Tabelle
speichern wie die Informationen tber das ausgeliehene Buch (Titel, Autor
etc.) und Uber den Audeihvorgang selbst (Audeihdatum, Riickgabedatum
etc.), so hétten Sie in zehn aufeinanderfolgenden Datensdtzen die gleichen
Leserinformationen, die Sie immer neu mit immer neuem Tippfehlerrisiko
eingeben mifdten. Wenn dieser Leser dann umzieht, mifiten Sie in alen
zehn Zellen die neue Adresse antragen. Das wére an klassscher Fall von
Redundanz! Dem konnen Sie nur entgehen, wenn Sie diese Informationen
in mehrere Tabellen aufteilen.

Fur 1hre Datenbank bedeutet das ziemlich viel: Sie missen sie nun in meh-
rere Tabellen tellen: Die Tabelle , Blicher” bekomnt alle Informationen,
die direkt mit einem Buch zusammenhéngen und pro Buch rur einmal vor-
kommen: Titel, Signatur, Autor, Verlag, Erscheinungsort, Erscheinungs-
jahr und Auflage. AulRerdem bendtigen Sie eéne Tabelle , Leser”, die dle
Informationen tber einen Leser aufnimmt: Lesernummer, Name, Vorname,
Adresse, Postleitzahl und Ort.

Da Sie auch Informationen Uber die Lesergruppen (z.B. deren Namen)
nicht jedes Mail neu eingeben moéchten, sollten Sie aur Vermeidung von
Redundanzen auch noch eine Tabelle ,, L esergruppen” vorsehen, die die-
se Informationen bindelt.

Jetzt bleiben Ihren noch solche Informationen tbrig, die sowohl bei einem
Buch as auch bel einem Leser mehrfach auftreten kénnen, némlich Aus-
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leihdatum, Ruckgabedatum, Verlangerung, Gemahnt, Zuriickgegeben. Es
stellt sich die Frage, was der ,,gemeinsame Nenner” dieser Informationen
ist, anders formuliert: Fir welches Ding gbt es genau ein Ausleihdatum,
Ridkgabedatum etc.?

Als Antwort bleibt nur der einzelne Audeihvorgang: Ein Leser leiht ein
Buch aus. Fir diesen Vorgang gbt es die genannten Informationen nur
genau einmal. Um einen Ausehvorgang umfassend zu dokumentieren,
missen Sie aer nicht nur diese funf Informationen haben, sondern vor al-
lem wissen, welcher Leser welches Buch ausgeliehen het. Genau dafir be-
ndtigen Sie die Priméarschlissel, die aff dem Weg in die este Nor-
malstufe bereits entstanden sind: Ein Buch erkennen Sie ndmlich an seiner
Signatur, und einen Leser an seiner Lesernummer; diese beiden Informa-
tionen gehtren aso noch mit in die Audeihtabelle, und denen dort as
Verweis auf die entsprechenden Datensétze in der Bicher- bzw. Leserta
belle. Es ist dann die Aufgabe von Access die richtigen Werte aus den
restlichen Tabellen zusammenzusuchen. Diese Primérschliissel fremder
Tabellen, die ds Verwes verwendet werden, heif3en dbrigens Fremd-
schlissel

Damit hat sich auch die Frage nach dem Datentyp fir die ,,Buch*-Verweisung in Ih-
rem Datenbankentwurf erledigt: Da es sch dabei um die Signatur handeln muf3, hat
das Feld auch den gleichen Datentyp wie diese, also , Text".

Ab Access 7.0 ght es einen neuen Felddatentyp , Nadhschlagefeld”, der fur Fremd-
schlissl verwendet werden kann und dann die Tabellen automatisch miteinander ver-
knUpft.

Nur durch diese Auftellung Ihrer Daten in drei Tabellen kénnen Sie sicherstellen, dal3
jeder Wert nur einmal eingetippt werden mul3. Nach dem Abschluf? der Normalisierung
sehen unsere Tabellen so aus wie unté&blsildung 7

Das war eigentlich schon alles, was Sie fir die richtige Gestaltung lhrer Tabellen be-
adhten miussen. Das klingt zwar ales shr theoretisch, aber Sie mis®n diese Regeln
unbedingtbeachten, wenn Sie an lhrer Datenbank nicht spater verzweifeln méchten.

3.4. Die Bezehungen

Der nadchste Schritt, den Sie agentlich schon wahrend der Normalisierung mehr oder
weniger unbewul3t mit vollzogen haben, ist die Definition von Beziehungen zwischen
den Tabélen. Die Bezaehungen sind nétig, damit Accessdie Daten, die Sie jetzt zur
Normalisierung in verschiedene Tabellen auseinandergezogen haben, wieder miteinan-
der verknupfen kann, um so zum Beispiel fir Formulare die richtigen Datenfelder
miteinander zu wbinden.

Es gibtdrei 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-Bezehung besteht, bedeutet das, dal? ein Da-
tensatz der sog. ,Mastertabelle’ mehrere verwandte Datensatze der sog. ,Detailta-
belle’ haben kann, wahrend es umgekehrt zu einem Datensatz der Detailtabelle nur
genau einen Datensatz in der Mastertabelle geben kann. Im Klartext: An einem Aus-
leihvorgang kann rur ein Leser beteligt sein, wéhrend ein Leser an beliebig vielen
Ausleihvorgangen beteili gt sein kann. Hier ist ,Leser* die Mastertabelle und ,,Audei-
hen” dieDetailtabelle einer 1:n-Beziehung.

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

3.4.2. 1:1-Beziehungen

Etwas sltenes snd hingegen die 1:1-Bezehungen. Hier kann es fir einen Datensatz
der Mastertabellenaximal einen verwandten Datensatzler Detailtabelle geben.

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

Datenschutzforderungen: Wenn zu einem Klinikpatienten beispielsweise
Werte einer Untersuchung gespeichert werden (bei mehreren Untersu-
chungen wére es ja a@ne 1:n-Bezehung), kann es notig sein, die personli-
chen Daten des Patienten in einer anderen Tabelle a1 speichern as sine
Mef3werte. Die Patiententabelle kann dann geschitzt werden, so dal nie-
mand unbefugt an die Daten gelangen kann, wahrend die Tabelle mit den
Mef3werten, die lediglich eine Patientennummer als Verweis auf die Pati-
ententabelle enthalt, problemlos an Studenten zur statistischen Auswertung
weitergegeben werden kann. Wenn es hier fur jeden Patienten genau einen
Satz Mef3werte gibt, stehen beide Tabellen in einer 1:1-Bezehung zuein-
ander.

Wenn Datensétze je nach Typ des Inhalts unterschiedliche Felder be-
inhalten, aber einige Felder trotzdem tbereinstimmen und auch zusammen
angezeigt werden sollen, sind ebenfalls 1:1-Beziehungen fallig:

Zum Beispiel mochten Sie in lhrer Bibliothek zusétzliche Informationen
abspeichern, die von der Art des Buches abhdngen, etwa fur Belletristik
andere Felder ds fur Sachbicher. Hier konnten Sie entweder in der
,Bucher“-Tabelle dle Felder aufnehmen und nur die beim einzenen Buch
bendtigten Felder ausfullen. Damit wirden Sie Ihre Datenbank aber unno-
tig aufblahen, da immer ein guter Tel der Felder leebliebe. Alternativ
konnen Sie ausétzliche Tabellen , Belletristik® und ,, Sadchbiicher” anlegen,
die mit der ,Blcher“-Tabelle jewells in einer 1:1-Bezehung stehen: Fir
jedes Buch gibt es einen Datensatz entweder in der Belletristik- oder der
Sacdhhlicher-Tabelle, und fir jeden Datensatz der Belletristik- oder Sadh-
blcher-Tabelle gibt es genau einen entsprechenden Datensatz der
.Bucher“-Tabelle.
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Achtung: In 1:1-Bezehungen kannin der Detailtabelle en entsprechender
Datensatz auch fehlen; es mui3 nicht zwingend zu jedem Master-Datensatz
auch ein Detail-Datensatzistieren.

Aulerhalb dieser zwel Sonderfélle sind mir 1:1-Bezehungen noch nie in einem sinn-
vollen Zusammehang begegnet.

3.4.3. m:n-Beziehungen

Ein besonderer Fal sind m:n-Bezehungen, wie sie beispielsweise bel IThnen zwischen
.Leser* und ,Buchern” besteht: Ein Leser kann mehrere Blcher audeihen, und ein
Buch kann (im Laufe der Zeit) von mehreren Lesern ausgeliehen werden. Eine solche
Bezehung 183t sich nicht direkt in Access tbernehmen, sondern muf mit einer Zwi-
schentabelle gelost werden, die a1 beiden Ausgangstabellen in einer 1:n-Bezehung
steht. Hier ist diese Zwischentabelle die Tabelle ,,Audeihen®, die sogar neben der Ver-
knupfung von Lesernummer und Signatur noch eigene Daten enthdlt, ndmlich das
Ausleih- und das Rickgabedatum sowie die Anzahl der Verlangerungen und de In-
formation dartber, ob das Buch bereits zkgégeben wurde.

3.5. Die Beziehungen in der Ebliotheksdatenbank

Im konkreten Beispiel miissen die folgenden Uberlegungen angestellt werden, um die
»richtigen” Bezehungen zu ermitteln. Noch einmal: Das ist keine Frage von Access
oder einem anderen Datenbankprogramm, sondern héngt ausschliefdich von Ihren
Daten ab. Auch wenn Sie die Daten in einem Aktenschrank verwalten, stehen sie un-
tereinander z.B. in 1:n-Bezehungen, Sie madien sich rur in der Regel keine Gedanken
dariber.

Die Uberlegungen hier sind:

1. Die Primérschlissl liegen in den Tabellen ,Leser” und , Blicher”: Leser-
nummer und Signatur. Die Tabelle ,Audeihen* soll Verweise aif diese

= Beziehungen il
' |+
Leser Ausleiben Biicher -
Mame Augkor
Waormame — Leser-Mr Titel
Leser-Nr - Signatur — Auflage
Strafe Auslehdatum Jahr
FLZ Riickgabedatum Erzcheinungzort
Ork Yerlangerung Sunahur
Lezergruppe Zuriickgegeben Werlag

L ezergruppen

MHame
Beschreibung

I

« ]

-+

Abbildung7: Die Beziehungen in der Bibliotheksdatenbank
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Primaschlissel entliien Fremdschlisse).

2. Kann eine Lesernummer in der ,,Audeihen“-Tabelle ein- oder mehrmals
as Fremdschliissl vorhanden sein, m.aW.: Kann en Leser in mehreren
Ausleihvorgangen auftauchen oder nurimeen?

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

3. Kann eine Signatur in der ,Audehen”-Tabelle ein- oder mehrmals als
Fremdschlissal auftauchen; m.aW.: Kann ein Buch mehrmals ausgeliehen
werden?

Hier féllt die Antwort schwerer: Nattrlich kann ein Buch zu einem Zeit-
punkt nur einmal ausgeliehen sein. Wenn die Bibliotheksverwaltung aber
einen statistischen Uberblick tber die Audleihaktivitdten hieten soll, miis-
sen die Audeihvorgange Uber die Zeit gespeichert werden. So kann aber
eine Signatur mehrmals in der Tabelle ,,Audeihen” auftauchen, wenn ein
Buch ausgeliehen, zurtickgegeben und erneut ausgeliehen wird. Esist also
auch hier eine 1:n-Beziehung notig.

Die Bezehungen sehen also aus wie in Abhldung 7, auch wenn Sie sie noch richt in
Access eingegeben haben; das folgt gleich im Abschnitt 4.3, ,Definition von Beze-
hungefi auf Seite31.

4. Datenbankerstellung

Das war jetzt aber genug der Theorie! Jetzt geht’s frisch ans Werk, und Thr mihevall
erarbeiteter Entwurf soll mit Access umgesetzt werden. Dafir missen Sie ainadst
einmal eine neue leeg e Datenbank anlegen, in der Sie abeiten und ausprobieren kon-
nen, so viel Sie mochten.

4.1. Neue Datenbank anlegen

Das geht ganz @nfach, namlich mit dem Menibefehl , Datei/Neue Datenbank anle-
gen“. Eilige Kursteilnehmer konnen das gleiche Ergebnis durch Klick auf das weil3e

Blatt in der Symbolleist) erzielen.

Nun fragt Access Sie nach einem Dateinamen fir die neue Datenbank. Sie wissen ja
schon: Access peichert ale Informationen in nur einer Datei; deren Name ist also ge-
fragt. Suchen Sie sich einen Namen aus, an dem Sie die Datenbank immer wiederer-
kenren (z.B. ,kursmdb®), und legen Sie sie in das Datenverzachnis von Access
(normalerweise c:\daten\access).

Wenn Sie das getan und auf OK geklickt haben, sehen Sie en leaes Datenbankfen-
ster vor sich, das fast so ausseht wie das der Beispieldatenbank NWIND.MDB, die
Sie schon aus dem Abschnitt 2.4 auf Seite 7 kenren (vgl. Abbildung 3). Der einzige
Unterschied liegt darin, dal3 bei Ihrem Datenbankfenster der Objektbereich, in dem



18 Access2.0 fur Einsteiger

sich normalerweise die Namen der einzenen Datenbankobjekte befinden, lee ist. Das
ist aber auch kein Wunder, schlie3lich haben Sie noch keine Objekte angelegt!

In Access 7.0 wird Thnen Ubrigens die Aufgabe der Datenbankerstellung durch einige
Assstenten erheblich vereinfadht: Sie konnen dort bestimmte Standard-Datenbanken
im Dialogverfahren gemeinsam mit dem Assstenten erstellen und erhalten einen
Grundstock an vorgefertigten Tabellen, Abfragen, Formularen enchien.

4.2. Tabellen erstellen

Wie Sie ja bereits wisen, bilden die Tabellen den Grundstock Ihrer Datenbank: Ohne
sie geht gar nichts, well lhre Daten nirgends abgelegt werden konnen. Wahrend der
theoretischen VorUberlegungen haben Sie bereits festgestellt, dal? die gestellte Aufga-
be, adso die Verwadtung einer Bibliothek, drel verschiedene Tabellen erfordert:
.Leser’,  Bucher* und ,Audeihen®. Die werden Sie jetzt nacheinander erstellen, wo-
bei Sie die verschiedenen Wege kennenlernen werden, die Access bietet, um diese
Aufgabe zu erflillen.

Fur die folgenden Schritte legen Sie sich am besten die Abbildung 7 mit den Tabellen-
entwirfen neben den Computer, damit Sie wissen, wie die Tabellen ausskgmen so

Die anfachste (und deichzetig leider auch unflexibelste) Moglichkeit zum Erstellen
von Tabellen hetet der Tabellenasgstent: Er enthdlt eine Sammlung von héufig be-
nutzten Beispieltabellen, aus denen Sie sich fur Thre Zwedke ausammensuchen konren,
was Sie mochten. Sie miissen sich deswegen Uber Felddatentypen und Feldgrof3en kel-
ne Sorgen mehr maden, weil diese Informationen mit in den Beispielen enthalten sind
und der Assistent sie von dogkommt.

Diesen Assistenten starten Sie folgendermal3en:

1. Stellen Sie sicher, dal3 im Datenbankfenster die Kategorie , Tabelle” aus-
gewahlt ist.

2. Wahlen Sie di&chaltflache ,Neu“ im Datenbankfenster.

3. Im Diaogfeld ,Neue Tabelle“ wahlen Sie die Schaltflache ,, Tabellenass-
stenten”.

Nun erscheint der Tabellenassistent:

4.2.1. Allgemeines zu Assistenten

Hier wird es nun Zeit, ein paa grundsétzliche Worte Uber die AccessAssstenten zu
verlieren: Assstenten dienen dazu, kompliziertere Arbeitsaufgaben angeleitet schritt-
weise zu erledigen. Im Unterschied zum Ratgeber oder zur Online-Hilfe geben Ass-
stenten aber nicht nur Ratschldge und Tips, sondern sie erledigen die Aufgabe gleich
mit. Dazu stellen sie in mehreren Schritten nadheinander Fragen, die Sie per Maus-
Klick beantworten miiseen. Haben Sie dle Fragen eines Schrittes beantwortet, so kon-
nen Sie mit der Schaltflache ,W eiter” am unteren Rand zum nadsten Schritt gehen.
Fallt Thren einmal auf, dal3 Sie eéne Frage fasch beantwortet haben, so ist das in der
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Regel kein Beinbruch: Die Schaltflache ,, Zurick® bringt Sie wieder zum letzten
Schritt zurtck.

Aulerdem gibt es immer die Schaltflache ,, Hinweis’, auf die Sie klicken kénnen, um
eine Online-Hilfe aim aktuellen Schritt zu erhaten. Schliefdich kénnen Sie mit
»Abbredchen“ den ganzen Vorgang abbredien, so dal3 gar kein Objekt erstellt oder ver-
andert wird, oder mit ,,Beenden” vorzatig den Ablauf des Asdstenten unterbrecdhen,
wobei das Objekt nach dem aktuellen ,,Kenntnisgand” des Assstenten, aso nad den
bisher beantworteten Fragen erstellt bzwéawadert wird.

Diese funf Schaltflachen finden Sie am unteren Rand jedes Access-Assistenten.

Abbildung8: Der Tabellenassistent

4.2.2. Der Tabellenassistent

In Abbldung 8 sehen Sie nun den ersten Schritt des Tabellenassstenten. Wie Sie auch
den Anleitungstexten in dem Asgstentenfenster entnehmen konnen, werden Sie gebe-
ten, aus den vorhandenen Beispieltabellen Felder fir Ihre neue Taballeghisn.

4.2.2.1. Auswahl der Beispieltabellen

Dazu suchen Sie an besten zuerst eine passende Beispieltabélle, in der Sie gedgnete
Felder vermuten. Der Ubersichtlichkeit halber sind die Beispieltabellen noch einmal in
zwel Kategorien zusammengefaldt, namlich , Geschéftlich® und ,Privat”. Je nadhdem,
welches Optionsfeld Sie im Assstentenfenster angewahlt haben, stehen in der Liste
,Beispietabelle(n)” entweder Tabellen mit eher geschéftlichem oder eher privatem
Einschlag. Da Sie anadst die Tabelle ,Leser” erstellen mochten, scheint der ge-
schéftliche Einschlag praktischer. Und siehe dac Es gibt eine Beigpieltabelle
.Kunden® , die ihren Winschen entsprechen sollte.
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4.2.2.2. Ubernahme von Feldern

Wenn Sie diese Tabelle in der Liste auswahlen, erscheint im Listenfeld ,, Beispielfelder”
eine Liste der Felder, die in dieser Beispieltabelle enthalten sind. Dort sind sehr viele
Felder dabel, die Sie fur die L esertabelle brauchen konnen: Am eindeutigsten ist das
bei den Feldern ,,Vorname®, ,Nachname" und , Postleitzahl“. Diese Felder kénnen Sie
einfach Ubernehmen, indem Sie entweder

den Feldnamen einmal anklicken (=Anwéhlen) und dann auf die Schaltfla-
che ,>* klicken, oder

auf den Feldnamen doppelklicken.

In beiden Fallen taucht der auserwahlte Feldname im rediten Listenfeld ,Felder der
neuen Tabelle® auf, in dem Sie lhre neue Tabelle endgiitig zusammenstellen. Falls
Ihnen dabel ein Fehler unterlaufen sollte, ist auch das kein Beinbruch, da Sie mit der
Schaltflache ,, < oder per Doppelklick einen Feldnamen, der in der rechten Tabelle
irrtimlicherweise steht, wiedeiidchen kénnen.

Die Schaltflachen ,,>>" und , <<" dienen dazu, den gesamten Inhalt der Beispielta-
belle auf einmal zu kopieren kzw. den gesamten Inhalt der neuen Tabelle auf einmal zu
l6schen.

4.2.2.3. Feldnamen andern

Das ist aso die dlereinfadiste Methode aim Erstellen von Tabellenfeldern. Bei den
Feldern ,Adresse”, ,Ort* und ,,Lesernummer” wird es alerdings etwas <hwieriger: Es
sind zwar dhnliche Felder , Stral3e”, , Stadt” und ,,Kunden-Code” vorhanden, allerdings
stimmen die Namen nicht mit |hrem Entwurf tGberein. Doch auch dem kann abgeholfen
werden: Ubernehmen Sie aunédhst nur das Feld ,, StralRe* so, wie Sie auch die ande-
ren Felder tbernommen haben. Wenn Sie jetzt in das Textfeld unter der Liste ,,Felder
der neuen Tabelle’ blicken, falt Ihnen auf, dal’ dort der Name des Feldes , Stral3e*
steht. Wenn Sie nun dort den neuen Namen ,, Adres®" eintragen und das Textfeld
verlasen, sehen Sie, dal3 Accessin der Liste mit [hren Tabellennamen das Feld umbe-
nannt hat. So kdnnen Sie das auch mit den Feldern , Stadt” (bzw. Ort) und ,,Kunden-
Code* (bzw. Lesernummer) machen.

Sie kdnnen den Namen eines Feldes im Assstenten auch naditréglich andern, indem
Sie den Feldnamen in der rechten Liste énmal anklicken und dann im Textfeld darun-
ter den Namen &ndern.

Das einzige Feld, das Sie auch auf diese Weise nicht erzeugen konnen, ist die L eser-
gruppe; dazu musen Sie spéter etwas tiefer in Access eindringen, da der Assstent
kein passendes Bpielfeld zur Verfiigung stellt.

Naddem Sie nun also alles ausgeflillt haben, was der Assstent in diesem Schritt von
Ilhrnen wissen wollte, kdnnen Sie aim nadhsten Schritt Gbergehen, indem Sie die
Schaltflache ,Weiter* betatigen.

Nun fragt der Assstent Sie nach dem Namen, den die Tabelle ehalten soll. Ein Blick
auf Ihren Plan sagt Ihnen, dal3 der Name ,, Leser® lauten soll. Tragen Sie ihn also hitte
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oben in das Textfeld ein. Aul3erdem mbchte Accesswissen, ob Sie selbst den Primar-
schlissel vorgeben moéchten oder ob Access ®lbst versuchen soll, einen sinnwollen
Primérschlissl zu wahlen. Da die Assstenten ziemlich schlau sind, kénnen Sie diese
diffizile Aufgabe ruhig ihnen Uberlaseen und de Voreinstellung belassen. Aus Ihrem
Datenbankplan wissen Sie ja, dal3 die Lesernummer der Primérschlissel, also das
Feld, das jeden Datensatz andeutig identifiziert, sein mul3. Sie kénnen Accessruhig so
weit vertrauen, dal3 es das selbst herausfindet.

Nun sind auch alle Fragen dieses Schrittes beantwortet, und Sie sehen die Zidlflagge
des Assstenten vor sich. Zuletzt moéchte der Assstent von Thnen wissen, ob Sie
gleich stirmisch loslegen und Daten in die Tabelle engeben oder sogar schon ein For-
mular zu deser Tabelle estellen mochten, oder ob Sie den Entwurf (also die Definiti-
on der Feldnamen etc.) noch ein hi3chen nadchbeabeiten méchten. Nachdem in Threr
Tabelle noch ein Feld fehlt (namlich die Lesergruppe), ist es wohl ratsam, zuerst den
Entwurf nachzubearbeiten, bevor es zur Sadche geht. Wéhlen Sie dso bitte die este
Option und klicken Sie dann auf ,,Beenden”. Bei Bedarf konnten Sie sogar noch fir
das Nachbedeiten einen Ratgeber 6ffnen, der Sie auch dort begleitet.

4.2.3. Die Tabellenentwurfsansicht

Jedenfalls landen Sie jetzt in der sog. Entwurfsansicht der Tabelle, die ausseht wiein
Abbildung 9. Hier kénnen Sie ganz frei nach Herzendust die Definition Ihrer Tabelle
andern. Bitte verwedhseln Sie diese Ansicht Threr Tabelle niemals mit der sog. Da-
tenblattansicht, in der Sie tatsadilich Daten eingeben und verandern konren. Hier
in der Entwurfsansicht geht es nur darum, Access mitzutellen, wie Sie die Daten ge-
speichert haben mochten, welche Felder die Tabelle haben soll etc. Behalten Sie die
Unterscheidung ,Entwurf* (zum Programmieren) - , Datenblatt“ (zum Arbeiten)
bitte immer im Hinterkopf; sie wird lhnen bei allen Access-Objekten wieatgrgmen.

Abbildung9: Die Entwurfsansicht einer Tabelle
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Wie Sie unschwer erkennen kdnnen, besteht auch das Tabellenentwurfsfenster wieder
aus veschiedenen Bereichen, die verschiedene Funktionen erfillen:

4.2.3.1. Der Tabellenbereich

Oben ist zunadhst eine dreispaltige Tabelle, die in ihren Zellen die Felder der gerade
erzeugten Tabelle enthdlt. Zu jedem Feld gbt es also drel Informationen (in den drel
Spalten des Tabellenentwurfs): Den Feldnamen selbst, den Sie mit Hilfe des Tabellen-
assstenten vergeben haben, dann den Felddatentyp, der angibt, welche Art von Da-
ten jewells gespeichert werden soll (diesen Typ hat der Assstent aus den Beispielta-
bellen bereits herausgesucht und auch her eingetragen), und zuletzt fir jedes Tabel-
lenfeld eine Beschreibung. Diese letzte Information sollten Sie unbedingt ausfillen, da
Sie nur so den Uberblick behalten konnen, was Sie énmal mit einem bestimmten Feld
gewollt haben. Vor alem taucht der Text der ,Beschreibung”-Spalte immer dann in
der Statudeiste am unteren Bildschirmrand auf, wenn Sie sich in einem Formular oder
in der Tabelle selbst in dieses Feld bewegen, so dal3 Sie hierfir spéteren Benutzern
Eingalehinweise erteilen kbnnen.

lhrer Tabelle ,,Leser” fehlt nun ja immer noch das Feld , Lesergruppe’. Darin sollte
ein Kurzd bzw. eine Kennziffer eingetragen werden, die agibt, ob der Leser aus der
Gruppe der Profesgoren (dann Ziffer 1), der Studenten (Ziffer 2) oder der Externen
(zZiffer 3) stammt. Um dieses Feld anzulegen, klicken Sie zuerst mit der Maus in das
Feld unter ,Postleitzahl”, also in die este freie Zelle. 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* wedhseln,
werden Sie feststellen, dal3 Access sandardméldig den Datentyp , Text” wahlt. Der ist
far Thren Zwedk aber nicht so ganz das wahre. Besser wére der Typ ,,Zahl*. Dazau 6ff-
nen Sie das Kombinationsfeld mit den Datentypen durch Mausklick auf den Pfell 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 verfigbaren Datentypen:

4.2.3.2. Felddatentypen

Tabellel: Felddatentypen in Access

Datentyp |Beschreibung

Text Ein Feld vom Datentyp ,, Text“ kann sdmitliche Zeichen, also Buchstaben,
Sonderzechen und Ziffern aufnehmen, wobel alerdings die maximale
Lange 255 Zeicherbetragt (fur langere Texte bitte Memawenden).

Text-Felder werden alphabetisch sortiert, Berechnungen sind nicht
moglich (nur das Aneinanderhangen von mehreren Textétidarert).

Zahl Felder des Datentyps ,Zahl“ kénnen beliebige Zahlen aufnehmen, wo-
bel fuinf Untertypen existieren, ,Double®, ,Single*, ,Byte", ,Integer”
und ,Long Integer*: .

Die asten beiden sind fur Kommazahlen mit doppelter bzw. einfacher
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Datentyp

Beschreibung

Genauigkeit, die nadsten drel konnen nur ganze Zahlen enthalten,
wobei ,,Byte“ Zahlen von 0 bis 255, Integer” von -32767bis 32767 und
,Long Integer* von -2 bis +2" aufnehmen kénnen.

Dabei solliten Sie aus Performance-Griinden immer so viel Speicherplatz
wie notig, aber so wenig wie moglich verwenden, well eine grofe Da-
tenbankdatel auch zu langeren Suchwegen und damit langsamerem Ar-
beiten flhrt.

Zahl-Felder werden numerisch sortiert, nattrlich sind Berechnungen
maglich.

Wahrung

Der Datentyp ,Wahrung® ist eine Sonderform des Datentyps ,, Zahl*:
Bei der Ausgabe wird das aktuelle Wahrungszeichen (DM) mit ange-
zagt, auBerdem erfolgt die Darstellung standardméidig mit zwei Kom-
mastellen. Ansasten ist alles wie beim Felddatentyp Zahl/Double.

Zahler

In einem Feld mit dem Felddatentyp Zahler wird fur jeden Datensatz @ne
eindeutige fortlaufende Nummer von Access automatisch eingetragen.
So wird sichergestellt, dal3 es in diesem Feld niemals Duplikate geben
kann. Es eignet sich also hervorragendPaisharschlissé fur Tabellen.

Datum/Zeit

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

Ja/Nein

Felder dieses Datentyps konnen nur entweder ,Ja“ oder ,Nein® ent-
halten. Sie egnen sich also z.B. fur Felder wie ,,Ausgeliehen® (Ist dieses
Buch ausgeéhen?).

Memo

Der Memo-Datentyp schliefdlich ist der flexibelste: In Memo-Feldern
konren beliebig lange Texte (bis zu mehreren MB) abgelegt werden.
Sie agnen sich also hervorragend fur Anmerkungen zu einem Buch
oder Leser, die aich einmal etwas ausfuhrlicher werden konnen. Aller-
dings kann man weder nach Memo-Feldern sortieren noch mit ihren
Inhalten redhnen, so dal3 dann doch der Datentyp , Text“ trotz seiner
Beschrankung auf 255 Zeichen benutztdea muf3.

OLE-Objekt

In Feldern mit dem Datentyp ,, OLE-Objekt* (OLE = Objed Linking and
Embedding) schliefdlich konnen Sie dles geichern, was Sie mit anderen
Windows-Anwendungen erstellt haben: Sie kdnnen z.B. in Ihrer Daten-
bank Paintbrush-Bilder, Winword-Dokumente, Excd-Tabellen,
Klangdateien oder kleine Animationssequenzen abspeichern, sofern die
Quellprogramme die Standard-OLE-Schnittstelle unterstiitzen (das tun
die meisten Windows-Anwendungen).
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Da Sie in dem Feld , Lesergruppe’ nur Ziffern zwischen eins und drei (vielleicht
gpater mal mehr, falls Sie neue Lesergruppen definieren mochten) eintragen mochten,
ist also der Datentyp ,, Zahl* der gedgnete. Sie konnen ihn entweder mit der Maus in
der Liste aklicken oder Sie enfach beginnen, ihn einzutippen: Und siehe dal Nad
dem ersten getippten Buchstaben hat Accessbereits erkannt, was Sie wollen, und hat
»Zahl* in das Feld eingetragen.

Diese Methode funktioniert in Access Ubrigens bel allen Kombinationsfeldern (also
die Felder, an deren reditem Rand sich eine Schaltflache mit einem Pfeil nadh unten
befindet, die eine Liste mit Auswahlmoglichkeiten 6ffnet).

Den richtigen Untertyp bestimmen Sie im nadhsten Kapitel unter der Uberschrift ,Der
Eigenschaftenbereich®; aber zuerst sollten Sie jetzt noch einen aussagekraftigen klei-
nen Kommentar zu dem Feld , Lesergruppe® in die Spalte ,,Beschreibung” eintragen,
aus dem auch die Bedeutung der einzdnen Schliissl hervorgehen sollte; ebenso kon-
nen Sie die restlichen Felder, die Sie mit dem Assstenten angelegt haben, noch mit
Kommentaren versehen, um spéter wieder leichter den Uberblick zu bekommen, was
Sie mit dem jeweiligen Feld gemeint haben

4.2.3.3. Der Eigenschaftenbereich

Unterhalb des Tabellenbereiches finden Sie @nen weiteren Bereich mit dem Titel
» Feldeigenschaften”: Hier sind auf der linken Seite ausétzliche Detaili nformationen
zum aktuellen Feld (das aktuelle Feld erkennen Sie Ubrigens an dem schwarzen Drei-
edk am linken Rand des Tabellenbereiches, in Abhbldung 9 ist es also ,,Lesernummer*).
Je nachdem, welches Feld (also welche Zeile) Sie im oberen Tabellenbereich auswah-
len, erhalten Sie unten links die pasken Detalls.

Redts vom Eigenschaftenbereich finden Sie schlief3lich im sog. I nformationsbereich
immer Informationen zu dem Detail, in desen Zelle Sie sich gerade befinden, in
Abbildung 9 aso , Indiziert*. Welche Eigenschaften angezegt werden, ist vom aktuel-
len Felddatentyp abhangig: Ein Zahler-Feld hat andere Eigenschaften as beispiels-
weise ein Textfeld.

Ihnen fehlt jetzt far Ihr ,Lesergruppen”-Feld nur noch der richtige Untertyp inner-
halb des Datentyps, Zahl“. Hierfir missen Sie noch einmal Uberlegen, was fur Da-
ten in diesem Feld gespeichert werden sollen. Es 2l ein Verwels auf das Feld
»Lesergruppe” in der Tabelle ,Lesergruppen* sein. Dieses Feld ist vom Datentyp
. Zahler® (aso eine fortlaufende Nummer). Jedoch kann her beim Fremdschliss
nicht ebenfalls ,,Zahler* eingetragen werden; sonst wrde ja schliefdlich bel jeder Ein-
tragung in der Tabelle ,Leser” diese Nummer automatisch weitergezdilt, es wéare en
Zéhler fur ale Datensétze der Tabelle ,Leser* statt eines Verweises auf eine Leser-
gruppe der ,Lesergruppen“-Tabelle.

Der entsprechende Datentyp fUr einen Fremdschliissl-Verwels auf ein ,,Zahler-Feld
ist per definitionem ,, Zahl* mit dem Untertyp ,Long Integer®. Das Sllten Sie sich
unbedingt merken! (in Access 7.0 gibt es daflr das Nacsfald)
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Diesen Untertyp mis®n Sie jetzt noch in der Eigenschaft , FeldgroiRe* im Eigen-
schaftenbereich eintragen. Dazu konrnen Sie entweder mit der Maus auf dieses Feld
klicken oder mit der Taste ,, F6“ in diesen Bereich wedhseln (ein zweites Mal ,,F6*
bringt Sie wieder zurlick in den Tabellenbereich). Nun taucht wieder eine Schaltflache
mit einem Pfeil nach unten am redhten Rand des Feldes auf, auf die Sie klicken kon-
nen, um eine Liste dler verfigbaren Untertypen zu erhaten. Alternativ kbnnen Sie
auch anfangen, ,,Long Integer” von Hand einzutippen, und nach dem ersten Buchsta-
ben werden Sie sehen, dal3 Access wieder den Rest von alleine ausfullt.

Damit wére die Tabelle , Leser zunéachst abgeschlossen. Speichern Sie lhre Anderun-

gen, indem Sie entweder zuerst auf das ,, Speichern®-Symbol in der Symbolleiste ()
klicken und dann das Tabellenfenster schlief3en, oder durch Doppelklick auf das Sy-
stemmenifeld des Tabell enfensters dieses gleich schlief3en, um dann kel der folgenden
Sicherheitsabfrage (,Anderungen in Tabelle Leser speichern?*) die Schaltfladhe ,Ja"
zu betégen.

4.2.3.4. Die Feldeigenschaften

Die Eigenschaft , Feldgrofe” ist aber langst nicht die e@nzige, die Sie im Eigenschaf-
tenbereich einstellen kénnen. Vielmehr konnen Sie hier bereits eine Menge Arbeit fur
spéter sparen, wenn Sie die richtigen Eigenschaften einstellen. In der folgenden Tabelle
sind die wichtigsten Eigenschaften aufgfeit:

Tabelle2: Die Feldeigenschaften von Tabellenfeldern

Eigenschaft Bedeutung

FeldgroRe Wie Sie bereits wissen, kénnen Sie bei Feldern des Felddatentyps
»Zahl“ mit Hilfe der Eigenschaft , Feldgrofe* angeben, welchen
Untertyp Sie verwenden mochten. Beim Datentyp , Text® kon-
nen Sie mit ,,Feldgréfe” angeben, wie viele Zeichen der Text in
diesem Feld maximal enthalten kann (zwischen 1 und 255. Bel
anderen Datentypen existiert diese Eigenschatft nicht.

Format Die Eigenschaft ,Format” ist bei beinahe dlen Datentypen ver-
flgbar. Sie gibt an, wie die Daten, die in diesem Feld gespeichert
werden, dargestellt werden. Diese Darstellung glt grundsétzlich
uberall, Sie kdnnen aber in Formularen und in Berichten davon
abweichen, wenn Sie méchten (dazu spater mehr).

Interessant ist diese Eigenschaft hauptsadilich beim Datentyp
»Datum/Zeit", wel Sie hier ein Datum in vielen Variationen
(1.1.97 oder 1. Januar 1997 wsw.) darstellen kdnren. Um ein
solches Format auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltflache mit
dem Pfell nach unten am rediten Rand des Feldes ,,Format“, um
eine Liste zu erhalten.

Auch fur den Datentyp , Zahl“ existiert eine Reihe von vordefi-
nierten Formatdefinitionen, die Sie in der gleichen Weise ds Li-
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Eigenschaft

Bedeutung

ste offnen kénnen. Zudem kdnren Sie selbst neue Formate de-
finieren, alerdings ist das nicht gerade enfach. Tips daau 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 fur dieses Feld eingeben
kann. Sie kdnnen beispielsweise vorgeben, dald ein Eintrag immer
aus einem Buchstaben und einer oder mehreren Ziffern bestehen
mul3 (z.B. fir eine Buchsignatur), indem Sie dafir ein Eingabe-
format definieren.

Einige wenige vordefinierte Eingabeformate finden Sie im sog.
» Eingabeformatasgstenten”, der alerdings 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 hétte ds Eingabeformat L\ 099°': L steht fir
einen zwingend einzugebenden Buchstaben, \+Leazechen ste-
hen flr ein ausgegebenes Leazechen, O fir eine avingend ein-
zugebende Ziffer und 9 fir eine optionale Ziffer. Diese Erlaute-
rung finden Siein der Online-Hilfe zur Eigenschaft ,, Eingabefor-
mat".

Standardwert

Diese Eigenschaft enthdlt den Wert, der bel einem neuen Daten-
satz automatisch in dieses Feld eingetragen wird. Normaler-
weise sind bel einem neuen Datensatz dle Felder lea (bis auf
Zahler-Felder, die aitomatisch mit der nachsten Nummer gefullt
werden).

Haufig lohnt es sch aber, bestimmte Standardwerte immer ein-
zutragen, beispielsweise in das Feld ,,Audeihdatum” immer das
aktuelle Datum (Der Eintrag lautet dann ,,=Datum()“, siehe un-
ten). Hier kann auch eine beliebige Formel stehen (die dann mit
.= anfangt).

Gultigkeitsregel,
Gultigkeitsmeldung

In der Eigenschaft , Gultigkeitsregel“ konnen Sie ane Regel an-
geben, nach der Access ®fort nach der Eingabe a@nes Wertes
einePlausibilitdtskontrolle durchfuhrt.

Eine Gultigkeitsregel wéare zB. bei der Lesergruppe ,,Zwischen 1
Und 3, d.h. Accesswirde nur Eingaben in diesem Bereich ak-
zeptieren, und bei fehlerhaften Eingaben (z.B. 5) den Text als
Fehlermeldung anzeigen, den Sie in der Eigenschaft
,Gultigkeitsmeldung® eingetragen haben.

Erlaubte Schlisslworter in Glltigkeitsregeln sind , Nicht”,
.Zwischen ... Und ..., ,Wie Musgter®, ,Oder”, ,Und“ sowie
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Eigenschaft Bedeutung

die Zeichen =, >, <, >=, <= und <> (fur ,Ungleich®). Diese
Schlisselworter konnen Sie beliebig miteinander kombinieren,
soweit die Kombination Sinn madit. Naheres hierzu finden Sie
wieder in deOnline-Hilfe.

Indiziert Die Eigenschaft ,Indiziert* schliefdlich betrifft eine datenbank-
tedhnische Frage: Access peichert die Daten im Prinzip einfach
hintereinander in der Reihenfolge der Eingabe auf die Festplatte.
So sind z.B. Sortiervorgange bei grolen Datenbestanden eine
wahre Tortur. Um dieses Problem zu umgehen, kann Access 9.
Indizes anlegen, das snd Listen, in denen die dphabetische (bzw.
numerische) Reihenfolge der Werte durch Verweise aif die Da-
tentabelle gespeichert ist (also z.B. , as erstes komnt Nr. 3675
dann 7167, dann 15, dann 7236 etc.), Dadurch kann Access
wesentlich schneller sortieren und suchen.

Allerdings muf3 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 haufiger sor-
tiert bzw. in denen haufiger gesucht werden soll (z.B. der Leser-
Nadname), sollten indiziert werden, die anderen besser nicht.
Je nachdem, ob in dem betreffenden Feld deiche Werte mehr-
mals vorkommen dirfen oder nicht, wahlen Sie dazau aus dem
Kombinationsfeld entweder die Option ,Ja (ohne Duplikate)
oder ,Ja (Duplikate nglich)*

Mit diesem Wisen konnen Sie nun problemlos die restlichen Tabellen lhrer Biblio-
theksdatenbanérstellen

4.2.4. Erstellen von Tabellen ohne Assistent

Zunadhst komnt die Tabelle ,Bilcher*: Wahlen Sie hierfur im Datenbankfenster die
Kategorie , Tabelle® und klicken Sie dann auf die Schaltflache , Neu“. In der fol-
genden Dialogbox wahlen Sie diesmal nicht den Tabellenassstenten, sondern ,, Neue
Tabelle®.

4.2.4.1. Felder anlegen

Sie sehen nun vor sich einen leaen Tabellenentwurf. In der ersten Spalte mit den Feld-
namen tragen Sie aundchst den Feldnamen ,, Signatur” ein. Wenn Sie dieses Feld mit
der Tabulator-Taste verlassen, tragt Access automatisch zunadst den Felddatentyp
» 1ext® 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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FeldgroiRe auf 10 einstellen (Der Wedhsel in diesen Bereich geht entweder mit Maus-
Klick oder mit F6). Tragen Sie danach die Ubrigen Felder in die Tabelle en (Autor,
Titel, Verlag, Erscheinunggahr, Erscheinungsort, Auflage), und vergesen Sie nicht,
sinnvolle Bemerkungen in digpalte ,Beschreibung“aufzunémen!

4.2.4.2. Primarschlissel definieren

Wenn Sie dle Felder eingetragen haben, fehlt nur noch eines: Der Primérschlissl!
Sie @innern sich, dal3 in der Tabelle ,,Blcher® die Signatur dazu auserwahit wurde,
jeden Datensatz @ndeutig zu identifizieren. Diese Entscheidung mul3 Accessnoch mit-
getellt werden. Dazu setzen Sie den Cursor in die Zeile des Feldes ,, Signatur® (egal in
welcher Spalte), und wahlen entweder den M entibefehl ,, Bear beiten/Primar schlis-

sel setzen“ oder klicken Sie auf das Symbol ,, Priméarschlissl” () in der Symbol-
leiste.

Dadurch wird de Indikator spalte der aktiven Zeile um das Schltisselsymbol erganzt:
»algnatur” ist Primérschlissl. Wenn Sie ganz genau hinsehen, werden Sie feststellen,
dai3 sich die Eigenschaft ,Indiziert* im Eigenschaftenbereich auf ,,Ja (Ohne Duplika-
te)“ gedndert hat. Das ist notig, da im Primérschlisslfeld ja keine Duplikate enthalten
sein durfen.

Damit ist die Tabelle ,Blcher” fég. Sie kbnnen siabspeichernund schliefl3en.

Einige Besonderheiten gilt es noch bel der Tabelle , Audeihen” zu berlcksichtigen:
Das Audeih- und das Riickgabedatum sollten automatisch bel jeder Datensatzeingabe
eingetragen werden. Dazu mul3 die Feldeigenschaft , Standardwert® bem Aus
leihdatum auf ,=Datum()”, beim Rickgabedatum auf ,,=Datum()+21"“ gesetzt werden.
Damit wird bel der Neueingabe von Datensétzen das Audeihdatum auf das aktuelle

Abbildung10: Die Tabelle ,Ausleihen”
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Systemdatum, das Ruickgabedatum auf drei Wochen nach dem heutigen Tag gesetzt.
Im Gbrigen sollte die Tabelle ,, Audeihen” aussehen wie in Abbildung 10 Das Zahler-
Feld ,,Audeihen-ID“ wurde Ubrigens aufgenommen, um Uberhaupt einen Primérschlis-
sel fur die Tabelle ,Ausleihen” zu erhalten.

Beaditen Sie wieder den Datentyp des Feldes ,,Lesernummer”: Dieses Feld stellt einen
Verweis (Fremdschlissl) auf das Feld ,Lesernummer” der Tabelle ,Leser” dar, das
dort mit dem Datentyp ,,Z&hler* definiert ist. Deswegen missen Sie auch her — wie
schon bel der Tabelle ,Leser* fur den Verwels auf die Lesergruppe — as Datentyp
»Zahl* mit dem Untertyp ,Long Integer” eintragen.

Speichern Sie nun auch die Tabelle ,Audeihen”, 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 ,Zé&hler* und Primérschlissel), ,,Name* (Typ
»1ext’) und vielleicht noch ,Beschreibung” (Typ ,Memao®).

4.3. Definition von Beziehungen

Was jetzt noch fehlt, ist die Definition der Bezehungen in Ihrer Datenbank, die Sie im
Abschnitt 3.5, Die Bezehungen in der Bibliotheksdatenbank auf Seite 16 schon ab-
strakt erledigt haben: Erst dannist Accessin der Lage, sinnwlle Verbindungen zwi-
schen Ihren Tabellen herzustellen und die jewells pasenden Datensétze ais den ver-
schiedenen Tabellen zusammenzubringen. Dazu wéahlen Sie, ausgehend vom Daten-
bankfenster, den M entibefehl , Bearbeiten/Beziehungen® oder das Symbol , Bezie-

hurgen” ) aus der Symbolleiste.

4.3.1. Das Beziehungsfenster

Es erscheint ein leges Fenster und eine Dialogbox, in der Access Sie auffordert, die
Tabellen auszuwahlen, zwischen denen Sie Bezehungen definieren mdchten. Da in
der Bibliotheksdatenbank Bezehungen zwischen alen vier Tabellen bestehen, sollten
Sie alle vier auswahlen und die Schaltflache zditigen“ anklicken.

Damit haben Sie sinnlldliche Darstellungen aler vier Tabellen in das Bezehungsfen-
steraufgenonmen.

Schauen Sie jetzt noch einmal im Abschnitt 3.5, ,, Die Bezehungen in der Bibliotheks-
datenbank” auf Seite 16 nadh, welche Beziehungen Accessmitgeteilt werden missen:
Eine 1:n-Bezehung zwischen ,Leser und ,Audehen”, eine éensolche avischen
.Bucher* und ,Ausleihen” und noch zwischen ,Lesergruppen” und ,Leser"..

Beginren Sie nun damit, dal3 Sie das Feld ,,Lesernummer*” aus der Tabelle ,Leser*
(also das Feld auf der ,1“-Seite der 1:n-Bezehung, den Primarschliissel) mit der
Maus anwahlen und auf das entsprechende Fremdschlisslfeld , Lesernummer” in der
Tabelle ,Audeihen ziehen. Las®n Sie die linke Maustaste los, wenn Sie direkt tber
dem Feldnamen sind, und es erscheint die Dialogbox aus Abhildung 11 Hier kénnen
Sie dieEigenschaftender soeben definierten Beziehung leegtn.
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Um die Einstellungen ,Mit referentieller Integritdt” richtig zu tatigen, mufd noch ein
kleines Happchen Theorie dazwischengeschoben werden:

4.3.2. Referentielle Integritat

Accessbhietet [Thnen die Mdglichkelt, die ,referentielle Integritét“ Ihrer Beaehungen zu
Uberprifen und duchzusetzen. Das bedeutet, dal’3 Sie (bei aktiviertem Kontrollfeld
~referentielle Integritét”) in die Detailtabelle keinen Fremdschliissl eintragen kon-
nen, der nicht in der Mastertabelle enthalten ist, mit anderen Worten: Accesswirde
es lhnen nicht erlauben, eine Lesernummer in die Tabelle ,Audeihen” einzutragen, die
nicht auch in der Tabelle ,Leser”iskert.

Im Regelfall ist es shr empfehlenswert, eine Beaehung mit referentieller Integritéat
zu versehen, damit Inkonsistenzen, also Fehler innerhalb der Datenbank, vermieden
werden.

Zusétzlich zur referentiellen Integritdt konnen Sie @ne Bezehung auch noch mit den
Attributen, Aktualisierungsweitergabe® und, Loschweitergabe*“versehen

Hierbei bedeuten:

Aktualiserungsweitergabe: Wenn Sie den Wert des Priméarschlisls, al-
so des Feldes der Mastertabelle der Bezehung andern, werden automa-
tisch alle Werte in den Fremdschlissin der verwandten Datensétze der
Detailtabelle geandert. Wenn Sie dso in der Tabelle ,,Blicher” eine Si-
gnatur andern, werden die Signaturen dieses Buches auch in der Tabelle
LAusleihen“ geéndert, falls dieses Buch dort bisher schon legrthaar.

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

L dschweitergabe: Wenn Sie enen Datensatz der Mastertabelle 16schen,
l6scht Accessbei aktivierter Loschweltergabe (nach einer kleinen Sicher-

Abbildungl11: Die Definition einer Bziehung




4. Datenbankerstellung 31

heitsabfrage) alle verwandten Datensétze der Detailtabelle. Wenn Sie dso
einen Leser aus der Lesertabelle 16schen, werden automatisch alle ver-
wandten Datensatze aus der Tabelle ,Ausleihen” geldscht.

Dasist nicht immer sinnwoll. Im Normalfall sollten Sie dieses Feld besser
nicht aktivieren.

Jetzt konren Sie dso die Eigenschaften der Bezehung so einstellen, wie sie in
Abbildung 11dargestellt sind.

Die Schaltflache , Verkntpfung® bendtigen Sie praktisch ne an dieser Stelle. Sie
wird alenfalls bel sehr komplizierten Abfragen interessant, die aer erst Stoff des
Fortgeschrittenenkurses sind.

Bestétigen Sie Ihre Einstellungen mit der Schaltflache , Erstellen” und wiederholen
Sie die gleichen Einstellungen fir die Bezehungen zwischen den Feldern , Signatur” in
der Tabelle ,,Bucher* und ,Ausleihen“ und zwischen den Feldern ,Lesergruppe” in
»Lesergruppen” und ,Leser*. Achten Sie dabel darauf, dal3 Sie immer das Primar-
schlusslfeld auf das entsprechende Fremdschlisslfeld ziehen, damit die Beze-
hung in der richtigen Richtung verlauft.

Schlieffen Sie nun das Fenster ,Bezehungen”. Damit ist die Basis lhrer Datenbank
endgultig fertig.

5. Dateneingabe

Damit sind Sie in der nadchsten Phase angelangt: Der Eingabe von Daten. Sie sollten
jetzt damit anfangen, einige M usterdatensitze einzugeben, damit Sie danach |hre
Datenbank auf einem guten Fundament weiterentwickeln kénnen.

5.1. Eingabe von Datensatzen

Offnen Sie dazu zunadhst die Tabelle ,, Audieihen* in der Datenblattansicht, indem Sie
se entweder im Datenbankfenster durch einfachen Mausklick markieren und dann die
Schaltflache , Offnen” betétigen, oder gleich einen Doppelklick auf den Namen im
Datenbankfenster ausfiihren. 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 dal} Sie @éwas dazu getan hétten: Das snd de Standardwerte, die
Sie fur die Felder ,Ausleihdatum®“ und ,Rickgabedatum* festgelegt haben.

Tragen Sie nun in das erste Feld eine Lesernummer ein. Sie werden zu Redit ein-
wenden, dal3 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, dal3 Sie verstanden haben, was referentielle Integritat wirklich be-
deutet: Access wird sich wegen dieses Fehlers beschweren, wenn Sie ,referentielle
Integritat” bei der Beehungsdefinition angeschaltet haben.
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Geben Sie dazu noch Werte in die restlichen Felder ein und verlasen Sie den Daten-
satz nach dem letzten Feld ebenfalls mit der Tabulator-Taste. Nun (beim Verlassen des
Datensatzes) versucht Accesszu speichern: Dies ist nicht moglich, da die Regeln der
referentiellen Integritét verletzt wirden. Access meldet diesen Fehler, die Definition
von der referentiéen Integritat hat also funktioniert!

Aber nun zur ernsthaften Dateneingabe: Schlief3en Sie die Tabelle ,, Ausleihen” wieder
(hier kdnren Sie ja nichts eingeben, solange noch kein Leser und kein Buch eingege-
ben ist), und 6ffnen Sie digabelle ,Leser” in der oben beschriebenen Weise.

Hier dirfen Sie ainadhst nichtsin das Feld ,, Lesernummer® eintragen, da dieses Feld ja
automatisch von Accessvergeben wird. Sobald Sie der den Nadhnamen Ihres ersten
Lesers eintragen, wird dem Leser automatisch die Lesernummer 1 erteilt. Um von Feld
zu Feld zu wedhseln, benutzen Sie an besten die Tabulator-Taste. Mit Shift+Tabula-
tor kommen Sie wieder ein Feld zurtck.

Sie misen eingegebene Daten nicht eigens abspeichern: Access peichert einen Da-
tensatzautomatisch wenn Sie zum néachsten Datensatz weitergehen.

Tragen Sie nun in ale Tabellen jewells funf bis zehn Datensdtze en, damit Sie fir
spateres Aoeiten einen Grundstock haben.

5.2. Die Indikatorspalte

Den Zustand der Datensétze ener Tabelle konnen Sie gut an der sog. Indikatorspalte
erkennen, der grauen Spalte ankdin Rand der Tabelle:

Tabelle3: Die Symbole der Indikatorspalte (Datensatzmarkierer)

Symbol| Bedeutung

] Dasist der aktuelle Datensatz; der Cursor ist also in der Zelle au finden, an
der links dieser Pfeil ist.

Hier ist der erste leae Datensatz. Dieser Datensatz ist also noch nicht in der
Tabelle gespehert, aber dort kdnnen Sie neue Daten eingeben.

Diese Symbol besagt, dal3 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 fir den ak-
tuellen Datesatz.

Dieses Symbol schliefdlich besagt, dal? der aktuelle Datensatz gerade woan-
ders (entweder von einem anderen Benutzer oder von Ihren selbst in einem
anderen Fenster) beabeitet wird. Sie konnen dann keine Anderungen daran
vornehmen.

Die Indikatorspalte kdnnen Sie schliefdlich verwenden, um einen oder mehrere Daten-
sitze as ganzes zu markieren, indem Sie auf die Indikatorspalte an linken Rand des
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gewunschten Datensatzes klicken, wéhrend der Mauszeger einen schwarzen Pfeil nach
rechts darstellt. Nun kdnnen Sie zB. den markierten Datensatz |6schen, indem Sie die
Taste ,Entf* driicken oder den Menubefehl ,,Bearbyef Léschen” auswéahlen.

5.3. Eingabeerleichterungen

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

5.3.1. Das Zoom-Fenster

Bel der Eingabe von Stral3ennamen ist [hnen vielleicht schon aufgefallen, dal? das Feld
redt kurz dargestellt wird und die Eingabe langer Adressen sehr untibersichtlich wird.
Daau gbt es das praktische ,Zoom-Fenster, mit dem Sie den Inhalt des aktuellen
Feldes in einem eigengnol3en Fensterdarstellen konnen.

Dricken Sie dazu einfach Shift+F2, wenn Sie sich im Feld ,,Adres€" befinden, und
der Inhalt dieses Feldes kann in einem eigenen Fenster beabeitet werden. Wenn Sie
mit der Eingabe fertig sind, klicken Sie enfadh die Schaltfladhe ,,OK*, und das Zoom-
Fenster wird wiederegchlossen.

5.3.2. Tastaturabkirzungen

Aulerdem bietet Accesslhnen noch einige Tastaturabkirzungen, mit denen Sie haufig
gebrauchte Egaben erleichtern kbnnen:

Tabelle4: Tastaturbefehle bei der Dateneingabe

Kirzel Funktion

Strg+# Flgt in das aktuelle Feld den Wert ein, der im vorhergehenden Daten-
satz im selben Feld steht. Kommen also mehrere aufeinanderfolgende
Leser aus Minchen, missen Sie nur beim ersten im Feld ,,Ort“ Miinchen
eintragen, und bei alen folgenden Datensétzen dricken Sie im Feld
,Ort* nur noch Strg+#.

Strg+; Fugt im aktuellen Feld dastuelle Systemdatumein.

Strg+: Fugt dieaktuelle Systemuhrzeitein.

Strg+Returr Figt in ein Textfeld einen Zellenwedsel ein, so dal3 der Inhalt mehrere
Zeilen enthalten kann. Access beherrscht kbere Silbentrennungd

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

Vielleicht hat Sie bei der Eingabe schon gestort, dal3 beim Wedsel zwischen den Fel-
dern mit der Tabulator-Taste immer der gesamte Feldinhalt markiert ist und beim
ersten Tastendruck Uberschrieben wird. Im normalen Windows-Standard kénnen Sie
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mit einer Cursortaste die Markierung aufheben; nicht aber in Access(und das gilt le-
der Uberall in Access!). Hier missen Sie dazu die Fstiricken.

5.3.3. Fehlerkorrektur

Haben Sie sich bal den ersten Eingaben schon vertippt und Fehler gemadit? Halb so
wild! Neben den normalen Korrekturméglichkeiten mit den Tasten , Entf* und
» Backspace’ zum Verandern des Feldinhalts kdnnen Sie in Accessauch die gesamten
Anderungen des letzten Datensatzgskgangig machen.

Dricken Sie dazu de Taste ,, Esc*. Zuerst wird damit die letzte Eingabe im aktuellen
Feld riickgangig gemadt. Haben Sie in diesem Feld gerade keine Anderung vorge-
nommen oder haben Sie dieses Feld gerade schon mit ,Esc* rlckgangig gemadht,
madt der nachste Druck auf ,Esc” die gesamten Anderungen des aktuellen Daten-
satzes ruickgangig (sofern der Datensatz noch nicht gespeichert ist; Sie ekennen das
am Stift in der Indikatorspalte).

Falls Sie den Datensatz aus Versehen doch schon verlassen und damit gespeichert ha-
ben, konnen Sie (solange Sie noch keinen anderen Datensatz beabeiten) nach wie vor
mit dem M entibefehl , Bearbeiten/Riuckgéngig: Gespeicherter Datensatz® Rettung
erhalten. Uberhaupt lohnt sich bei allen irrtiimlichen Bedienungen ein Blick in das Me-
nu ,Beabeiten*, denn hinter dem Wort ,Rlckgangig® steht immer das, was gerade
noch riickgangig gemacht werden kann.

5.4. Verandern des Aussehens einer Tabelle

Noch sieht Ihre Tabelle relativ nlichtern aus, und eine Prasentation damit ware wohl
nicht besonders eindrucksvoll. Mit Accesskonnen Sie jedoch das Aussehen der Da-
tenblattansicht in vielerlei Hinsicht verandern:

Spaltenbreiten verandern Sie, indem Sie mit der Maus auf die Linie zwi-
schen zwei Spaltentberschriften fahren: Der Mauszeiger verwandelt sich
in einen senkrechten Strich mit einem waag edten Doppelpfeil. Nun
konnen Sie entweder durch Ziehen mit der Maus die Breite der Spalte
links von der Maus verandern, oder mit einem Doppelklick deren Breite so
einstellen, dal} sie den langsten Eintrag der aktuellen Daten aufnimmt
(optimieren).

Mochten Sie die Breite fir mehrere Spalten gleichzeitig festlegen oder
jeweils optimieren, so musen Sie die betroffenen Spalten gemeinsam mit
der Maus markieren: Fahren Sie dazu mit der Maus auf die Uberschrift
der am weitesten links liegenden Spalte der Gruppe. Der Mauszeger wird
zu einem schwarzen senkredhiten Pfell nadh unten. Ziehen Sie nun die
Maus bei gedriickter Maustaste nach redits bis zur letzten gewtnschten
Spalte: Alle Spalten dazawischen werden markiert. Nun kénnen Sie durch
Veranderung der Breite aner Spalte dle markierten Spalten angleichen
oder durch Doppelklick jeweils optiaren.
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Die Zeilenhdhe konnen Sie verandern, indem Sie analog zur Spaltenbreite
mit der Maus auf die Linie zwischen zwei Zeilen in der Indikatorspalte
fahren: Der Mauszeiger wird zu einem waagrediten Strich mit senkredh-
tem Doppelpfel. Nun kénnen Sie wieder durch Ziehen (leider nicht durch
Doppelklick) die Zeilenhthe verandern.

Allerdings kann Accessdie Hohe nur fur alle Zeillen gemeinsam festle-
gen. Sie kdnnen also nicht bestimmen, dal? die dritte Zelle hoher als die
zweite sein soll. Fur derartige graphische Feinheiten miisen Sie @énen Be-
richt estellen (siehe dazu spéater mehr in Absclinauf Seiteb4).

Schriftart und -groi3e verandern Sie, indem Sie den Menubefehl |, For-
mat/Schriftart” auswahlen. Es erscheint ein Dialogfeld zur Angabe von
Schriftart und -grof3e, wie Sie es aus allen Textverarbeitungen etc. kennen.
Wahlen Sie hier die Schrift aus, in der die ganze Tabelle (einschlief3lich der
Uberschriften) daregtellt werden soll.

Spalten vertauschen: Wenn Ihnen die Rethenfolge der Spalten richt ge-
falt, konnen Sie @ne Spalte verschieben, indem Sie se ainadst als ganze
markieren: Fahren Sie mit der Maus auf die Uberschrift der zu verschie-
benden Uberschrift. Der Mauszeiger wird zu einem schwarzen Pfell nach
unten. Klicken Sie die linke Maustaste, und de Spalte ist markiert. Nun
konnen Sie mit der Maus (Vorsicht: Maustaste st lodasen; der Maus-
zeiger muld der weil3e Standardpfell sein!) die bereits markierte Spalte nach
redhts oder links verschieben, wobel ein senkredhter dicker Strich anzeagt,
wo die Spalte egefugt werden wird.

Spalten ausblenden: Einige Spalten mochten Sie vielleicht nicht immer
angezegt sehen (z.B. die Lesernummer, die ohnehin automatisch vergeben
wird). Sie kdnren diese Spalten ausblenden, indem Sie mit dem Cursor in
diese Spalte gehen (oder die Spalte ds ganze markieren, siehe bel , Spalten
vertauschen*) und dann den M entbefehl ,, Format/Spalten ausblenden®
anwahlen.

Um eine ausgeblendete Spalte wieder einzublenden, wéhlen Sie den
Menubefehl ,,Format/Spalten einblenden”: Es erscheint ein Dialogfenster,
in dem Sie die einzublendende Spalte auswahlen abkkeden kénnen.

Spalten fixieren: Spezell bel Tabellen mit vielen Feldern wird de Tabelle
in der Regel breiter sein as der sichtbare Bildschirm. Wenn dann eines der
hinteren Felder ausgefillt wird, fehlt oft der Uberblick, in welchem Daten-
satz man sich befindet. Dazu kdnnen eine oder mehrere informative Spal-
ten (z.B. Name und Vorname) ,fixiert“ werden, d.h. se werden immer am
Anfang des Fensters angezegt, auch wenn Sie sich ganz nach hinten be-
wegen. Markieren Sie dazu de betreffenden Spalten und wéahlen Sie den
Menibefehl ,Format/Spalten fixieren®.

Mit ,Format/Spaltenfixierung aufheben* kdnnen Sie diese Fixierung riick-
gangig nachen.



36 Access2.0 fur Einsteiger

Raster: Beim Ausdruck von Tabellen stort es haufig, dal? das Gitternetz
zwischen den Tabellenfeldern angezegt wird. Mit der M entioption ,, For-
mat/Raster” kdnnen Sie dieses Gitternetz aus- und wieder anschalten.

5.5. Datensatze sortieren

Ihre Datenbank wére aer nichts wert, wenn Sie in den Tabellen nicht nach bestimmten
Datensatzen suchen oder nach bestimmten Feldern sortieren konnten.

Zunadhst zum Sortieren: Nehmen wir an, Sie mochten die Lesertabelle nach Name
und Vorname dphabetisch aufsteigend sortieren, d.h. zuerst sollen die Nadchnamen
sortiert werden, und innerhalb gleicher Nachnamen dann die Vornamen. Markieren Sie
hierzu einfach die beiden gewlnschten Spaltentberschriften mit der Maus (wie bel

»Spaten vertauschen®) und wahlen Sie das Symbol , Aufsteigend sortieren” ()
aus der Symbolleiste oder den Menilbefehl ,Datensétze/Schnelle Sortie-
rung/Aufsteigend”. Die Sortierung erfolgt immer zuerst in der linken markierten
Spalte und dann weiter nach redts. Wenn das nicht Ihrer Sortierreihenfolge ent-
spricht (z.B. wenn Sie auerst nach dem Vornamen und dann rach dem Nadhnamen
sortieren mdchten), missen Sie auerst die Spalten vertauschen, dal3 ,Vorname® links
von ,Nachname* liegt, und dann seren.

5.6. Daten suchen

Innerhalb einer Tabelle kdnnen Sie Daten ganz @nfad suchen, indem Sie ainé&dst den
Cursor in die Spalte setzen, in der Sie suchen mochten (Wenn Sie Gber mehrere Spal-
ten suchen moéchten, ist es egal, in welcher Spalte der Cursor steht). Dann 6ffnen Sie
entweder mit dem Mentbefehl ,Beabeiten/Suchen” oder dem Symbol , Suchen®

() aus der Symbolleiste das Dialogfeld almbildung 12

Tragen Sie hier im Feld ,Suchen nach“ den Text ein, nach dem Sie suchen méchten.
Mit dem Kombinationsfeld ,, Vergleichen® konnen Sie bestimmen, ob der Text, den
Siein das Feld ,, Suchen nach” eingegeben haben, der gesamte Feldinhalt des gesuchten
Datensatzes %in soll, ob das Feld damit anfangen soll (,Anfang des Feldinhalts*), oder
ob der eingegebene Text nur irgendwo in diesem Feld auftauchen soll (, Tel des Fel-
dinhalts®). Die schnellste Art ist Gbrigens ,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.

Bel , Suchrichtung“ koénren Sie antragen, ob die Suche von der aktuellen Zelle aus
aufwaérts oder abwaérts erfolgen soll. Schliefdlich geben Sie noch an, ob Grol3-/Klein-
schreibung berticksichtigt werden soll, und ob (bel Zahl- und Datumsfeldern) die Aus-
gabeformatierung berticksichtigt werden soll oder nicht (Bei ,,1.1.95* als Suchwert
wurde dann ,1. Januar 1995 nicht gefunden werden).
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Abbildungl2: Das Dialogfeld ,Suchen*®

Durch Klick auf die Schaltflache ,,Suchen® schliefdlich starten Sie den Suchvorgang.
Das Dialogfeld wird dabei nicht geschlossen, damit Sie sofort weitersuchen konren,
wenn der erste gefundene Datensatz nicht der eigentlich gesuchte war.

Mit dem Suchbefehl konnen Sie der keine Eingrenzung der angezegten Datensédtze
erreichen, sondern rur innerhalb der vollen Menge der angezegten Datensétze nach
bestimmten Daten suchen. Zur Eingrenzung des angezegten Datenbestandes missen
Sie die Filterfunktionen verwenden, die dlerdings erst spater im Zusammenhang mit
Abfragen besprochen werden.

6. Formulare

Bisher war die Eingabe und Beabeitung von Daten eine reichlich trockene und zum
Teil unibersichtliche Angelegenheit: Alles war in einer Zeile, und besonders bel der
Eingabe von Audeihvorgadngen konnten Sie immer nur die Lesernummer und de
Buchsignatur eintragen, ohne dal3 Sie wuf3ten, um welchen Leser bzw. um welches
Buch es sich dabei handelte.

Um die Eingabe komfortabler und Ubersichtlicher zu gestalten, bietet Accessdie Er-
stellung von Formularen an, wie Sie de bereits in der Beispielanwendung
NWIND.MDB kennengelernt haben. In anderen Datenbankprogrammen heil3en diese
Formulare Ubrigens haufig ,Eingabemasken® (nur, um Begriffsverwirrungen zu ver-
meiden). Beginnen Sie aundchst mit der Erstellung des einfachsten Formulartyps, des
sog. AutoFormulars:

6.1. Der AutoFormular-Assistent

Als ersten Schritt bei der Erstellung eines Formulars missen Sie Accessmitteilen, wel-
che Daten in diesem Formular dargestellt und beabeitet werden sollen. Das erste
Formular soll ganz enfach nur der Erfassung und Pflege des Blicherbestandes die-
nen; die Datenquelle ist also die Tabelle , Biicher”. Wahlen Sie diese Tabelle durch
einfachen Mausklick im Benbankenster aus.
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Anschliel3end wahlen Sie das

Symbol , AutoFormular” ()
aus der Symbolleiste, und Ac-
cess erstellt automatisch ohne
weitere Fragen ein einfades,
eingpaltiges Formular, das ale
Felder der Tabelle ,Bicher”
enthalt.

Dieses Formular wird dann in
der ,Formularansicht® dar-
gestellt, aso in der Ansicht, in
der Sie gleich Daten eingeben
und verdndern konren. Sie

schen auch schon die Feld-
inhalte des ersten Datensatzes Abbildung13: Das Famular ,Biichereingabe”

in diesem Formular angezeqt,
wie Sie es irAbbildung 13sehen.

6.2. Arbeiten in Formul aren

Hier haben Sie nun etwas komfortablere Moglichkeiten zur Dateneingabe; vor alem
sehen Sie den gesamten Datensatz auf einen Blick. Mit der Tabulator-Taste kdnnen
Sie Ubrigens wieder zwischen den Feldern hin und hensekt

6.2.1. Navigationsschaltflachen

Aul3erdem haben Sie die M6glichkeit, mit den sogenannten Navigationschaltflachen
am unteren Rand des Formulars (das snd de dreiedigen Pfelle rechts und links von
,Datensatz 1 von 17*) zwischen den Datensétzen des Formulars hin und her zu blét-
tern:

Der linke Pfeill mit dem senkredhten Strich fUhrt Sie aim allerersten Datensatz (das
geht auch mit der Tastenkombination Strg+Posl); der einfache Pfeil nadc links direkt
daneben fuhrt Sie einen Datensatz zurtick (auch Bild-nadh-oben). In das Textfeld
neben , Datensatz:* kénnen Sie auch die Nummer des gewiinschten Datensatzes direkt
eingeben. Der einfadhe Pfell redhts daneben fuhrt Sie aim néchsten Datensatz (auch
Bild-nadh-unten), und de letzte Schaltflache schliefflich zum letzten Datensatz
(Strg+Ende).

6.2.2. Der Datensatzmarkierer

Den linken Rand des Formulars kdnnen Sie mit etwas Phantasie wiedererkennen: Es
ist die vergrol¥erte Indikatorspalte aus der Tabelle. Da hier das gesamte Formular
einem Datensatz entspricht, gibt es natirlich auch nur einen Indikator, der auch
.Datensatzmarkierer” genannt wird.
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Wenn Sie dso den aktuellen Datensatz |6schen méchten, konnen 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“ dricken kbzw. den Menlbefehl
.Bearbeiten/Léschen* auswahlen.

Schliefdlich haben Sie im Formular auch die gleichen Méglichkeiten, Daten zu suchen,

indem Sie das Symbol , Suchen" () aus der Symbolleiste wéhlen oder den Men-
ubefehl ,Beabeiten/Suchen® aktivieren. Sie ehaten wieder das Dialogfeld aus
Abbildung 12 (Seite 39) und konnen dort Thre Suchkriterien festlegen. Access zagt

dann im Formular den Datensatz an, in dem der gewtinschte Wert gefunden wurde.

6.2.3. Die Ansichten eines Formulars

Wenn Sie in den linken Bereich der Symbolleiste der Formularansicht geschaut haben,
ist Thren vielleicht aufgefallen, dal? es im Gegensatz zur Tabelle nicht nur zwel An-

Die Formularansicht () haben Sie schon kennengelernt: In dieser Ansicht kdnnen
Sie Daten eingeben und verandern. Die Entwurfsansicht des Formulars werden Sie
gleich noch kennenlernen: Hier konnen Sie das Aussehen und die Funktionen des For-
mulars beliebig beanfluseen. Und schliefdlich het auch ein Formular eine Datenblat-
tansicht!

Wahlen 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 vollig sinnlos, da Sie die Daten ja ohrehin in der Tabelle selbst anschauen
kénnen und dazu kein Formular benétigen (denn ein Formular in der Datenblattansicht
ist und bleibt das Formular und ist nicht etwa die Tabelle selbst!). Aber wenn Sie be-
denken, dal3 Sie fur Formulare umfangreiche Eingabeeleichterungen, beispielsweise
durch die Vewendung von Kombinationsfeldern und anderen Windows-
Steuerelementen bestimmen koénnen, und auf3erdem nur in Formularen Makros ver-
wenden konnen, die Thnen bel der Verwaltung von Daten helfen, wird der Sinn schon
klarer: Diese Funktionen stehen in der Datenblattansicht von Formularen ebenso zur
Verfligung wie in der Formularansicht, wahrend Sie in der Tabelle nicht méglich

Zum Abschluf3 speichern Sie das Formular, indem Sie es einfach schlief3en und bel der
Sicherheitsabfrage das Speichern bestdtigen. Alternativ kdnnten Sie auch das Symbol

»Speichern® () aus der Symbolleiste oder den Menlbefehl , Datei/Formular Spei-
chern* auswahlen. In jedem Fall werden Sie nach dem gewtiinschten Namen des For-
mulars gefragt. Nennen Sie es am besten , Blchereingabe®, damit Sie auch spéter
noch wissen, wofur das Formular gut ist.

Aber noch kennen Sie nur die primitivste Form von Formularen. Interessanter wird es,
wenn Sie andere Assstenten as den AutoFormular-Assstenten verwenden und dann
den Entwurf des Formulars selbst verédndern kénnen:

sind.
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6.3. Der Formular-Assistent

Die Lesereingabe soll ebenfalls mit einem Formular erledigt werden. Dieses Formular
soll am Ende en hif3ichen mehr kénnen als das vergleichsweise @nfache Blchereinga-
beformular: Hierzu gentigt der Autoffoular-Assistent nicht.

Waéhlen Sie wieder zuerst die Datenquelle fur das Lesereingabe-Formular, die Tabelle
»Leser”, durch einfachen Mausklick im Datenbankfenster aus. Wahlen Sie nun das

Symbol , Neues Formular” () aus der Symbolleiste. In dem nun erscheinenden
Dialogfeld ist als Datenherkunft fur das neue Formular hoffentlich ,Leser” eingetra-
gen. Wéhlen Sie dort dann die Schaltfladhe , Formularassstenten®, und Access zegt
eine Liste der verflgbaren Formularassisa:

Einspaltige Darstellung sieht vom Layout des Formulars $ aus wie das
AutoFormular in Abbildung 13 nur dal3 der Assstent mehr Fragen stellt
und daher mehr EinfluBmadglichken bietet als das AutoFormular.

Tabellarische Darstellung stellt die Datensétze dnlich wie in einer Ta-
belle dar, also die enzdnen Felder nebeneinander (das ist nicht die Daten-
blattansicht, sondern nach wie vor ein graphisches Formular). Hier werden
dann mehrere Datensétze gleichzatig in eéinem sog. Endlosformular darge-
stellt. Es sieht aber nicht sehr schoén aus...

Diagramm: Accesshietet 1|hren auch die Moglichkeit, Ihre Daten in Dia-
grammform graphisch darzustellen. Dabel stehen anndhernd de gleichen
Maoglichkeiten zur Verfigung wie in MS Excd. Der Diagrammassstent
hilft Thnen bei der Erstellung deser Graphiken (siehe ndher im Abschnitt
8.6, ,Diagramme erstellérauf Seite76).

Haupt-/Unterformular gibt IThnen die Mdglichkeit, zwei Formulare (das
Haupt- und das Unterformular) verknipft darzustellen, z.B. in enem
Unterformular alle Audeihen eines Lesers, der im Hauptformular darge-
stellt wird (dazu mehr im Abschnitt 6.6, ,Haupt- und Unterformulare” auf
Seite51).

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

Fur das Lesereingabe-Formular wéhlen Sie bitte den Asdgstenten , Einspaltige Dar-
stellung” und klicken dann auf die Schaltfladhe ,,OK*. Nun wird deser Assstent ge-
startet. Die dlgemeinen Bedienungsmdglichkeiten von Asdstenten kennen Sie ja noch
vom Tabellenasgstenten aus dem Abschnitt 4.2.1, , Allgemeines zu Assstenten” auf
Seitel9.

Im ersten Schritt wahlen Sie hier die Felder aus, die in dem Formular dargestellt wer-
den sollen: Fur das Beispiel sollten Sie alle Felder bis auf die Lesernummer hinzu-
fugen (die Lesernummer wird ohnehin automatisch vergeben und wirkt so unperson-
lich auf dem Bildschirm). Wie das geht, wissen Sie ja noch vom Tabellenatesi8te
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Mit ,\Weiter” gelangen Sie aum nadhsten Schritt: Hier bietet Accesslhren eine Reihe
vordefinierter Stile an, nach denen Ihr Formular gestaltet werden kann. Wenn Sie
einen Stil auswahlen, wird sofort unter der Lupe auf der redhten Seite en kleines Bei-
spiel angezegt. Wahlen Sie hier am besten den Stil v ertieft” aus; das paldt zum Bi-
chereingabe-Formular.

Noch ein Klick auf ,Weiter”, und Sie sind bel der Zielflagge aagekommen. Geben Sie
hier Threm Formular noch einen Titel (das ist noch ncht der Name, unter dem das
Formular gespeichert wird, sondern rur die Uberschrift des Fensters), z.B. ,Leser-
eingabe”, und wahlen Sie die Option ,,Den Formularentwurf verandern®, um noch ein
paa Schonheitskorr ekturen am neuen Formular vorzunehmen. Mit dem Klick auf
die Schaltflache ,Beenden” wird Ihr neues Formular vom Assistensésile

6.4. Die Formular-Entwurfsansicht

Da Sie die Option ,,Den Formularentwurf verdndern“ angewahit haben, landen Sie
jetzt mitten in der sog. Entwurfsansicht des Formulars. Hier kbnnen Sie das Ausse-
hen des Formulars bis in adle Feinheiten verandern und nad Ihren Winschen gestal-
ten. Sehen Sie sich aber vor: Es snd Berichte von AccessBenutzern Uberliefert, die an
der standigen Perfektionierung des Ausshens ihrer Formulare zaigrunde gegangen
sind, weil es ,immer noch ein bi3chen besser geht".

Aulerdem ist die Formular-Entwurfsansicht ein Bereich, der sehr viel Erfahrung und
Fingerspitzengefihl im Umgang mit der Maus erfordert: Hier sind viele Aktionen
notig, die sich mit der Tastatur gar nicht oder zumindest nicht mit verniinftigem Auf-
wand erledigen lassen. AulRerdem kann der Mauszeger hier nicht weniger als 34 ver-
schiedene Formerannehmen, die alle jeweils fur eigene Funktioneimest.

Trotzdem sollten Sie jetzt keine Angst vor dem Verdndern eines Formulars bekom-
men: Solange Sie genau aufpas-

sen, was Sie tun, wird Accessnur
das madchen, 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 esin Abbildung 14 ge-
rade 14 Steuerdlemente. Die
Uberschrift , Lesereingabe’ im
Formularkopf besteht aus zwei
einfachen Texten, sog. Bezeich-
nungsfeldern, die Uberlagert
Abbildungl4: Die Formular-Entwurfsansicht | werden. Zudem bestehen seds
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sog. Textfelder, die die anzenen Tabellenfelder représentieren: Dies Snd die weil3en,
vertieft dargestellten Redhtedke, die die Feldnamen enthalten. In Textfelder konnen Sie
Daten eingeben, wahrend Bezachnungsfelder lediglich zur Erklarung dienen und
selbst keine Daten aus der Datenbank dunfrem kbnnen.

Jaweil s links neben den Textfeldern sind wieder Bezechnungsfelder, die ageben, wel-
ches Tabellenfeld in dem benacbarten Textfeld untergebradt ist. Selbstverstandlich
gibt es noch viel mehr verschiedene Steuerelementtypen, die Sie im folgenden noch
naher kennenlernen waen.

6.4.2. Loschen eines Steuerelements

Im Formular , Lesereingabe” ist momentan die Eingabe der Lesergruppe sehr un-
komfortabel: Der Benutzer muf3 immer wissen, welche Nummer er eingeben muf3, um
eine bestimmte Lesergruppe anzugeben (z.B. 1 fir ,Profesoren”, 2 fir ,, Studenten®
etc.). Aus anderen Windows-Applikationen sind Sie es wahrscheinlich gewohnt, dal3
Sie in solchen Féllen eine sog. Optionsgruppe angeboten bekommen, in der Sie awi-
schen den moglichen Alternativen per Mausklick auswahlen konnen. Selbstverstéand-
lich kdnnen Sie @ne solche aich mit Accesserstellen. Ldschen Sie dazu zunadhst das
Textfeld, das momentan das Tabellenfeld , Lesergruppe” représentiert Dazu klicken
Sie mit der Maus einmal auf das Textfeld , Lesergruppe”, aso das weilde, vertiefte
Feld, in dem Sie nur ,Les* sehen; achten Sie dabel darauf, dal3 der Mauszeger seine
normale Zegerform hat.

Dann werden Sie feststellen, dal3 das Textfeld neun quadratische Handhabungsmar -
Kierungen an seinem Rand erhaten hat. Damit wisen Sie, dal3 das Steuerelement
markiert ist. Aul3erdem hat auch das zugehdrige Bezachnungsfeld ,, Lesergruppe:” eine
Markierung abbekommen, weil es dem Textfeld zugeordnet ist und dessen Schicksal
telt. Wenn Sie nun die Taste ,Entf* dricken oder den Menibefehl
,Beabeiten/Loschen” auswahlen, verschwindet das gesamte Steuerelement mitsamt
seinem Bezeichnungsfeld.

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

6.4.3. Die Toolbox
Zeigen Sie hierzu de Todbox in lThrem Arbeitsbereich an, indem Sie entweder den

Menubefehl ,, Ansicht/Toolbox“ oder das Symbol , Toolbox* () aus der Symbol-
leiste auswahlen (Falls die Toolbox schonhes sichtbar ist: Um so besser!).

Es erscheint die Toolbox aus Abhldung 15 Hier kbnnen Sie jedes verfligbare Steue-
relement auswahlen

Normaerweise ist als ,,Werkzeug* (engl. Tod) der Mauszager links oben ausgewahit.
Mit diesem Werkzeug kbnnen Sie zB. Steuerelemente markieren und dann l6schen,
wie Sie es bereits mit dem Textfeld , Lesergruppe” getan haben. Aul3erdem kénnen Sie
damit die Grofe und de Postion verdndern (dazu spéaer mehr). Das Symbol
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,Assstent® (also der
Zauberstab unten redts)
Bezeichnunasfe —* +— Textfeld gibt an, ob Access den
Obtionsarupp —* “— Umschaltflache betreffe'j‘den Steuerele‘
Ontionsfelc — “— Kontrollkéastchen mentasgstenten  aktivie-
Kombinationsfeli — “— Listenfeld ren soll, wenn Sie @an
neues Steuerelement

Diagramn —* +— Unterformular infi Fiir Ihre Ot
Obiekt (unaebunde — “— Obiekt (gebunden) einfugen. Fur Ihre Opti-
Linie — «— Rechteck onsgruppe soliten Sie
Seitenumbruc —* +— Befehlsschaltflache dafiir sorgen, dal3 dieses
mbol aktiviert ist, da

Assisten —* “— Feststellen Sy )

lhnen der Optionsgrup-
Abbildung15: Die Toolbox penassstent  sefr - viel

Arbeit ersparen kann.

Mit dem Symboal ,, Feststellen® schliefdlich konnen Sie angeben, dal3 Accessnadh dem
Einfligen eines Steuerelements mit einem Steuerelementwerkzeug nicht zum Stan-
dardwerkzeug ,Mauszeger zurickwedhselt, sondern beim gewdhlten Steuerele-
mentwerkzeug bleibt.

6.4.4. Erstellen einer Optionsgruppe

Zum Einfligen der Optionsgruppe , Lesergruppe*
aus Abbildung 16 wéhlen Sie dso das Werkzeug
,optionsgruppe’ (Der Assstent ist eingeschal-
tet?). Wenn Sie die Toolbox mit der Maus verlas-
sen, sehen Sie, dal3 der Mauszager ein Options- | Abbildungl6: Eine Optiorsgruppe
gruppen-Symbol hinter sich feeht.

Klicken Sie mit der Maus nun dort hin, wo Sie die Optionsgruppe plazieren méchten
(z.B. dorthin, wo vorher das Textfeld ,Lesergruppe” stand). Nun startet der Options-
gruppenassstent: Zunadhst fragt er Sie nach den Bezachnungen fir die eénzenen Op-
tionen. Dies snd hier , Profesoren”, , Studenten® und , Externe’. Klicken Sie aif
die Schaltflache ,Weiter“, wenn Sie die drei Begriffe in drei Zeilen eingetragen haben.

Im nacdhsten Schritt kdnnen Sie ageben, ob Accessbel neu einzugebenden Datensét-
zen bereits eine Option vorgeben soll, und wenn ja, welche dies sin soll. Dies ent-
spricht der Einstellung des ,, Standardwerts® bei Tabellen. Es empfiehlt sich her, die
in der Praxis am haufigsten vorkommende Option vorzugeben. Nehmen Sie an, dies
seien die Studenten, und wéhlen Sie diéSatrag aus dem Kombinationsfeld aus.

Im nun folgenden Schritt fragt AccessSie nach der Umsetzung der Optionen in die zu
speichernden Nummern (Leider kann Accessmit einer Optionsgruppe nur Felder vom
Felddatentyp ,,Zahl* eingeben lassen). Wenn Sie die Optionen in der obigen Reihenfol-
ge angegeben haben, schldgt Accessauch schon die richtigen Nummern vor, so dal?
Sie ohne Anderungen zum néachsten Schritt gehen kénnen.
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Nun mdchte Accessnoch wissen, ob Sie das, was der Benutzer in dieser Optionsgrup-
pe aengibt, einem Feld der Datenbank (konkret: der dem Formular zugrundeliegen-
den Tabelle ,Leser”) entspricht. Dies ist hier der Fal: Es 2l ja im Feld , Leser-
gruppe* gespeichert werden. Wahlen Sie dso diesen Feldnamen aus dem Kombinati-
onsfeld aus.

Zum Schluf kénnen Sie noch die Gestaltung der Optionsgruppe bestimmen: Sie
konnen auswahlen, ob Accessdie anzenen Optionen in Form von runden Optionsfel-
dern, edigen Kontrollkastchen (zum Ankreuzen) oder Umschaltflachen darstellen soll.
Bitte halten Sie sich hier an den Windows-Standard und verwenden Sie nur die run-
den Optionsfelder, da die e&igen Kontrollkastchen laut Windows-Standarddefinition
nur verwendet werden, wenn in einer Optionsgruppe mehrere Optionen gleichzeitig
angewahlt werden kdnnen, was bei der ,Lesergruppe” ja gerade nicht der Fall ist.

Nad der Eingabe des Namens (,,Lesergruppe:”) kdnnen Sie den Assstenten beenden
und lhre erste selbsterstellte Optionsgruppe in voller Pracht bewundern.

Wedseln Sie ruhig einmal in die Formularansicht (), um die Optionsgruppe ,in
Aktion® zu sehen und mit ihr Werte @nzugeben. Wenn Sie nun in die Datenblattansicht

Ihres Formulars wechseln (I£2)), sehen Sie, dal? Access satt der Worter , Profesoren®
etc. tatsachlich die entsprechenden Zahlen in das Feld ,Lesergruppe” eingetragen hat!

Doch nun geht es wieder in der Entwurfsansineiter:

6.4.5. Mausaktionen

Vielleicht ist IThren die Optionsgruppe @n wenig an die falsche Stelle im Formular ge-
raten, well Sie nicht genau abschétzen konnten, wie grof3 sie wird. Vielleicht mochten
Sie der auch die anderen Textfelder ein kil3chen anders anordnen oder in ihrer Grofe
verandern: Alles kein Bblem!

6.4.5.1. Steuerelemente verschieben

Um ein Steuerelement zu verschieben, markieren Sie es zunadst, indem Sie s ein-
mal mit der Maus anklicken (Der Mauszeiger muf3 die normale Zeigerform haben!);
adten Sie hitte darauf, dal3 das Steuerelement nicht schon markiert ist (in diesem Fall
waren die quadratischen Handhabungsmarkierungen um das Steuerelement sichtbar).

Bei einer Optionsgruppe missen 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 Mauszeger zu einer offenen Hand,
die dle funf Finger ausgestredkt hat. Nun konnen Sie mit gedriickter Maustaste das
Steuerelement verschieben. Eventuell vorhandene ,Anhéngsel* wie zB. ein zugehori-
ges Bezechnungsfeld oder die e@nzdnen Optionsfelder innerhalb der Optionsgruppe
werden einfach mitgegen.

Wenn Sie an Steuerdlement unabhangig von seinen ,Anhéngseln® verschieben
mdchten (z.B. mochten Sie en Bezechnungsfeld vom zugehtrigen Textfeld weg-
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schieben), missen Sie es ebenfalls wie oben markieren. Wenn Sie nun mit dem Maus-
zager auf die grofRe Handhabungsmarkierung in der linken oberen Ecke des Steue-
relements fahren, sehen Sie, dal3 der Zeiger zu einer Hand wird, die nur Daumen und
Zeigefinger ausgestredt hat. Nun konnen Sie mit gedriickter Maustaste das Steue-
relement ohne seine ,,Anhéngsel* verschieben. Ob ein Steuerelement ,,Anhéngsel” hat,
kénnen Sie Ubrigens shr leicht feststellen: Wenn Sie @n Steuerelement markieren,
haben alle ,,Anhéngsel“ ebenfalls eine grole Handhabungsmarkierung in ihrer linken
oberen Ecke (sonst keine).

6.4.5.2. Grofl3e andern

Um die Grofe anes Steuerelements zu verandern, markieren Sie es ebenfalls. Wenn
Sie nun mit dem Mauszeger auf eine der Handhabungsmarkierungen auf dem Rand
fahren (nicht auf die grofe in der linken oberen Ecke; die ist ja aim Verschieben!),
veréndert sich der Mauszeger jewells in einen Doppelpfeil, der die Richtung angibt, in
der Sie die Grof3e des Steuerelements mit dieser Markierung verschieben kénnen: Um
z.B. ein Textfeld nach redhts zu verlangern, ziehen Sie die Handhabungsmarkierung in
der Mitte des redhten Randes mit der Maus nach redhts. Wenn Sie es nach unten ver-
grélern mochten, ziehen Sie an der Markierung in der Mitte des unteren Randes.
Mochten Sie es gleichzatig nadh redts und nadh unten vergrof3ern, ziehen Sie an der
Markierung am unteren rechten Rand usw.

6.4.5.3. Auswahl mehrere Steuerelemente

Wenn Sie ane der obigen Funktionen fir mehrere Steuerelemente gleichzetig vor-
nehmen mochten (z.B. mehrere Steuerelemente gemeinsam verschieben oder verlan-
gern), miusen Sie dle betroffenen Steuerelemente gleichzatig markiert haben, bevor
Sie die entsprechende Operation durbtéti kbnnen.

Dazu gibt es zwei Mdglichkeiten:

Entweder Sie markieren in gewohnter Manier das erste betroffene Steue-
relement, halten dann auf der Tastatur die Shift-Taste (Grof3schreibung)
gedruckt und markieren bei gedrickter Shift-Taste mit Mausklick die tb-
rigen Steuerelemente. Mit einem Klick auf ein ausgewahltes Steuerelement
einer Mehrfachauswahl kénnen Sie Ubrigens dessen Markierung aufheben.

Die aveite MOglichkeit eignet sich fir Steuerelemente, die nahe belein-
ander liegen: Stellen Sie sich ein Reditedk vor, das ale gewinschten
Steuerelemente umschliefdt. Bewegen Sie den Mauszeager in die linke obe-
re Ecke dieses (imagindren) Reditedks, und zwar aul3erhalb jedes Steue-
relements. Halten Sie nun die linke Maustaste gedriickt und ziehen Se
das Redthtedk bis zur redhten unteren Ecke auf. So werden dle im
Reditedk befindlichen Steuerdlemente aisgewdhlt. Wenn Sie e@nzdne
Steuerelemente aus dieser Auswahl ausklammern mochten, klicken Sie es
bei gedrickter Shift-Taste an.

Nun konren Sie an einem beliebigen ausgewahlten Steuerelement die Operation
durchfuhren (Verschieben, Gro3e andern), und alle anderen werden mitbetroffen.
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Wenn Sie mit I|hrem Ergebnis zufrieden sind, kdnnen Sie das Formular schlief3en und
als hjektnamen zum Speicheghesereingabe® eintragen.

6.5. Exkurs: Die erste Abfrage

Weas Sie bisher gelernt haben, sollte fur erste enfadhe selbstgemadite Formulare aus-
reichen. Bevor Sie aer jetzt die Formulare in ihrer ganzen Leistungsfahigkeit kennen-
lernen kénnen, miisen Sie in Grundzigen lernen, wie Sie Abfragen erstellen, um Da-
ten aus verschiedenen Tabellen zu kombinieren: Bisher haben die Formulare
»Buchereingabe“ und , Lesereingabe“ nur auf den Tabellen ,Bicher” bzw. ,Leser*
selbst basiert, d.h. es wurden jewells nur Daten aus dieser einen zugrundeliegenden
Tabelle angezegt. Das nddhste Formular soll dazu denen, die Ausleihen zu erfassen,
und sollte daher Informationen aus drei Tabellen zusammenfassen, damit die Leseran-
gaben (Name und Adress), die Blcherdaten (Signatur und Titel) und de e@nzednen
Auslehinformationen (Audeih- und Rickgabedatum) gleichzeatig dargestellt werden
konnen.

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

Beide Bereiche haben jewells unterschiedliche Datenquellen (dazu mehr bel der Er-
stellung des Formulars). Die Datenquelle des Hauptformulars bereitet 1hnen daten-
banktedhnisch keine Probleme mehr, denn alle Felder (Lesernummer, Name und Vor-
name) sind in der Tabelle ,,Leser” enthalten. Hier gibt sich aso kein Unterschied zum
Formular ,Lesereingabe“.

Der untere Bereich aber kombiniert Informationen aus den Tabellen , Ausdeihen” und
,Bucher:  Audeihdatum® und ,Rluckgabedatum® kommen aus ,,Audehen®, ,Titel*
und ,Autor” aus ,Bucher. Das Feld ,, Signatur” schliefdlich komnt in beiden vor, da es
ja quasi die Nahtstelle zwischen diesen beiden Tabellen ist.

Eine Verst&ndnisfrage zum Thema Datenbanktheorie (schwer): Aus welcher der bel-
den Tabellen mul3 das Feld ,Signatur” hier stammen?

Antwort: Aus der Tabelle , Audeihen”. Denn dieses Formular soll ja dazu denen,
Ausleihvorgange au erfasen. Und wie Sie hoffentlich schon beim Arbeiten mit den
Tabellen festgestellt haben, kénnen Sie en Buch , audeihen”, indem Sie in der Tabelle
»ZAusleihen® die entsprechende Signatur und digéibdaten eintragen.

6.5.1. Erstellung der Abfrage

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

() in der Symbolleiste oder wéhlen Sie im Datenbankfenster die Kategorie
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Abbildungl7: Die Abfrage ,Ausleihinformationen*

»Abfrage” und dann die Schaltflache ,, Neu®. Die Asgstenten-Dialogbox kennen Sie
schon von der Tabellen- und Formularerstellung; allerdings ist das Erstellen von Ab-
fragen so kinderleicht, dal3 Sie die Assstenten rnur fur ausgefallene Spezalaufgaben
brauchen konnen. Klicken Sie also auf 8ahaltflache ,Neue Abfrage”

Nun erscheint im Hintergrund bereits das Entwurfsfenster Ihrer Abfrage, und davor
eine Dialogbox, in der AccessSie bittet, die Tabellen auszuwahlen, aus denen die Da-
ten fur Ihre Abfrage zausammengesucht werden sollen. Wéahlen Sie hier ,, Ausleihen”
und ,, Bicher® ausund Klicken Sie jeweils auf , Hinzufligen*. Wenn Sie dann die Dia-
logbox schlief3en, sehen Sie die Entwurfsansicht Threr Abfrage, fast wie in Abhildung
17. Wie Sie damit genau umgehen, lernen Sie st unten im Abschnitt 7, ,, Abfragen”
auf Seiteb8.

6.5.2. Der Abfrage-Entwurfsbereich

Nur so viel: der obere Bereich, in dem sich die beiden von Ihnen ausgewahlten Tabel-
len befinden, ist im Prinzip ein Auschnitt aus dem Fenster ,, Beziehungen® (z.B. in
Abbldung 7); daher wird auch die 1:n-Bezehung, die Sie avischen diesen beiden Ta-
bellen angelegt haben, angezegt. Der untere Bereich hingegen représentiert die Daten-
ausgabe lhrer Abfrage, also die @nzenen Spalten (denn eine fertige Abfrage sieht ganz
genauso aus wie eine Tabelle!).

Aus den Tabellen im oberen Bereich kdnnen Sie nun die Felder, die Siein Ihre Abfrage
aufnehmen mochten, einfach mit der Maus in den unteren Tabellenbereich ziehen.
Noch einfacher kbnnen Sie en Feld Ubernehmen, indem Sie @nen Doppelklick auf den
Feldnamen ausfuhren.

Damit Sie die nicht Ubersicht dariiber verlieren, welches Feld Sie aus welcher Tabelle
geholt haben, kdnren Sie im unteren Bereich eine Zelle anzegen lassen, die fur jede
Spate die Herkunftstabelle angibt: Dazu kiicken Sie entweder auf das Symbol
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» 1 abellennamen” () in der Symbolleiste oder wahlen den Menubefehl
LJAnsicht/Tabellennamen®.

Nun kénren Sie auf eigene Faust die Abfrage aus Abbildung 17 erstellen. Vielleicht
storen Sie sich daran, dal3 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 fUr jeden Leser genau nur dessen Audeihvorgange immer im
Tabellenbereich des Formulars anzeigen soll, dann werden Sie sich denken kénnen,
dal3 es dann auch bei den einzdnen Audehvorgangen wissen moéchte, welcher Leser
daran betelligt ist, da es nst die Verkntipfung zwischen Haupt- und Unterformular
nicht realisieren kann.

6.5.3. Testen der Abfrage

Um zu sehen, was diese Abfrage bewirkt, konnen Sie se enmal in der Datenblattan-

sicht (&) anzegen lasen: Sie sehen zu jedem Datensatz, den Sie in die Tabelle
~Audehen* eingetragen haben, die entsprechenden Informationen auch aus der
Tabelle ,,Biicher! Access hat also automatisch gewuf3t, welchen Buchtitel und wel-
chen Autor es anzeigen soll. Wenn Sie nun einmal ans Ende dieser , Tabelle“ gehen,
sehen Sie, dal3 Sie aich Daten eingeben kdnren (dort steht der Stern in der Indikator-
spalte#]).

Tragen Sie nun einmal ,,von Hand" eine (existierende) Lesernummer in die este Spalte
und dann eine (ebenfalls existierende) Signatur in die Spalte , Signatur” ein. Sobald Sie
jetzt diese Spalte verlasen, sehen Sie en kleines ,\Wunder”: Accessflllt automatisch
die Detalli nformationen aus der Blichertabelle aus! Sie kénnen sich also die gesamte
Tipparbeit sparen! Da enten Sie die Arbeit an einem sauberen Tabellenentwurf,
denn jetzt missen Sie wirklich keine Taste zu viel driicken!

Speichern Sie jetzt die Abfrage unter dem Namen ,Ausleihinformationen®.

6.6. Haupt- und Unterformulare

Nad diesem kleinen Exkurs kdnnen Sie wieder getrost in die bekanntere Welt der
Formulare zurtikkehren:

Nun erstellen Sie mit Hilfe des Formularassstenten das Audeihen-Formular aus
Abbildung 18, nadhdem Sie ja die Datenquelle fir beide Bereiche schon fertiggestellt
haben.

Klicken Sie dazu entweder auf das Symbol ,, Neues Formular* () in der Symbol-
leiste oder wahlen Sie im Datenbankfenster zuerst die Kategorie ,,Formular® und dann
die Schaltfladhe ,Neu®“. In der nun erscheinenden Dialogbox wahlen Sie ainédst im
Kombinationsfeld , Tabelle/Abfrage” die Tabelle ,Leser® aus, da diese ja die Daten
fur den Hauptbereich Ihres Formulars enthdt, und klicken dann auf die Schaltflache
» Formularasgstenten”. In der dann erscheinenden Auswahlliste wahlen Sie den As-
sistenten ,Haupt-/Unterformular” .



6. Formulare 49

Nun fragt Sie dieser Assstent zuerst nach der Datenquelle fur den Unterformular-
bereich: Dasist die von Ihnen gerade angelegte Abfrage ,,Ausehinformationen*. Um
diese a1 sehen, misen Sie in der Optionsgruppe ,,Anzegen:* zundchst den Typ
~Abfragen* auswahlen, damit Sie in dem Listenfeld eine Liste dler vorhandenen Ab-
fragen erhaten. Wie Sie hier sehen kdnren, sind Tabellen und Abfragen in jeder Hin-
sicht vollig geichwertige Datenquellen, Sie kdnnen also jedes Formular auf einer Ta-
belle oder einer Abfrage basieren lassen.

Im nadhsten Schritt mochte der Assstent wissen, welche Felder der Tabelle ,Leser” er
in den Hauptformularteil Ihres neuen Formulars aufnehmen soll. Wéhlen Sie hier
dles, was Sie bel der Audeihenerfasaung sehen mdchten, also z.B. Lesernummer, Na-
me und Vorname. Danach fragt er Sie nach den Feldern fur den Unterformularbe-
reich: Tragen Sie hier ale Felder bis auf die Lesernummer ein: Diese ist ja schon im
Hauptformularteil enthalten und taucht in Ihrer Abfrage ,Audehinformationen nur
auf, damit Access identifizieren kann, welche Ausleihinformationen es bel welchem
Leser anzuzgen hat.

Wenn Sie dann im nadhsten Schritt Ihren Lieblingsgil (im Beispidl: , Vertieft*) aus-
gewahit haben, ist das Formular fertig, und Sie kénnen ihm den Namen ,, Ausleihen®
geben. Wenn Sie nun auf die Schaltfladhe ,Beenden” klicken, erstellt der Asgstent
zunadhst das Unterformular, das er dann speichern muf3 (was er IThnen in einer etwas
verwirrenden Meldung mitteilen mochte). Geben Sie dem Unterformular den Namen
»~Audeihen U* (U wie Unterformular). Danach wird das Hauptformular erstellt und
schliel3lich beide gemeinsam angezeigt (shdbi@ldung 18.

Hier konren Sie genau sehen, dal3 Access aus lhrer Abfrage ,, Audehinformationen®
immer nur die Datensétze anzegt, die aum aktuellen Leser des Hauptformulars geho-
ren. Aul3erdem wird Thnen das Aussehen des Unterformulars vielleicht etwas ganisch

Abbildung18: Das Formular ,Ausleihen”
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vorkommen, sieht es doch eher aus wie eéne Tabelle ds wie en Formular. Aber dasist
leicht zu erklaren: Es ist tatsadhlich ein Formular, nur wird es in der Datenblattan-
sicht dargestellt.

Daher hat es auch eigene Navigationshaltflachen, damit Sie an hil3chen verwirrt
werden: Die Datensatznummer in den oberen Navigationsschaltfladhen steht fur die
Datensdtze des Unterformulars, aso fur die Audeihvorgange, und de unteren gehoren
zum Hauptformular, also zu den einzelresérn.

Geben Sie nun in dieses Formular ruhig ein paa Audeihdatensdtze en; wenn Sie [hre
Werte in der Tabelle ,Audeihen® kontrollieren, werden Sie feststellen, dal3 Access
automatisch in das Feld ,,Lesernummer” die Lesernummer des Lesers eingetragen het,
der bei der Eingabe der Blucher angezeigt war.

6.7. Der Formularentwurf (Fortsetzung)

Noch werden Sie es vielleicht ein kif3chen unbequem finden, bei jeder eingegebenen
Signatur tberlegen zu missen, ob es se gibt. Viel angenehmer wére es doch, in einem
Kombinationsfeld eine Liste dler vorhandenen Signaturen (und vielleicht den Titel
daneben) zu haben, damit Sie komfortabel aus der Liste auswahlen kdnnen.

Daazu Offnen Sie anadhst das Unterformular ,,Audeihen_U“ in der Entwurfsansicht:
Entweder klicken Sie bel gebffnetem Formular ,Audehen” auf das Symbol

»Entwurfsansicht” () aus der Symbolleiste oder wahlen Sie im Datenbankfenster in
der Kategorie ,,Formular® das Formular ,Ausethen® durch einfachen Mausklick aus
und Klicken dann auf die Schaltfladhe ,, Entwurf. Sie sehen den Entwurf des Formulars
»~Audehen* mit einem grol¥en weil3en Fledk an der Stelle des Unterformulars. Durch
einen Doppelklick auf das Unterformular bekommen Sie dessen Entwurf zu Gesicht.
Alternativ konnen Sie im Datenbankfenster in der Kategorie ,, Formular* das Formular
JAusleihen_U" auswéhlen und dann auf die Schaltflachewtrtt klicken.

Jedenfalls werden Sie sich ein hif3chen wundern, well der Entwurf des Formulars ganz
anders ausseht as die Darstellung als Unterformular. Das liegt daran, dal3 das Unter-
formular, wie bereits erwahrt, als Datenblatt dargestellt wird. Jedenfalls entspricht
nad wie vor jedes Textfeld im Unterformularentwurf einer Spalte in der Datenblattan-
sicht.

6.7.1. Der Kombinationsfeldassistent

Um nun anstelle des Textfeldes fur die Signatur ein Kombinationsfeld zu erstellen,
markieren und loschen Sie est einmal das bisherige Textfeld , Signatur® mitsamt
seinem Bezachnungsfeld (das der Spaltentberschrift in der Datenblattansicht ent-
spricht), so wie Sie es bereits gelernt haben (Wenn richt: Markieren durch einfachen
Mausklick, so dal3 die Handhabungsmarkierungen um das Textfeld angezegt werden;
dann Taste ,Entf“ bzw. Maibefehl ,Bearbeiten/Loschen®).

Waéhlen Sie dann (bel aktiviertem Steuerelementassstenten) das Werkzeug ,, Kombi-
nationsfeld” (Siehe dazu Abhbildung 15auf Seite 45) und klicken Sie mit der Maus dort
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ins Formular, wo vorher das Textfeld , Signatur* war. Es gartet der Kombinations-
feldassstent, der zuerst wissen mochte, ob die Daten fir die Liste des Kombinations-
feldes aus einer Tabelle bzw. einer Abfrage stammen, oder ob Sie fur dieses pezelle
Steuerelement eine ,,handverlesene”, eigene Liste ausammenstellen mochten. Nachdem
Sie die Informationen Uber die Blcher in der Tabelle ,, Blcher® gespeichert haben,
sollten Sie nattrlich auch diese Daten verwenden. Wahlen Sie dso die Option ,,Aus
einer Tabelle oder Abfrage’. Im nadisten Schritt wadhlen Sie dann die Tabelle
,Bucher” aus, um danach die Felder , Signatur® und , Titel“ als Spalten der Liste im
Kombinatonsfeld festzulegen.

Nad der Eingtellung der Spaltenbreiten (ganz nach Geschmad; vielleicht die ,, Sig-
natur-Spalte dwas shmdler und dafir mehr Platz fur den , Titel*) dirfen Sie noch
auswahlen, welche Spalte die Werte fur die Datenbank enthélt: Das eigentliche For-
mularfeld kann ja nur ein einziges Tabellenfeld représentieren, wahrend in der Liste
durchaus mehrere Spalten vorhanden sein konnen. Hier soll ja die Signatur in die
»#Ausleihen“-Tabelle eingetragen werden, so dald diese Spalte auszuwéhlen ist.

Schliefdlich mdchte Accessnoch wissen, ob und in welchem Tabellenfeld der gerade
ausgewahlte Wert gespeichert werden soll (Wahlen Sie ,, Signatur” aus dem Kombina-
tionsfeld), und (im letzten Schritt) welche Bezachnung das gerade estellte Kombina-
tionsfeld haben soll (,Signatur:*).

Nad Klick auf ,, Beenden® landen Sie wieder in der Entwurfsansicht des Unterfor-
mulars, in der Sie Ihr neues Werk bewundern konnen. Dal3 die Mal3e nicht Uberwéalti-
gend schon ausgefallen sind, braucht Sie nicht zu bekiimmern, da das Unterformular
immer nur in der Datenblattansicht dargestellt wird, und da gelten ohnehin eigene Re-
geln. Um diese a1 testen, wedhseln Sie doch einfach einmal in die Datenblattansicht

des Unterformulars durch Klick auf das Symbol ,Datenblattansicht* (E2) in der
Symbolleiste oder durch den Mentibefehl ,, Ansicht/Datenblatt”. Hier sehen Sie jetzt die
~ungefilterten“ Daten des Unterformulars, d.h. ohne die Eingrenzung auf eine Leser-
nummer; diese Eingrenzung passert erst, wenn die Daten des Unterformulars mit de-
nen des Hauptformulars (,Ausleihen*)rkalpft werden.

Sie sehen das Feld ,, Signatur” jetzt ganz an Ende der Tabelle; das ist natrlich nicht
so schon... Sie wissen doch hoffentlich noch, wie Sie in einer Tabelle die Breite und
die Position von Spalten veréndern kénnen? Wenn nicht, dann sollten Sie den Ab-
schnitt 5.4, ,Verdndern des Ausshens einer Tabelle® auf Seite 36 noch einmal wieder-
holen. Verschieben Sie dso die Spalte , Signatur” ganz an den Anfang des Datenblattes
und machen Sie sie ein bilichen schmaler.

Wenn Sie jetzt diese Spalte mit dem Cursor , betreten”, sehen Sie an rechiten Rand der
Spalte die Schaltflache mit dem Pfeil nach unten, die Ihnen die Existenz @nes Kombi-
nationsfeldes verrat. Wenn Sie nun die Liste 6ffnen, sehen Sie dle gerade in der Da-
tenbank gespeicherten Bucher mit Signatur und Titel und konnen aus dieser Liste
auswahlen.

Speichern Sie jetzt das Unterformular und 6ffnen Sie das Hauptformular: Hier wird
das Unterformular mit den zur aktuellen Lesernummer pasenden Ausleih-Datensétzen



52 Access2.0 fur Einsteiger

angezeagt. Eventuell stimmen die Spaltenbreiten noch nicht, und das Unterformular ist
zu breit oder zu schmal fur die weil3en Bereich im Hauptformular. Wenn Sie perfek-
tionistisch sein mochten, kdnnen Sie das Unterformular erneut in der Datenblattansicht
(also ohne das Hauptformular) 6ffnen und dort die Spaltenbreitessanpa

Doch damit sind Sie noch lange nicht am Ende der Formular-Fahigkeiten von Access
gelandet: Die Doppelliste mit Signatur und Titel im Kombinationsfeld sieht noch ein
bil3chen sehr stdrend aus. Wie wére es, wenn nur noch der Titel in einem Kombinati-
onsfeld auftauchen wirde und Accessautomatisch von sich aus die Signatur eintragen
wiurde, Ihnen aber zugleich auf ermoglicht, die Signatur in eine @gene Spalte enzutra-
gen?

Dazu wedhseln Sie wieder in die Entwurfsansicht des Unterformulars ,,Auseihen U*
und léschen dort das Textfeld , Titel“, da dieses Feld ja durch das Kombinationsfeld
ersetzt werden soll. Fir die Signatur fehlt nun wieder ein Textfeld, das Sie kinderleicht
neu erstellen kdnnen:

6.7.2. Die Feldliste

Wéhlen Sie aus der Symbolleiste das Symbol , Feldliste® () oder den Menlbefehl
~Anscht/Feldliste”. Auf dem Bildschirm erscheint ein kleines Fenster mit einer Liste
dler Feldnamen, die in der Datenquelle des aktuellen Formulars (also in lhrer Abfrage
»~Audehinformationen”) enthalten sind. Ziehen Sie nun aus dieser Feldliste das Feld
»lgnatur’ 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 Menlbefehls ,, Ansicht/Feldliste” kdnnen Sie die
Feldliste wieder schlie3en, wenn Sie Ihnen im Weg ist.

6.7.3. Das Eigenschaftenfaster

Etwas shwieriger wird es, das vorhin erstellte Kombinationsfeld so zu verandern, dal3
es nur noch den Titel und keine Signatur mehr enthdlt und trotzdem funktioniert.
Dazu misen Sie anadst ein Kernstiick des Formularentwurfes kennenlernen: Das
Eigenschaftenfenster.

Am besten 6ffnen Sie es erst einmal, damit Sie wisen, wovon die Rede ist: Klicken

Sie aif das Symboal , Eigenschaften” in der Symbolleiste (| | ) oder fihren Sie enen
Doppelklick auf das Kombinationsfeld ,Signatur® aus. Sie sehen das Fenster aus
Abbldung 19 Es enthédlt sog. Eigenschaften des aktuell ausgewahlten Objekts.
Falls die Uberschrift des Fensters eine andere sein sollte ds in dieser Abhildung, haben
Sie wahrscheinlich gerade nicht das Kombinationsfeld, sondern irgendein anderes
Steuerelement oder einen Bereich oder gar das ganze Formular ausgewahlt. Jedes die-
ser Objekte hat also eine ganze Reihe von Eigenschaften (bis zu 60 verschiedene Ei-
genschaften pro Objekt!), und im Eigendtiiafenster sind sie alle aufgelistet.
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Abbildung19: Das Eigenschaft#enster

Die Eigenschaften sind in verschiedene K ategorien aufgeteilt, die Sie (der Ubersicht-
lichkeit halber) getrennt anschauen kénnen, indem Sie in dem Kombinationsfeld oben
im Eigenschaftenfenster die gewtinschte Art von Eigenschafsarilen.

Es gibt
Daten-Eigenschaften: Alle Eigenschaften, die daflr sorgen, dal3 das
Steuerelement bzw. das Formular die richtigen Daten zur richtigen Zeit

anzeagt. In den meisten Féllen werden diese Eigenschaften von Assstenten
gesetzt (z.B. Formularassistenten).

Layout-Eigenschaften: Diese Eigenschaften bezechrnen das Ausshen
des Objekts, aso seine Grofe, Postion, Farbe, Schriftart, Beschriftung
etc. Diese Eigenschaften konnen Sie komfortabel entweder mit der Maus
oder Uber die Symbolleiste (fur Schriftart etc.) verandern.

Ereignis-Eigenschaften: Diese Eigenschaften sind nur fur fortgeschrittene
AccessProgrammierer interessant: Hier kann der Programnfluld abhéngig
von bestimmten Benutzeraktionen gesteuert werden.

Andere Eigenschaften: Dasist der kimmerliche Rest, der in keine dieser
Gruppen paldt, also zum Beispiel der Name des Steuerelements (wichtig,
wennmit dem Inhalt ein anderes Feld beredhnet werden soll), der Text, der
in der Statuszele angezegt werden soll, wenn das Steuerelement aktiv ist
etc.

Wenn Sie beim Arbeiten den Uberblick tber die vielen Eigenschaften-Einstellungen
nicht verlieren mochten, empfiehlt es sch auf jeden Fall, mit dem Kombinationsfeld im
oberen Fensterbereich die angigten Eigenschaften einzugrenzen.

Bei lThrem Kombinationsfeld geht es darum, die Spalte , Signatur® verschwinden zu
laseen, damit der Benutzer nur noch den Buchtitel angezagt bekomnt (die Signatur
steht ja in dem oben erzeugten Textfeld). Allerdings ll das Kombinationsfeld nach
wie vor dazu denen, in die ,Audeihen“-Tabelle an neues Buch einzutragen, so dal3
Sie aif die Signatur eigentlich nicht verzichten kdnren, da sie doch das Bindeglied
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zwischen ,Bucher” und ,,Ausleihen” bildet. Somit sollten Sie nichts an der Datenher-
kunft andern, sondern ol bei der Darstellung auf die Spalte , Signatur” verzichten.
Dasigt eine Frage des Steuerelement-Layouts, so dal3 Sie das Eigenschaftenfenster mit
dem Kombinationsfeld auf die Anzeige von Layout-Eigenschaften beschrénken kon-
nen.

In der dritten Zeile finden Sie hier die Eigenschaft ,, Spaltenbreiten”, die angibt, wie
breit die enzdnen Spalten des Kombinationsfeldes snd. Hier stehen die Werte, die Sie
mit dem Kombinationsfeldasgstenten festgelegt haben, fur die anzenen Spalten durch
ein Semikolon getrennt: Tragen Sie hier ganz dnfach ,,0* als Spaltentreite der ersten
Spalte an und lasen Sie den Wert fur die aveite Spalte lea, so dal? nur noch eine 0 in
diesem Feld steht: Dadurch verschwindet die este Spalte, und de Breite der zweiten
Spalte wird von Accessautomatisch auf die Breite des Kombinationsfeldes festgelegt,
welil Sie keine feste Breite vorgeben.

Wedseln Sie nun in die Datenblattansicht, um das Ergebnis lhrer Arbeit zu bewun-
dern: Das Kombinationsfeld ist zwar noch zu schmal, aber die Liste enthélt tatsadlich
nur noch den Buchtitel, und wenn Sie darin einen anderen Titel auswahlen, wird auto-
matisch hinten im Textfeld , Signatur® die richtige Signatur (und natdrlich auch der
richtige Autor) eingetragen.

Verandern Sie jetzt noch Groéle und Position der Spalten des Datenblattes nach
Ilhrem Geschmadk. Was allerdings noch unschon ist, ist die Spaltentberschrift tber
Ilhrem Kombinationsfeld: Hier steht noch , Signatur®, obwohl jetzt ja nur noch der
Buchtitel enthalten ist. Um das zu éndern, zeigen Sie das Formular noch ein letztes
Mal in der Entwurfsansicht an und wahlen das Bezeichnungsfeld ,, Signatur:“ vor dem
Kombinationsfeld aus. Die Uberschrift des Eigenschaftenfensters andert sich auf ,, Be-
zachnungsfeld: Textxx‘; dort werden jetzt also die Eigenschaften des Bezechnungs-
feldes angezagt. Ebenfalls unter den Layout-Eigenschaften finden Sie gleich in der
ersten Zelle die Eigenschaft , Beschriftung®“, die den Text des Bezachnungsfeldes
angibt. Tragen Sie hier ,Titel:* ein, und de Beschriftung &ndert sich entsprechend
(Einfacher wére dies Ubrigens auch gegangen, wenn Sie das Bezechnungsfeld zu-
nachst einmal markiert und dann ein zweites Mal angeklickt hétten, wobei beim zwel-
ten Mal der Mauszeiger die Form eines Textcursors angenommen hétte. Dann hétten
Sie direkt im Steuerelement den Text verandemnmé&n).

Noch eine kleine Anderung steht an, bis das Formular endlich zufriedenstellend aus-
seht: Momentan kdnnen die Benutzer noch wahrend des Audleihvorgangs das Feld
»Autor‘ verandern. Das ist nicht unbedingt im Sinne des Erfinders, da ene solche Ein-
gabe vielleicht einmal aus Versehen geschieht. Vielmehr sollte der Autor eines Buches
nur im Formular ,,Blchereingabe” verandert werden. Sie sollten also das Feld ,, Autor*
im Unterformularvor dem Zugriff der Benutzer schitzen

Fir diese Eingtellung benétigen Sie die ,, Daten-Eigenschaften” des Textfeldes ,, Autor*
im Eigenschaftenfenster. Um ein Feld zu sperren, missen Sie lediglich in die Eigen-
schaft , Gesperrt® ,Ja* eintragen. Damit die Benutzer gar nicht erst in Versuchung
kommen, dort Anderungen vorzunehmen, kénnen Sie auch dafiir sorgen, dal3 der Cur-
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sor nicht in dieses Feld gelangen kann. Dafur mul3 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 Ihren kisher noch verschwiegen:
Sie kénnen das Ausshen einzdner Objekte
hinsichtlich der Farben, Rahmen und Spe-
ziadleffekte (erhohte oder vertiefte Darstel-
lung) sehr komfortabel mit der Palette ver-
andern. Klicken Sie hierzu auf das Symbol

Abblldung20 Die Palette i Palett e () in der SymbOHGISIe oder

waéhlen Sie den Menubefehl ,, Ansicht/Palet-
te". Es erscheint die Palette aus Abbildung 20 die die Farbwerte des aktuellen Ob-
jekts anzeigt. Per Mausklick kénnen Sie hier Veranderungemetonen.

AuRerdem konnen Sie Schriftart (IM5 Sans Seit 2]y ynd -groge (B _[2]), die Textaus
richtung (redts ) oder linksbiindig (), zentriert()) sowie die Schriftattri-
bute Fett* (E‘) und ,Kursiv* () Uber die Symbolleiste festlegen.

7. Abfragen

S0, jetzt wissen Sie aer genug (ber Formulare! Damit konnen Sie avar die Datenein-
gabe wunderhiibsch gestalten, aber wenn Sie tatsddhlich Fragen an Ihre Datenbank
haben, die so dhnlich aussehen wie die in der Einflhrung vorgefthrten, helfen sie Ihnen
auch nicht weiter. Da sind dann dibfragengefragt.

Eine anfache Auswahlabfrage haben Sie ja bereits oben im Abschnitt 6.5, Exkurs:
Die este Abfrage auf Seite 48 erstellt, um sie ds Grundlage fur das Formular ,,Audei-
hen_U“ zu verwenden. Dabel haben Sie aer nichts weiter getan, als Daten aus ver-
schiedenen Tabellen miteinander zu kombinieren. Auswahlabfragen sind aber viel
madtigere Werkzeuge, mit denen Sie dle Fragen an lhre Datenbank innerhalb weni-
ger Sekaden beantworten kdnnen.

7.1. Erstellen von Mahnungen

Als erstes Beispiel dafir konnten Sie @ne Liste gstellen, aus der Sie dann mit Hilfe
eines Berichtes die Mahnungsbriefe ausdrucken kdnren (siehe ,, Gestaltung des Mahn-
briefes* auf Seite 71). Dabei kdnnen Sie Schritt fir Schritt die Moglichkeiten zur Er-
stellung emer Abfrage kennenlernen.
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7.1.1. Auswahl der Felder

Zunadst sollten Sie sich Uberlegen, welche Felder in dieser Abfrage enthalten sein
sollen. Damit der Mahnungsbrief ankomnt, sollte die Lesernummer, der Name, der
Vorname, die Adresse, Postleitzahl und der Ort (alle aus der Tabelle , Leser*) vorhan-
den sein. AulRerdem soll das Audleih- und das Riickgabedatum mit dargestellt werden,
damit der Leser well3, wie lange & verspétet ist. Und schliefdlich sollten noch die Si-
gnaturen, Buchtitel und jeweiligen Autoren mit ausgpem werden.

Gespickt mit diesen Informationen ist es zunadst ein leichtes, eine Auswahlabfrage au
erstélen:

Waéhlen Sie die Kategorie ,Abfrage” im Datenbankfenster und anschlief3end de
Schaltflache,, Neu“. In der nun erscheinenden Dialogbox wéhlen Sie ,Neue Abfrage®,
da, wie bereits erwédhnt, die Abfrage-Assstenten rur fir ganz seltene Spezadfdle
wirklich helfen. In der nun folgenden Dialogbox ,, Tabelle/Abfrage hinzufligen® wahlen
Sie dle Tabellen aus, auf denen die Abfrage basiert. Wie Sie bei der Vorilberlegung
festgestellt haben, bendtigen Sie die drei Tabellen ,Leser, ,Ausleihen” und ,Bucher*.

Wenn Sie dieses Dialogfeld danacd schlief3en, 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 @nzdnen Felder aus den drel Tabellen in die
Zelle ,Feld* oder fuhren Sie enen Doppelklick auf die Feldnamen in den Tabellen aus.
Wenn Sie nun ale neun Felder in die Abfrage engefligt haben, kénnen Sie schon ein-

mal Ihr Ergebnis in der Datenblattansicht (Symbol , Datenblattansicht (E2)) aus der
Symbolleiste oder Mergfehl ,Ansicht/D&nblatt”) Gberprifen:

Sie werden feststellen, dal3 Accesskeine Selektion unter Ihren Datensétzen durchfiihrt:
Es werden einfach dle Audeihvorgange angezegt, egal, ob se verspétet oder gar
schon zuriickgegeben sind. Kein Wunder! Sie haben Access ja noch ncht mitgeteilt,

Abbildung21: Die Abfrage-Entwurfsansicht
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welche Kriterien Sie auswerten modchten.

7.1.2. Definition von Kriterien

Wedseln Sie daftr wieder in die Entwurfsansicht der Abfrage ( oder ,,Ansicht/
Abfrageentwurf). Jetzt missen Sie sich zuerst wieder klarmadien, was denn die Krite-
rien sind, an denen Sie die Datensdtze ekennen, die aif eine Mahnung missen: Das
snd zunadchst ale Datensdtze, bei denen das eingetragene , Rickgabedatum® be-
reits verstrichen, mit anderen Worten: kleiner as das aktuelle Datum ist. Das gentigt
aber noch nicht, denn dann wirden Sie auch die Blcher mit aufnehmen, die bereits
zurtickgegeben worden sind. Also muf3 zusétzlich auch das Feld ,, Zurtickgegeben®
.Nein“ enthalten, damit ein Datensatz in Ihre Auswahl aufgenommen wird.

Diese Vorgaben in Accessumzusetzen ist wieder ein Kinderspiel: Im unteren Bereich
des Abfrage-Entwurfes (also im Bereich mit den Feldnamen) existiert eine Zelle
» Kriterien:*. In diese Zelle missen Sie fur jedes betroffene Feld die passenden Krite-
rien eintragen; fUr alle Spalten, fur die Sie keine Kriterien vorgeben wollen, lasen Sie
dieses Feld einfach lee. Somit tragen Sie dso in der Spalte , Riickgabedatum® in die
Zele ,Kriterien:* den Text ,<Datum()* en, damit nur die Datensdtze aisgewdahit
werden, deren Rickgabedatum bereits abgelaufen ist (Sie einnern sich: ,,Datum()”
steht fUr das aktuelle Systemdatum!).

Aulerdem miseen Sie noch das Feld ,, Zurlickgegeben® hinzufligen, das Sie awvar in
Ihrer Abfrage nicht sehen mdchten, an das aber dennoch ein Kriterium geknupft ist:
Tragen Sie in dieser Spalte in das Feld ,,Kriterien:* den Text ,,Nein“ ein, damit nur die
Bilcher angezeigt wden, die noch nicht zuriickgegeben wurden.

Damit das Feld ,, Zurtickgegeben® in der Datenblattansicht nicht erscheint, konnen Sie
in der Zeile ,, Anzeigen® das Kreuzchen dedktivieren: So wird zwar das Kriterium
ausgewertet, das an dieses Feld geknipft ist, aber das Feld nicht angezeigt.

7.1.3. Verknupfung von Kriterien

Still schweigend sind Sie gerade davon ausgegangen, dal? die beiden Kriterien gemein-
sam angewendet werden, d.h. es werden nur Datensdtze aisgewdhlt die beide Krite-
rien erfillen (sog. Und-Verknupfung). Es kann aber auch Félle geben, in denen Sie
mehrere Kriterien alternativ anwenden mochten, also z.B. ale Datensétze anzegen
lassen, in denen entweder das Ruckgabedatum abgelaufen ist oder ,, Zurlickgegeben®
auf ,Nein“ steht. Hier waren eigentlich die anzenen Kriterien wie oben, nur dal3 sie
Oder-verknupft werden sollen.

Dafir muften Sie das Kriterium bel ,, Zurlickgegeben® nicht in die Zelle , Kriterien:*”,
sondern in die darauffolgende Zeile ,oder:* entragen. Denn Accesswendet alle Kri-
terien, die in der gleichen Zeile stehen, gemeinsam an, und ale, die in verschiedenen
Zeilen stehen, dternativ. Bel mehr als zwei aternativen Kriterien kdnnen Sie beliebig
viele Zeilen weiter nach unten ngern.
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Etwas anderes gilt noch, wenn Sie innerhalb eines Feldes Kriterien verknipfen
maochten, wenn Sie dso z.B. Blicher anzegen mdochten, die entweder vor dem 1.1.95
oder nach dem 1.3.95 ausgeliehen wurden. Diese Verkntipfung kann sich nur innerhalb
eines Kriterien-Feldedapielen und lautek#1.1.95# Oder >#1.3.95#

(Datumswerte in Ausdriicken fal3t Accessautomatisch in #-Zeichen). Hier konren Sie
im Ubrigen alle Schlisslworter verwenden, die Sie auch bel Glltigkeitsregeln in Ta-
bellen verwenden koénnen (vgl. AbschditP.3.4 Die Feldeigenschaftemauf Seite27).

7.1.4. Sortieren von Daten

Doch damit nicht genug: Sie konnen die Daten Ihrer Abfrage auch nadch bestimmten
Felder sortieren laseen. Im Falle der Mahnungen empfiehlt es sch, die Daten zunadchst
nach dem Lesernamen und Vornamen zu sortieren und innerhalb eines Lesers noch
einmal nach der Signatur. Dazu tragen Sie in der Zelle ,, 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 weil3, nach welchem Feld es zuerst
sortieren soll (hier: ,Name") und nach welchen Feldern danach. Ganz enfad: Access
wendet die Sortierfelder von links nach redits an, d.h. zuerst wird nach dem Feld
sortiert, das am weitesten links in der Abfrage steht (,Name*), dann rach dem nadr
sten (, Vorname*) etc. Wenn Sie in Ihrem Beispiel nun also zuerst nach dem V ornamen
und dann rach dem Nacdhnamen sortieren wollten (also Alfred Zuckmayer vor Werner
Adam), mifdten Sie das Feld ,Vorname®* in der Abfrage ganz an den Anfang stellen
(wie Sie Spalten verschieben kdnnen, wissen Sie jaimmer noch aus dem Abschnitt 5.4,
Verandern des Aussehens einer Tabell# Seite367?!).

Diese Abfrage kénnen Sie nun unter dem Namen ,, Mahnungen“ speichern. Wenn
Sie ane Abfrage speichern, werden Ubrigens nicht die darin enthaltenen Daten, son-
dern quasi nur der Entwurf gespeichert. Wenn Sie spéter diese Abfrage wieder aufru-
fen, sucht sie eneut die Datenbank ab und prasentiert Ihnen die Daten auf dem aktu-
ellen Stand.

7.2. Erstellen einer Ausleihstatistik

Als nadhstes dellen Sie sich folgendes vor: Die Leiterin der Bibliothek kommt zu Ih-
nen und mochte wissen, von welchen Blchern sie noch weitere Exemplare bestellen
soll. Dafur méchte sie wissen, welches Buch wie haufig ausgeliehen wurde, damit
sie von den besonders haufig ausgeliehenen noch weitere Exemplare beschaffen kann.

Ihre Aufgabe ist also folgende: Erstellen Sie a@ne Liste dler Blicher, die jemals ausge-
liehen wurden (mit Signatur, Titel und Autor), und sortieren Sie sie esteigend nach
der Anzahl der Auslévorgange.

Ihr inzwischen ausgepragter Riedher sagt Ihnen: Diese Aufgabe muld mit einer Abfrage
erledigt werden, se ist quas eine ,Frage an lhre Datenbank”. Also erstellen Sie ene
neue Abfrage, indem Sie im Datenbankfenster die Kategorie ,Abfrage” aktivieren
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(falls nicht schon geschehen) und de Schaltfladhe ,,Neu” klicken. Access fragt Sie
wieder nach den Tabellen, die Sie lhrer Abfrage aigrundelegen mdchten. Sie dinen
schon, dal3 Sie die Tabelle , Bucher” auf jeden Fall bendtigen werden, denn dort ste-
hen die Informationen wie , Titel* etc. Aul3erdem brauchen Sie ,, Audehen®, da Sie
aus dieser Tabelle jairgendwie feststellen konnen, wie oft ein Buch ausgeliehen wurde
(schliefdlich wird jeder Audeihvorgang dort mit einer fortlaufenden Nummer regi-
striert).

Das war’s dann auch schon. Schlief3en Sie diese Dialogbox, und Sie stehen wieder
einmal vor einem leeen Abfrageentwurf. Die esten Schritte egeben sich von selbst:
Sie figen die drel Felder ,, Signatur”, , Titel* und ,,Autor” aus der Tabelle ,,Blicher” zu
Ihrer Abfrage hinzu. Einen Audehvorgang erkennen Sie audem an der ,Audeihen-

oder ,Ansicht/Datenblatt”) Ih-

ID“. Wedhseln Sie nun in die Datenblattansicht (&
rer Abfrage, um das Ergebnis zu begutachten:

Esist noch nicht so ganz zufriedenstellend: Sie konnten zwar mit etwas Muhe dzah-
len, wie oft ein Buch ausgeliehen wurde, aber das dirfte Ihre Chefin wenig befriedi-
gen. Zum Zahlen ist der Computer doch schliefdlich dal Doch wie bringen Sie ihn da-
zu?

Versuchen Sie noch einmal, im Geiste die Fragestellung zu formulieren: Wie viele Da-
tensitze gibt esin der Tabelle ,,Ausleihen” pro Datensatz der Tabelle ,,Blcher*? Das
waére die datenbanktechnisch richtige Foremuhg.

Um derartige Fragestellungen zu redisieren, die das Wortchen ,, pro” enthalten, bent-
tigen Sie in Accessdie Funktion , Gruppierung®: Accesskann Datensétze nach be-
stimmten Kriterien zusammenfassen, also z.B. nach Blichern grupperen, und inner-
halb der so entstandenen Gruppe bestimmte Berechnungen (sog. Aggregatfunktio-
nen) durchfihren. Solche Berechnungen sind: Summen, Mittelwerte, Maximal- und
Minimalwerte, Anzahl von Datensétzen, Standardabweichung und Varianz.

Wedseln Sie aunddhst wieder in die Entwurfsansicht Threr Abfrage ( bzw. ,An-
sicht/Abfrageentwurf*) Um diese Funktionen verfligbar zu madhen, misen Sie se

anzagen lasen, indem Sie entweder das Symbol ,, Funktionen® () aus der Sym-
bolleiste oder den Mentibefehl , Ansicht/Funktionen® wahlen: Es erscheint eine weitere
Zelle im unteren Bereich des Abfrageentwurfs: ,, Funktionen:*. Sie sehen, dal3 Access
automatisch bei allen eingetragen Feldern die Funktion ,, Gruppierung“ vermutet,
d.h. Access méchte die Datensédtze nach Buchern und Audleihdaten zu Gruppen zu-
sammefassen.

Und genau da liegt der Fehler: Es Il zwar ein Buch eine Gruppe bilden, aber inner-
halb dieser Gruppe soll mit den Audeihdaten eine Berechnung durchgeftihrt werden
(ndmlich ,,Anzahl*); d.h. also, dal3 nach ,,Audeihdatum* selbst nicht gruppert werden
darf (sonst ist das Ergebnis das gleiche wie gerade eben), sondern dal3 hier eine Be-
rechnung eingetragen werden muf3.

Offnen Sie hierzu das Kombinationsfeld in der Zeile , Funktionen® und der Spalte
»Audeihdatum®: Sie ehalten eine Liste dler verfligbaren Aggregatfunktionen, die Sie
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mit dem Audeihdatum innerhalb einer Gruppe vornehmen konnen. Tragen Sie hier
»Anzahl* en, damit Access die Anzahl von Audehdaten pro Buch bestimmt. Die
anderen maglichen Funktionen (Summe, Mittelwert etc.) madien in diesem Zusam-
menhang keinen Sinn, kdnnen aber in anderen Konstellationen sehr praktisch sein.

Damit Accessdie Daten auch noch absteigend nadh der Anzahl der Audeihvorgénge
sortiert, tragen Sie in die Zeile , Sortierung” der Spalte ,,Audeihdatum* noch den

Wert , absteigend” ein. Wechseln Sie jetzt in die Datenblattansicht (Z2] bzw. ,An-
sicht/Datenblatt*), und Sie werden feststellen, dal3 Accessgenau Ihren Winschen ent-
sprochen hat.

Speichern Sie diese Abfrage unter dem Namen ,, Audehstatistik”, damit Sie spéater
darauf zigreifen kénnen.

8. Berichte

Bisher sah Ihre Datenausgabe immer sehr nichtern aus: Sie konrnten zwar mit den Be-
fehlen im Meni ,Layout” die Schriftart und de Spaltenbreiten verandern, aber das
dlein madt wohl nicht dauerhaft glicklich. Dafir stellt Access die Objektkategorie
»Bericht” zur Verfligung: So wie Formulare die Dateneingale aus ihrer Nichternheit
erlésen und in eine axsprechende Form bringen, verschénern Berichte die Datenaus-
gabe. Die Erstellung von Berichten dhnelt daher auch sehr der von Formularen und
wird Ihnen in weiten Teilen schon bekanntkammen.

8.1. Die Berichtsassistenten

Wie bei Formularen gibt es auch bei Berichten eine Reihe von Assstenten, die lhnen
bestimmte Standardberichte estellen. 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 snd aso ale Felder untereinander
in einer Spalte. Das cheint mir wenig brauchbar zu sein, so dal3 Sie sich gleich mit den
anderen Agstenten anfreunden kdnnen:

Zunadst konren Sie die Audeihstatistik, die Sie gerade den als Abfrage estellt
haben, in eine schdne Berichtsform bringen, die aussieht wiadifdung22:

8.1.1. Erstellen eines neuen Berichts

Waéhlen Sie auinadst die das Symbol , Neuer Bericht® () aus der Symbolleiste
oder wedhseln Sie im Datenbankfenster in die Kategorie ,,Bericht” und Kklicken dann
auf die Schaltflache ,,Neu“. Tragen Sie ds Datenherkunft (Tabelle/Abfrage) den Na-
men lhrer Abfrage, also ,, Audeihstatistik* ein (hier sehen Sie an weiteres Mal, dal3
Sie Abfragen genau dgeich wie Tabellen verwenden kénren), und wahlen Sie die
Schaltflache ,Berichtsassistenten®.
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Die Auflistung der Assstenten entspricht der bel den Formularassstenten, nur die bel-
den Assstenten ,, Adref3etiketten* und ,, Grupperungen® sind neu, wobel ,, Adref3etiket-
ten* dich selbst erkléren und de ,,Gruppierungen” im nadsten Abschnitt verwendet
werden. Wahlen Sie hier dé&ssistenten , Tabelarische Darstellung*.

Bei der Auswahl der Felder sollten Sie das Feld ,, Anzahl von Audehdatum® zuerst
Ubertragen und dann mit der Schaltfladche ,,>>" den Rest, damit dieses Feld in der er-
sten Spalte lhres Berichts auftaucht. Im nédhsten Schritt wahlen Sie ,Anzahl von
Audeihdatum® als das Feld, nach dem sortiert werden soll (dies bewirkt leider stan-
dardméaRig eine aufsteigende Sortierung, aber das kénnen Sie nachher eddath a

Schliefdlich kénnen Sie noch einen aus drei vordefinierten Stilen wahlen: Verwenden
Sie hier den Stil ,, Prasentation”, auf3erdem die Orientierung ,,Hochformat®, da die
Tabelle nicht allzu breit wird. Als Zellenabstand tragen Sie an besten 0 ein, damit ein
geschlosseneres Bildtsteht.

Geben Sie dem Titel schliefdlich den Titel , Audehstatistik® und lassen Sie den ferti-
gen Bericht anZgen. Er sieht schon fast aus wigAinbildung 22(Seite65).

8.1.2. Schonheitskorrekturen

Ein paar Anderungen sind allerdings noch nétig:

Die Uberschrift der ersten Spalte sollte bessr ,Ausgeliehen” als
»<Anzahl von Ausleihdatum* heil3en.

Aulerdem sollten die Ziffern dieser Spalte nicht so dicht an die Signatur
gedrtckt werden.

Abbildung22: Der Bericht , Ausleihstatistik*
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DasDatumsformat des Erstellungsdatums kénnte verschénert werden.

Die Summe unter der Spalte ,, Ausgeliehen” muf3 verschwinden (vielleicht
mochte dlerdings die Auftraggeberin auch wissen, wie viele Audeihvor-
gange insgesamt Uberhaupt stattgefunden haben; dann kann die Summe
bleiben).

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

Doch eins nach demmderen:

8.2. Die Berichts-Entwurfsansicht

Um Anderungen an dem Bericht vorzunehmen, milssen Sie wieder einmal in die Ent-
wurfsansicht (momentan befinden Sie sich in der Seitenansicht). Wahlen Sie hierzu

das Symbol , Verlassen” () aus der Symbolleiste oder den Mentibefehl ,, Datei/Sei-
tenansicht”. Sie finden sich in der Entwurfsansicht des Berichts wieder, die Ihnen ei-
gentlich ganzlich vertraut vorkommen mifdte: Es seht beinahe genauso aus wie der
Formularentwurf.

Auch her haben Sie @nzdne Steuerelemente, die jeweil s eigene Eigenschaften haben,
und de Steuerelementtypen sind ebenfalls die gleichen. Allerdings werden Sie fest-
stellen, dal3 der Berichtsentwurf viel weniger Zeillen enthdlt als die fertige Seitenan-
sicht, dafUr aber stark untergliedert ist. Das liegt an den sog. Bereichen, aus denen |hr
Bericht besteht. Sie sehen vor sich folgende Bereiche:

Tabelle5: Die Berichtsbereiche

Berichtskopf |Dieser Bereich wird am Anfang des Berichts einmal angezegt. Hier
steht also sinvollerweise die Uberschrift und das Erstellungsdatum

Seitenkopf Dieser Bereich wird am Beginn jeder neuen Seite (auch der ersten)
angezegt. Hier finden sich Spaltentberschriften, die auf jeder Seite
erneut angezeigt werdenliso.

Detailbereich | Der Detailbereich wird fur jeden Datensatz erneut angezegt. Hier
wird also pro Datensatz d@ne Zeile ezeudt, in der die @nzdnen Steue-
relemente nebeneinander in Spaltenform angezegt werden. Hier soll-
ten die einzelnen Datielder (als Textfelder) stehen.

Seitenful3 Der Seitenful3bereich wird am Ende jeder Seite angezegt. Hier kann
z.B. die Seitenzahl stehen (wie im Beispiel), aul3erdem kénnen Sum-
men als Ubertrage gebildet werden, indem ein Textfeld mit dem Wert
,=Summe(Feldname)* geflllt und desen Eigenschaft |, laufende
Summe* auf ,Ja“ gesetzt wird.

Berichtsful3 Der Berichtsfuld wird als letzter Bereich einmalig am Ende des Be-
richts angezegt. Hier stehen also Gesamtsummen sowie sonstige
Endvermerke.




8. Berichte 63

Der Bereich, in dem sich ein Steuerelement befindet, entscheidet also dariiber, wo und
wie oft der darin enthaltene Wert angezeigt wird.

8.2.1. Andern der Uberschrift

Die Uberschrift ,, Anzahl von Ausleihen” ist z.B. ein Bezeichnungsfeld, dasim Bereich
»Saitenkopf” liegt. Klicken Sie es einmal an, damit die Handhabungsmarkierungen am
Rand erscheinen, und ein zweites Mal (wenn der Mauszeger die Form eines Textcur-
sors hat), um Anderungen am Text vornehmen zu kénnen. Tragen Sie nun hier ,Aus-
gdiehen” ein.

Wo Sie schon einmal im Seitenkopf sind, kénren Sie auch die Unterstreichungen
entfernen (immerhin ist ja @ne dicke Linie unter dem Seitenkopf), indem Sie dle
Spalteniiberschrifts-Bezaechnungsfelder markieren (entweder mit Shift+Maustaste,
oder indem Sie mit der Maus auf das Lined am linken Rand des Entwurfs auf der HO-
he der Uberschriften fahren; die Maus wird zu einem waagrediten schwarzen Pfeil,
und durch einen Klick markieren Sie alle Steuerelemente auf dieser Hohe).

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

mularentwurf gibt (Symbol , Eigenschaften® () aus der Symbolleiste oder Mentbe-
fenl ,Ansicht/Eigenschaften“). Die Uberschrift des Eigenschaftenfensters wlite
, Mehrfachauswahl“ lauten. Wenn dem nicht so ist, haben Sie nicht alle Uberschriften
ausgwanhlt.

Gehen Sie aur Eigenschaft , Unterstrichen und tragen Sie dort ,Nein® ein. Diese An-
derung wirkt sich dann bkei allen markierten Steuerelementen der Mehrfachauswahl
aus.

8.2.2. Anderung der Spaltenbreiten

Als nadhsten kénnen Sie die Breiten der , Spalten* dieser Tabelle veréandern. Das ist
dlerdings nicht ganz so einfach wie in einer Tabelle, da es sch nicht wirklich um
Spalten handelt, sondern um Steuerelemente, also ein Bezachnungsfeld als Uberschrift
im Seitenkopf und ein Textfeld fur den Feldinhalt im Detailbereich. Wenn Sie dso eine
Spalte verschieben mdchten, missen Sie immer diese beiden zusammengehorigen Fel-
der gleichzeitig markieren und gemeinsansehieben.

Beginnen Sie aunadhst in der Spalte , Ausgeliehen”: Die ist natrlich viel zu breit fir
die kleinen Zahlen, die dort stehen werden. Verschmélern Sie dso das Textfeld (das
natUrlich noch ,,Anzahl von Audleihdatum® heif3t, well esja an dieses Feld der Abfrage
gebunden ist, und Sie dessen Namen nicht veréndert haben) auf eine verninftige Brei-
te. Markieren Sie dann die beiden zur Spalte ,, Signatur® gehdrenden Felder (eins im
Seitenkopf und einsim Detail bereich) und verschieben Sie beide so weit nach links wie
notig (der Mauszeiger muf3 dabei die Form einer getffneten Hand haben).

In der gleichen Art kdnren Sie die Breite der Spalte , Signatur” verkleinern. Vorsicht!
Wenn sowohl die Uberschrift , Signatur® als auch das Textfeld , Signatur* markiert



64 Access2.0 fur Einsteiger

sind und Sie dessen Breite éndern, wird auch die der Uberschrift verandert! Heben Sie
also zuerst die Markierung des Bezachnungsfeldes im Seitenkopf auf (Shift+Maus-
klick), bevor Sie die Breite verandern) und de Spalte , Titel* verschieben und verbrei-
tern.

8.2.3. Umkehrung der Sortierreihenfolge

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

Wéhlen Sie dazu das Symbol ,, Sortieren und Gruppieren® () aus der Symbolle-
ste oder den Menubefehl , Ansicht/Sortieren und Grupperen”. Es erscheint eine Dia-
loghox, die die Sortierreihenfolge fiir 1hren Bericht enthélt (siehe Abhildung 23). An-
dern Sie nun enfach in der zweiten Spate der ersten Zelle den Wert auf
»YAbsteigend”, und Sie haben die Sortierreihenfolge umgekehrt.

Abbildung23: Sortieren und Gruppieren von Berichtsdaten

Dann kénnen Sie die Dialogbox schlielRen, denn das war schon alles, was Sie zim An-
dern der Sortiegeihenfolge bendtigen.

8.2.4. Die ubrigen Schonheitskorrekturen

Schliefdlich kdnnen Sie noch das Format des Datums im Berichtskopf verandern.
Markieren Sie dazu das zugehdrige Steuerelement (,=Jetzt()*) und wéhlen Sie im
Eigenschaftenfenster die Daten-Eigenschaften. Wéhlen Sie dort im Kombinationsfeld
» Format“ ein Datumsformat, das Ihnen zusagt (im obigen Beispiel wurde ,,Datum,
lang“ verwendet. Sie kdnnten sogar noch die &tuelle Systemuhrzet mit anzegen las-
sen, indem Sie das Format ,Standarddatum® abigwa

Das Loschen der Gesamtsumme schliefdlich ist ein Kinderspiel: Markieren Sie das
Steuerelement im Berichtsfuld und driicken Sie die Taste ,Entf* (bzw. wéahlen Sie den
Menubefehl ,Bearbeiten/Isthen®).

Ihr fertiger Bericht sollte dann aussehen widbbildung 22
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8.3. Gruppierungen in Berichten

Der nadhste Bericht, den Sie estellen 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 (wahlen Sie sie im Daten-
bankfenster aus und Klicken Sie auf die Schaltfladhe , Offnen” oder filhren Sie auf dem
Namen einen Doppelklick aus).

Sie sehen, dal3 in dieser Abfrage nicht fir jede Zeile an Brief erstellt werden darf, da
manche Benutzer in mehreren Zeilen untereinander vorkommen. Das a3t sich auch
nicht vermeiden, da in diesen Féallen in den einzdnen Zeilen verschiedene Blcher auf-
tauchen, die Sie aer auch im Mahnlrief einzen sehen méchten. Sie miissen aso ver-
schiedene Datensétze in einen Brief zusammenfassen und dennoch die Leserdaten
auf diesem Brief nur einmal anzeigen. Das erinnert Sie vielleicht ein ki3chen an die
Anforderungen an die Abfrage ,Audehstatistik“, wo Sie auch mehrere Datensitze
zusammenfassen wollten. Wie dort ist auch her das Stichwort ,, Gruppierung” ge-
fragt:

8.3.1. Der Gruppierungs-Assistent

Erstellen Sie @nen neuen Bericht mit dem Symbol ,, Neuer Bericht” () bzw. der
Schaltfladhe ,Neu* im Datenbankfenster, wenn die Kategorie ,,Bericht” ausgewahit ist.
Tragen Sie im Diaogfeld ,Neuer Bericht* die Abfrage ,Mahnungen“ als Daten-
guelle en und wahlen Sie die Schaltfladhe ,Berichtsassstenten“. Starten Sie den Ass-
stenten ,,Gruppierungen® aus der Liste des folgendesabgfeldes.

Den ersten Schritt des Asgstenten kennen Sie schon: Access mdchte von Ihnen wis-
sen, welche Felder Sie in den Bericht mit aufnehmen méchten. Nadhdem Sie in der
Abfrage ,,Mahnungen“ bereits diese Auswahl getroffen haben, kdnren Sie getrost alle
Felder mit der Schaltflache ,>>" Gberhenen.

Doch im nadhsten Schritt kommt’s. Access fragt Sie, nach welchen Feldern Sie die
Daten im Bericht gruppieren mochten. Sie wollten ja fur jeden Leser in der Abfrage
»Mahnungen* einen eigenen Brief (=eine agene Gruppe) erstellen. Als Grupperungs-
Kriterium muf3 also die Lesernummer herhalten, die jeden Leser eindeutig identifiziert
(wenn Sie hier den Namen eintragen wirden, wurden Fritz, Franz und Erna Muller
zusammen rnur einen Mahnkrief erhalten, in dem alle Bicher gemeinsam aufgeftihrt
waren).

Im nacdhsten Schritt fragt AccessSie nach der Art der Gruppierung: Da Sie en Zah-
lenfeld as Grupperungskriterium gewdahlt haben, bietet Access die Mdglichkeit,
»Norma“ (d.h. eine Gruppe pro Zahl) oder in gewissen Schritten zu grupperen; Sie
konnten also immer zehn oder 50 oder 100 Leser zu einer Gruppe ausammenfassen.
Das madt nattrlich baei Mahnkriefen keinen Sinn, aber Sie konnten auf diese Art bel-
spielsweise ane Leserliste nach Postleitgebieten (das waren 1000er) zusammenfasen,
damit die Infobriefe der Post hili ger wéaren. Belasen Sie dieses Feld also bel
~-Normal“, damit fur jede Lesernummer in der Abfrage ein eigener Brief erstellt wird.
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Schlief3dlich fragt Accessnoch danadh, nach welchen Feldern es innerhalb eines Brie-
fes sortieren soll. Hier wirde sich z.B. das Rickgabedatum empfehlen, damit die dte-
sten Bucher ganz am Anfang der Liste stehen.

Der Stil schlieflich ist eigentlich vollig egal, da es ohnehin keinen passenden Stil fur
einen Mahnlrief gibt. Wahlen Sie dso am besten den Stil ,, Prasentation®, weil es bel
diesem nachher am wenigsten zu l6schen gibt (denn Sie miiseen das Aussehen ohnehin
vollig umstellen). Stellen Sie ds Zeilenabstand 0 cm ein und wahlen Sie ,, Hochformat*
als Orientierung.

Im letzten Schritt schliefdlich tragen Sie ,Mahnung” als Titel des Berichts ein, aktivie-
ren die Option , Alle Felder auf einer Seite sehen” und de&ktivieren ,,Prozentzahlen von
der Gesamtmenge berechnen® (damit kdnnten Sie auitomatisch in jede Zeile enen Pro-
zentwert eintragen lassen, der fur einen Mahnhrief absolut unbrauchbar wére), und
lasen Sie den Bericht gleich in der Entwurfsansicht anzegen, da das Ergebnis zu
Beginn garantiert nicht Ihren Vorstellungen entsprechen wird.

8.3.2. Die Gruppenbereiche

Im Berichtsentwurf werden Sie jetzt feststellen, dal? im Vergleich zum Bericht
»Audeihstatistik“ zwel Bereiche hinzugekommen sind, ndmlich ,Lesernummer -
Kopfbereich® und ,Lesernummer - FulR3bereich”. Das sSnd de Frichte der Grup-
pierung:

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

Im Bereich ,,Lesernummer - Ful3bereich® schliefdlich sind momentan tberhaupt kei-
ne Steuerelemente enthalten. Hier kdnnten Sie beispielsweise anen Text wie ,Wir
maochten Sie um schnellstmdgliche Riickgabe der Blcher bitten.” eintragen, die dann
am Ende jedes Mahnbriefesaangezeigt werden.

Sehen Sie sich run doch einma die Seitenansicht dieses Berichts an ( bzw.
,Datei/Seitenansicht”): Zwar werden die Daten nach Lesern zusammengefalidt, aber
leider wird nicht fUr jeden Leser eine neue Seite angefangen. Aul3erdem ist der Kopf-
bereich fur die Leser noch weit davon entfernt, wie einfBojg auszusehen...

8.3.3. Gestaltung des Mahnbriefes

Wedseln Sie dso wieder zuriick in die Entwurfsansicht des Berichts ( bzw.
,Datei/Seitenansicht”). Zunddst sollten Sie ene Reihe Uberflissger Dinge I6schen:
Daau gehoren vor dlen Dingen die Bereiche ,, Berichtskopf/-ful3* und ,, Seitenkopf/
-fuld*, da die Funktionen dieser Bereiche Uberfliissg werden, wenn Sie diese mit den
Bereichen , Lesernummer - Kopfbereich® und , Lesernummer - Ful3bereich* Uberneh-
men.
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Daau wéahlen Sie die Menibefehle ,, Format/Seitenkopf/-fuld* und ,,Format/Berichts-
kopf/-fuld*, oder Sie wahlen die Bereiche e@nzdn an Ihrer Titelzale per Mausklick aus
und dricken dann die Taste ,Entf“ oder wahlen den Menlbefehle ,Beabeiten/L6-
schen” (die darin enthaltenen Steuerelemente bendtigen Sie nicht mehr, so dal3 Sie die
Sicherheitsabfrage getrost bestatigen kdnnen).

Als nadhstes komnt der Lesernummer-K opfbereich an die Relhe: Vergrofiern Sie
ihn zundadhst, um Platz fir den gesamten Briefkopf zu bekommen. Daau fahren Sie mit
dem Mauszager auf den oberen Rand der Titelzele des Detailbereichs. Der Zeiger
verwandelt sich in eine waagredite Linie mit einem senkrediten Doppelpfeil. Ziehen
Sie nun mit gedriickter linker Maustaste diese Titelzele so weit nadh unten, wie Ihnen
fur den Briefkopf nétig erscheint (Sie kdnnen die Bereichsgréfe mit der Abbildung 24
vergleichen).

Loschen Sie dann die Felder ,,Lesernummer”, ,Name* und ,Vorname": Die Leser-
nummer wurde ja nur fur den internen Zwed der Grupperung benétigt und muf nicht
auch noch angezegt werden. ,Name* und ,Vorname* werden in ein neues Feld zu-
sammengefaldt, das beides auf einmal enthalt.

Ergtellen Sie dazu ein neues Textfeld, indem Sie das Symbol , Textfeld" () aus der
Toolbox auswahlen und an den Platz des Namens im Briefkopf klicken (vgl. Abbildung
24). Das Feld hat zunadhst den Inhalt ,,Ungebunden”. Klicken Sie in das neue Feld,
und es erscheint ein Cursor, mit dem Sie die Formel ,=Vorname & " " &
IName“ eintragen konnen. Das bewirkt, dal3 in diesem Feld das Ergebnis (,=*) fol-
gender Berechnung stehen wird:

Zunadhst wird der Vorname angetragen, dann wird mit dem Zeichen ,,&" weiterer
Text angehangt, namlich zunadhst ein Leazechen (" ") und dann der Name. Der Na-
me muld mit einem Ausrufezeichen versehen werden, weil der Bericht eine gleichna-
mige Eigenschaft Name hat, die den Titel enthdlt. Damit nicht diese, sondern das Da-
tenfeld ,Name" verwendet wird, ist das Ausrufezechen nitig (Naheres daau im Fort-
geschrittenenkurs). Die tbrigen Textfelder ,Adress", , Postleitzahl* und ,,Ort* kénnen
Sie problemlos so anordnen wieAhbildung 24

Schliefdlich fehlen noch ein paa Bezeichnungsfelder, die feste Texte enthalten, z.B.
,Bibliothek Beispielhausen®, die Uberschrift ,Mahnung* und der einleitende Text.

Diese ezeugen Sie mit dem Werkzeug ,,Bezeichnungsfeld® () aus der Toolbox,
indem Sie an die gewilinschte Stelle klicken und in das dort erscheinende Feld den Text
eintragen. In der Symbolleiste stellen Sie noch die SchriftgrofRe und den Schriftgrad
(Fett oder nicht Fett) ein. Falls Sie die Unterstreichung ein- oder ausschalten mochten,
so geht das nur ifgigenschaftenfenstetbei derEigenschaft ,Unterstrichen®.

Wie Sie die Spalten des Detail bereichs verschieben und in der Breite veréndern kon-
nen, wisen Sie ja noch vom letzten Bericht ,Audeihstatistik, so dal3 Ihnen das keine
Schwierigkeiten mehr bereiten sollte. Danadh kénnen Sie noch mit Bezechnungsfel-
dern die Spaltentiberschriften in den Lesernummer-Kopfbereich einfiigen, und der
Briefkopf ist fertig.
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8.3.4. Berechnungen tber Gruppen

Bliebe ds nadhstes noch der FulRbereich des Briefes. Die Bezechnungsfelder mit
dem Satz ,Wir bitten Sie um baldige Rickgabe...” sowie dem Wort ,Kosten:“ sind
kein Problem. Interessant wird das Textfeld neben ,Kosten:“: Access ®ll hier bered-
nen, was die Mahnung kostet. Nehmen Sie an, in der Beispielshibliothek kostet das
Uberziehen eines Buches pro Band 2 DM plus 1 DM Porto praiiafi

Die Gruppierung, die Accesshier pro Lesernummer vornimmt, funktioniert im Prin-
Zip genauso wie in Abfragen, d.h. Sie kdnrnen auch hier mit den Aggregatfunktionen
arbeiten (eine vollsténdige Auflistung finden Sie in Abschnitt 7.2, Erstellen einer Aus-
leihstatistik, auf Seite 62 sowie in der Online-Hilfe unter dem Stichwort , Aggregat-
funktionen fir SQL“). Um aso die Anzahl von verspéteten Bichern herauszufinden,
missen Sie lediglich , Anzahl([Signatur])” eintragen, denn z.B. an Signaturen kann
Accessabzéhlen, wie viele Blicher ausgeliehen wurden (Sie konnten retirlich auch die
»Audeihen-1D* nehmen, denn daflr ist Sie da. Allerdings ist sie nicht in der Abfrage
.Mahnungen*“ enthalten).

Die Anzahl wird dann Uber die Gruppe beredhnet, also pro Lesernummer. Diese An-
zahl wird mit 2 multipliziert (Mahngebthr) und auf das Ergebnis noch das Porto (1
DM) aufgeschlagen, so dal3 die Formel am Ende lautet:

2*Anzahl([Sig natur])+1

Damit das Ergebnis auch als DM-Wert angezegt wird, missen Sie noch die Eigen-
schaft , Format“ dieses Textfeldes auf ,Wa&hrung“ setzen (das geht im Eigenschaf-

Abbildung24: Der Entwurf des Berichts ,Mahnungen*
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tenfenster bei den Daten-Eigenschai).

Jetzt mufdte Ihr Berichtsentwurf eigentlich ausshen wie in Abbildung 24 Allerdings
hat er noch einen Fehler, der nicht ohne welteres ersichtlich ist: Wenn Sie in die Seai-
tenansicht wedhseln, werden Sie feststellen, dald immer noch kein Seitenumbruch fir
jeden neuen Mahnbrief gemacht wird; das haben Sie Access noch nicht mitgeteilt.

Wéhlen Sie dazu den Bereich ,, Lesernummer - Kopfbereich” aus und lasen Sie im
Eigenschaftenfenster die Layout-Eigenschaften anzeigen. Hier gibt es eine Eigen-
schaft , Neue Seite”, in die Sie entragen kdnnen, ob mit diesem Bereich ein Seiten-
umbruch verkniipft sein soll. Sie kdnnen damit angeben, dald gar kein Seitenumbruch
stattfindet (momentane Einstellung), dal3 er vor dem Bereichsanfang, nach dem Be-
reichsende oder sowohl vorher als auch nachher ein Seitenumbruch stattfinden soll.

Fur den Mahnlrief muf der Seitenumbruch vor dem Bereichsanfang erfolgen, damit
die Leserdaten und der Briefkopf auf einer neuen Seite angezeigt werden.

Damit ist Ihr Bericht aber endgitig fertig, und Sie kdnnen ihn sich in der Seitenansicht

Bibliothek Beispielhausen

03. Sep. 95

Erwin Huber
Holzweg 12

78396 Minchen

Mahnung

Leider haben Sie es versdumt, folgende Blicher rechtzeitig abzugeben:

Sign. Titel Autor Ausgeliehen  Rickgabe
All Sein und Essen Hunger Manfred 9.08.1995 30.04.1995
Alll Mann und Frau Komplex Heinrich 9.07.1995 30.04.1995
A12 Bremen: Weltstadt  Sucher Bernd 1.08.1995 30.04.1995
A 13 Der Wadlbeil3er Straul3 Franz Xaver  1.07.1995 30.04.1995
B 1l 64 Der Tod in Venedig Mann Thomas 12.04.1995 03.05.1995

Wir bitten Sie um baldige Ruckgabe der verspateten Blicher.
Kosten: 11,00 DM

Abbildung25: Ein fertiger Mahnbrief
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anshen.

8.4. Export des Berichts nach WinWord 6.0

Zum Abschiul? der Arbeit mit Berichten sollten Sie noch eine sehr praktische Funktion
von Accesskennenlernen: Sie konnen den fertigen Bericht nicht nur ausdrucken (mit

dem Symbol ,Drucken” () in der Symbolleiste oder dem Menibefehl ,Da
tel/Drucken”), sondern auch in WinWord (Microsoft Word fur Windows) 6.0 expor-
tieren, um ihn donhachzubearbeiten

Diesist vielleicht bel Mahnlriefen nicht unbedingt nétig (die Abbildung 25wurde auf
diese Weise astellt), kann aber gerade bei grofieren Katalogen (z.B. Blicherbestandsdli-
sten) dazu beitragen, den Text noch besser zu gestalten.

Waéhlen Sie dazu einfach das Symbol ,,In M S Word weiterbearbeiten® () aus der
Symbolleiste. Access exportiert den Bericht in eine Datel 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 Mahntriefe nicht einfach
as Serienbrief in WinWord erstellt wurden. Das hat einen einfachen Grund: Zum einen
soliten Sie in diesem Kurs Access und nicht WinWord lernen, zum anderen hietet
WinWord de Gruppierungsfunktion, die Sie fur die Mahnkriefe benttigt haben, um
fur einen Leser mit mehreren Signaturen trotzdem nur einen Brief zu erstellen, nicht
an. Hierfur sind Sie also auf Access-Berichte angewiesen.

Fur einfachere Aufgaben wie zB. einen Rundbrief an alle Leser oder an alle Leser,
die bestimmte Kriterien erflllen (se horen es shon klingeln: Eine Abfrage!) wollen
Sie aer sicherlich auf den Komfort von WinWord nicht verzichten, um den Brief zu
erstellen und zu formatieren. Hierflr stellt Access eine kinderleicht zu bedienende
Schnittstelle zu WinWord zur Verfugung:

Erstellen Sie alerst eine Datenquelle fir den Serienbrief. Wenn Sie den Brief an alle
Leser der Lesertabelle versenden mdchten, konnen Sie anfadh diese Tabelle verwen-
den. Falls Sie nicht alle Leser mit einem Brief beglticken wollen, sondern z.B. nur die
einer bestimmten Lesergruppe oder nur die, die im letzten Jahr mindestens 25 Bicher
ausgeliehen haben, misen Sie alerst eine Abfrage estellen, die die gewlnschten
Datensatze 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 wahlen Sie den Menubefehl ,Datei/Exportieren“ und
wahlen Sie als ,Zieldateiformat* ,Word fiir Windows &ardruck”.

Daraufhin startet der Microsoft Word Seriendruckassstent und fragt Sie, ob Sie die
Daten mit einem bereits vorhandenen Word-Dokument verbinden oder ein neues Do-
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kument erstellen mochten. Wéahlen Sie hitte ,,Neues Dokument erstellen” und klicken
Sie auf ,OK".

Nun wird WinWord gestartet, ein neues Dokument angelegt und automatisch mit Ihrer
gewahiten Datenquelle verbunden. Sie kdnnen nun wie gewohnt [hr 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 mochten, klicken
Sie auf das Symbol ,, Seriendruckfeld einf.” und wahlen den entsprechenden Feldna-
men aus.

Fur den weiteren Umgang mit WinWord-Serienbriefen muld ich Sie leider auf den
WinWord-Kurs fir Fortgeschrittene mit den entsprechenden Kursmateriaien verwei-
sen.

8.6. Diagramme erstellen

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

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

8.6.1. Erstellen einer Datenherkunft fir ein Diagramm

Hierfir muf3 zunadchst wieder eine Datenherkunft fir das Diagramm erstellt werden,
d.h. eine Abfrage. Hierbel sollten Sie beaditen, dal? der Diagramm-Asdstent von Ac-
cess €lbst in der Lage i, die nétigen Gruppierungen vorzunehmen (um die Anzahl
von Lesern pro Lesergruppe a1 ermitteln), d.h. Sie kdnnen bel der Erstellung der Ab-
frage darauf verzichten.

Erstellen Sie dso eine neue Abfrage, die auf den Tabellen ,,Leser” und ,,Lesergruppen’”
basiert, und wahlen 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, benétigen Sie auerst einen Bericht (oder auch ein For-
mular), um es darzustellen. Erstellen Sie dso einen primitiven leaen Bericht, der ke-
ne Datenherkunft hat und keine Steuerelemente enthdlt (die Abfrage ,Leserstatistik”
dient nur als Datenquelle fur dasaBiamm, nicht ftr den Bericht).

Starten Sie dann den Diagrammassstenten () aus der Toolbox (aditen Sie bitte
darauf, dai’ die Steuerelementasdstenten aktiviert sind) und ziehen Sie im Bericht ein
Rechteck dort auf, wo Sie Ihr Diagramm sehen méchten.



72 Access2.0 fur Einsteiger

Als erstes fragt der Assstent Sie nun nach der Datenquelle fur das Diagramm. Wéah-
len Sie hier die Kategorie ,,Abfragen* und lhre Abfrage , Leserstatistik” aus. Im nad-
sten Schritt Ubernehmen Sie bitte beide Felder aus der Abfrage.

Nun sehen Sie, dal3 der Diagrammasgstent die Gruppierung der Daten selbstandig
vornehmen méchte, well er Sie nadch der gewtinschten Aggregatfunktion fragt. Wahlen
Sie hier ,Zahl jedes Datensatzes in jeder Kategorie berechnen” (entspricht der Aggre-
gatfunktion ,Anzahl®).

Im nadhsten Schritt zeigt Access Ihren die verfigbaren Diagrammtypen mit einer
kleinen Beispielgrafik auf der linken Seite. Hier konnen Sie a@n hif3chen spielen, um
den Diagramntyp lhrer Wahl zu finden. Empfehlenswert wére die 3D-Torte an redr
ten Ende der mittleren Zeile.

Nach der Eingabe @ner Uberschrift (dieses Feld konren Sie auch leglassen und de
Uberschrift im Bericht selbst als Bezaéchnungsfeld erstellen) ist der Asdstent fertig. Im
Hintergrund wird dann MS Graph gestartet, um lhre Grafik zu erstellen.

8.6.3. Nachbearbeitung in MS Graph

Weitere Feinkorrekturen an lhrer Grafik kdnnen 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 kdnnen Sie nun einzelne Teile des Diagramms veréandern, z.B.

die L egende verschieben, indem Sie sie mit gedriickter Maustaste an die
gewinschte Stelle im Diagramm ziehen,

mit einer anderen Schriftart versehen, indem Sie die Legende aklicken
und den Menubefehl ,, Format/Schriftart” auswahlen und de Schriftart und
-groRe lhrer Wahl bestimmen,

ein ,Stick” der Torte nach aul3en ziehen, indem Sie auerst den ,Ku-
chen® selbst und dann das gewtinschte Tortenstlick anklicken, so dal3 das
Stiick selbst sechs Handhabungsmarkierungen bekommt. Nun kénnen Sie
das Stuck mit der Maus nach auf3en ziehen.

Die optische Erscheinung eines Elements é&ndern, indem Sie das einzene
Element markieren und dann den MenUbefehl ,, Format/Markierter Daten-
punkt* anwdahlen. Dort kdnnen Sie nicht nur die Farbe und das Muster
andern (Registerkarte ,Muster”), sondern auch eine Beschriftung der ein-
zdnen ,Tortensticke®, z.B. mit dem prozentualen Antell, hinzufiigen
(Registerkarte ,Datenbeschriftung®).

Die Perspektive der 3D-Ansicht verandern, indem Sie den Menubefehl
»Format/3D-Ansicht” auswahlen und dann die Betradhtungshdhe und den
Rotationswinkel bestimmen,



8. Berichte

73

Ein Beispiel fur ein derart umformatiertes Diagramm sehen Sie in Abhildung

26.

Abbildung26: Das Diagramm ,Leserstatistik"
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