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MIT EINER DATENBANK
ARBEITEN

In diesem Kapitel werden Sie den Umgang mit einer fertig aufgebau-
ten Access-Datenbank kennenlernen. Nach dem Durcharbeiten der
folgenden Beispielen und den dazugehérigen Ubungsaufgaben im
Kapitel 8 wird Ihnen die Arbeitsoberflache von Access vertraut sein,
und Sie kdnnen die Bedeutung der verschiedenen Elemente einer
Datenbank unterscheiden.

Es wird IThnen mdglich sein, Informationen in einer Access-Daten-
bank zu bearbeiten. Sie kbnnen neue Datensétze anlegen, vorhandene
Informationen suchen und sortieren, mit vorbereiteten Abfragen Daten
filtern und mit der Hilfe von Berichten Daten drucken. AulRerdem ler-
nen Sie, alle Hilfefunktionen, die Access bietet, zu nutzen.

In diesem Kapitel erstellen Sie mit dem Assistenten die Datenbank
Kundenadressen. AuRerdem arbeiten Sie mit unserer Beispieldaten-
bank Agentur. Mit deren Hilfe verwaltet die Firma ,Model-Works* alle
Informationen, die sie als Agentur fiir die Vermittlung von Fotomo-
dellen bendtigt. Dazu gehdren Kunden, Modelle und Auftragsdaten.

In den Beispielen werden Sie Schritt fir Schritt verschiedene Daten-
banken aufbauen und mit Leben ausflllen. Wenn Sie nicht alle
Datensatze per Hand eingeben wollen, so sollten Sie zuerst alle
Ubungsdateien, die in den Beispielen und Aufgaben bendtigt werden,
auf Ihre Festplatte in den Ordner EIGENE DATEIEN kopieren. Sollte
dieser Ordner nicht existieren, werden Sie ihn anlegen.

13
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Ubungsdateien von der CD auf die Festplatte in den

Ordner C:\EIGENE DATEIEN kopieren

14

Starten Sie den Explorer tiber START/PROGRAMME/EXPLORER. Die
Festplatte C:\ ist automatisch markiert.

Existiert der Ordner EIGENE DATEIEN noch nicht, so missen Sie
ihn erstellen: Nach DATEI/NEU/ORDNER erscheint auf dem rech-
ten Fenster als letzter Eintrag der Ordner Neuer Ordner. Er ist
markiert. Uberschreiben Sie die Markierung mit Eigene Dateien.
Nach () ist der Ordner C:\EIGENE DATEIEN erstellt und benannt.
Wechseln Sie durch einzelne Klicks im linken Fenster auf das
CD-ROM-Laufwerk und dort auf den Ordner UBUNGSDATEIEN.
Markieren Sie mit BEARBEITEN/ALLES MARKIEREN alle Dateien in
diesem Ordner.

Wéhlen Sie BEARBEITEN/KOPIEREN. Damit werden die markierten
Dateien in die Zwischenablage kopiert.

Wechseln Sie zum Ordner C:\EIGENE DATEIEN, und fligen Sie die
Dateien aus der Zwischenablage tiber BEARBEITEN/EINFUGEN ein.
Dateien, die von einer CD kopiert wurden, sind schreibgeschitzt.
Sie entfernen diesen Schreibschutz, in dem sie diese Dateien
markieren und Uber DATEI/EIGENSCHAFTEN das Kontrollkastchen
SCHREIBGESCHUTZT deaktivieren.



11 Access starten und beenden

Access starten, eine Datenbank 6ffnen und Access 6™ Beispiel 2

beenden

1. Starten Sie Access Uiber START/PROGRAMME/MICROSOFT ACCESS.
2. Beim ersten Start von Access werden Sie von einem Office-Assi-
stenten begrufit. Damit Sie mit Access arbeiten kénnen, klicken
Sie in der Sprechblase auf MICROSOFT ACCESS VERWENDEN.
Schliel3en Sie den Assistenten Uber das Symbol X.
3. Sie kdnnen nun eine neue Datenbank anlegen oder eine vor-
handene Datenbank 6ffnen. Belassen Sie die Option OFFNET EINE
BESTEHENDE DATENBANK sowie die Markierung WEITERE DATEIEN.
Klicken Sie auf OK.

Willkommen bei Microsoft Access Auswahlmdglichkeiten
Microsoft Access! el bank P . beim Starten
rskellen einer neuen Datenbank unter Yerwendung won von Access
Ich bin der Office-assistent, |8 [ | e
und meine AuFgabe ist es, @ € Leerer Datenbank
Sie bei der Arbeit mit diesem
Programm zu unterstitzen, d
e
@ ‘wichtige Meuigkeiten Fiir) etientietcdsaiient
:Einsteiger, Urnsteiger
©® Infq e G_ebrauch des é % Dffnet eine bestehende Datenbank:
Office-Assistenten
({Das binich!)
‘Weitere Dateien.
@ Microsoft Access C\Programmet Microsoft OFFicet,, \Mordwind
werwenden
Ok I #bbrechen
BegrufRung durch den Office-Assistenten
beim Starten von Access
4. In der Dialogbox OFFNEN kdnnen Sie eine vorhandene Daten-
bankdatei auswahlen. Fur die Auswahl der zu bearbeitenden
Datenbank wird Ilhnen unter Windows 95 bzw. Windows NT der
Standardordner EIGENE DATEIEN angeboten. In diesem Ordner
wurden auch im ersten Beispiel alle Ubungsdatenbanken kopiert.
Unter Windows 98 wird Ihnen der Standardordner PERSONAL U Hinweis

angeboten.
5. Doppelklicken Sie auf Agentur.

15



Dialogbox OFFNEN
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DOffnen E|
Suchen in: I[:l Eigene Dateien j @ EH EI

Mame | Grifie | Tvp | Geandert am | Offnen I

Ll Ordner 15.07.98 22:20

E Adrefverwaltung 124 KB Microsoft Access-.., 10,05,98 23:55 Abbrechen

@ Adrelverwaltung-Lisungen 124 K& Microsoft Access-... 10.05.98 22:55 Weitere,..

3}/ gentuy 813 KB Microsoft Access-... 21.11,98 1426 =

&7 Handel 528 KB Microsoft Access-... 21.11.98 15:06 I Exklusiv

E Handel4 234 KB Microsoft Access-... 12,11.93 16:56

E Handel-Lésungen (Kapitel 10) 1010 KB Micrasoft Access-... 15.09.98 17:21

@ Internet 318 KB Microsoft Access-... 02.08.98 18:49

ﬂ Marketing 112 KB Microsaft Access-... 10,09.98 1625

E werbung 116 K& Microsoft Access-... 28.06.93 20:01

Suche Dateien, die diesen Suchkriterien entsprechen:

Dateiname: I j Texk ader Eigenschaft: I 'I Suche starken
Dateityp: IMicrosoFt Access-Datenbanken ("‘.mdbj Zuletzt geandert; Ibe\iebiges Datum VI Meue Suche

|9 Dateilen) gefunden.

6. Haben Sie die Arbeit an lhren Daten mit dem Programm abge-
schlossen, so missen Sie Access korrekt verlassen. Nur so kdnnen
Sie sicher sein, daB alle Informationen auch zuverlassig gespei-
chert werden. Niemals sollten Sie den Rechner abschalten, bevor
Sie Access beendet und Windows heruntergefahren haben — es
droht Datenverlust!
Wahlen Sie dazu DATEI/BEENDEN, oder klicken Sie auf das Symbol
X ganz oben rechts im Anwendungsfenster. Access wird geschlos-
sen.
8. Falls Sie Anderungen in der Datenbank vorgenommen haben, die
noch nicht gespeichert wurden, so bekommen Sie entsprechende
Sicherheitsabfragen angezeigt.

16



1.2 Eine Datenbank kennenlernen

Nach dem Starten von Access und dem Laden einer Datenbank stellt
sich IThnen das Programm mit allen Standardelementen dar.

Programm- und Datenbankfenster kennenlernen

1. Starten Sie Access.

2. Da die Datenbank Agentur bereits einmal gedffnet wurde, wird
Sie jetzt im Startdialogfeld angezeigt. Offnen Sie diese Datenbank
mit einem Doppelklick.

@, Microsoft Access M= B
|| Datei Bearbeiten ansicht Einfugen Extras Fenster 7 |
[DC2E|@RY &2 o B g =] =GR e

g Agentur : Datenbank M= 3

Tabelen | Abfragerl Furmu\arl B Barichtel bar ) Makrusl it Mcn:lulel

GFfnen

Buchungen Entwrf |

kunden

Modelle LI

|Bareit ,_,_,_,—’F,_,_ 4

3. Das Programmfenster erkennen Sie am Programmsymbol — dem
Access-Schlissel — oben links in der Titelleiste und dem Programm-
namen. Uber das Symbol X ganz rechts kdnnen Sie Access beenden.

4. Innerhalb des Programmfenster finden Sie das Datenbankfenster.
Darin wird die getffnete Datenbank dargestellt. Das Datenbank-
fenster besitzt Register, tiber das Sie die verschiedenen Objekte der
Datenbank erreichen kénnen. Betrachten Sie neben den TABELLEN
auch die Objekte ABFRAGEN, FORMULARE und BERICHTE. Uber das
Symbol X oben rechts im Datenbankfenster kénnen Sie die Daten-
bank Agentur schlieRen.

5. Maximieren Sie das Datenbankfenster Uiber das Symbol MAXIMIE-
REN, so wird es in das Programmfenster integriert.

Die Symbole zur GroRBenveranderung befinden sich nun rechts in
der Titelleiste. Stellen Sie die urspriingliche Gro3e Uber das Sym-
bol WIEDERHERSTELLEN wieder her.

17
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@ MiT EINER DATENBANK ARBEITEN

6. Die Darstellung der Objekte kdnnen Sie Gber die Symbole
ANZEIGE andern.

Ein in das
Programmfenster || patei Bearbeiten ansicht Einfiigen Extras Fenster 7 =181
integriertes [DeEegRy|(sme | [E- 5% =EE | |=S5a- 0
Datenbankfenster
EF Tabellen | B Abfragen | B2 Formulare | B Berichte | 2 Makros | <& Module |
Buchungen Entyaurf |
Kunden
Modele L=

|BErEit

T =l

Eine fertige Access Datenbank besteht aus verschiedenen Objekten, die
unterschiedliche Funktionen haben. Anhand der Datenbank Agentur
stellen wir Ihnen die in Access verfligbaren Objekte vor.

Datenbankobjekte kennenlernen

Offnen Sie die Datenbank Agentur.

Sie befinden sich im Register TABELLEN. Tabellen sind die , Daten-
container, in denen die Informationen gespeichert werden. Sie
sind die Grundlage einer jeden Datenbank.

N e

Die Kundentabelle der
Agentur-Datenbank

HJ=1 3

@, Microsoft Access

” Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Datensitze Extras Fenster 7

(- B SRy |(2m@ - |@ @822 [arm a-

@))

Kunden-Code

e

Name
AB-Fotoshop Tiedenweg 2 | 26169
Alexis Moden Alt-Reinickenc 13407
Atelier Steinberge Kichengarten 07548
Anna Schmitz Marker Grund | 44287
Beta Design Erich-Baron-w 12623
Bella Donna Am Vogelsang 73108
Berliner Moden | Schwartzkopfs 10115
Bogner Sportmod | Spektewegy 97 13583
Hot Haselhorster [ 13599
Central Moden | Garoanterstr. | 12161

Chd
Datensatz: I1| 9 1 v [»0[r] von 50

|Datenb\attansicht

Friesoyt (04417) 2E [04417)
Eerlin | (130) 431 1 (030) 45
Gera | (1965) 45E (0365) 4
Dortmur| (1231) 45 1 (12317 4
Berlin | ({030) 527 1 (030) 52
Gamme| (171612) = [071612
Eerlin | {030) 263 . (030) 26
Eerlin | ({030) 372 (030) 7
Berlin | (130) 654 * (030) £5
Eerlin | {030) 847 { (030 54

S ) I
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3. Offnen Sie mit einem Doppelklick die Tabelle KUNDEN. Diese
Tabelle enthalt 30 Datensétze.

4. SchlieBen Sie die Tabelle Gber das Symbol X.

5. Wechseln Sie in das Register ABFRAGEN. Fur die Aufbereitung und
fur die Bearbeitung von Informationen ist es haufig erforderlich,
eine Auswahl der Informationen aus den Tabellen zu bilden. Dies
geschieht mit einer Abfrage. Eine Abfrage filtert Daten aus einer
Tabelle nach bestimmten Kriterien.

6. Offnen Sie mit einem Doppelklick die Abfrage KUNDEN AUS BER-
LIN. Diese Tabelle filterte 17 Datenséatze aus der 30 Datenséatze
umfassende Ursprungstabelle Kunden.

H[E= E3

@, Microsoft Access

” Datei Eearbeiten Ansicht Einfiigen Format Datensatze Extras Fenster 7

RIS AR =R A A A - Y

{@v‘@»

[o] & Kundon ous Borin puswablablioge W=D
| | Kunden-Code Name Strabe Plz Ort | Telefon |Telefax
Alexis Moden Alt-Reinickent 13407 | Berlin
| [BD Beta Design Erich-Baron-Wt 12623 Berlin | {030) 527 | (030) 52
| [BM Berliner Moden | Schwartzkopf( 10115 | Berlin | {030) 283 . (030) 28
| [B=S Bogner Sportmod | Spekteweg 9713583 Berlin | {030) 372 7 (030) 37
| [CM Central Moden | Garganterstr. | 12161 Berlin | {0300 847 1 (030) 84
| (DS Design Shop Bahnhofstr. 4212305 Berlin  {030) 678 ¢ {030) 67
| [C Hot Haselhorster [ 13599  Berlin {0300 654 7 (030 B5
| |HC Haute Couture B. | Kantstr. 97 106823  Berlin (0300 313 7(030) 31
| |dM Jugt Matural Carl-Schurz-5 13867 | Berlin | {030) 378 1 (030) 37
| [LSW Liberty Sports We Greifenhagene 10437 Berlin | {0300 234 | (030) 23

Datensatz: ¢ < [~ 1 _» [wilr#] von 17

|Datenblattansicht

I S I I

7. Schliel3en Sie diese Abfrage.

8. Wechseln Sie in das Register FORMULARE. Formulare sind das
bevorzugte Werkzeug fir die Eingabe und die Bearbeitung lhrer
Daten. Sie haben gegentber den Tabellen den Vorteil, dafl die
Felder Ubersichtlicher und kompakter angeordnet sein kbnnen.
Typischerweise wird in einem Formular nicht mehr als ein Daten-
satz gleichzeitig dargestellt.

9. Offnen Sie mit einem Doppelklick das Formular KUNDEN BEAR-
BEITEN. SchlieRen Sie es wieder.

10. Wechseln Sie in das Register BERICHTE. Berichte dienen der
Aufbereitung der Daten fur den Ausdruck. Die Datengrundlage fir
Berichte kénnen sowohl Tabellen als auch Abfragen bilden.
Offnen Sie den Bericht KUNDENLISTE.

19
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2.2 Das relationale Modell

Access verwendet fiir die Darstellung der Informationen das sogenann-
te relationale Datenmodell. In diesem werden samtliche Informationen
in Tabellenform présentiert. Der Begriff relational deutet dabei schon
an, daR die Beziehungen zwischen den Tabellen eine wichtige Rolle
spielen.

Neben den relationalen Datenbanksystemen existieren noch andere
Varianten, die allerdings heutzutage fast nur noch aus historischer Sicht
interessant sind, zum Beispiel hierarchische und netzartig strukturier-
te Systeme. Betrachten Sie dazu die Abbildungen. In Ihnen wird die
gleiche Problemstellung, ndmlich der Zusammenhang zwischen Mit-
arbeitern, Projekten und Abteilungen in einer Firma, abgebildet.

Relationale Systeme stellen eine einfache und gleichzeitig hdchst
effektive Form des Datenmanagements dar. Derzeit verwenden alle
wichtigen Desktop-Datenbanksysteme dieses Schema. Eine Erweite-
rung in Richtung objektorientierte oder objekt-relationale Daten-
modellierung ist momentan bei diesen Systemen noch nicht in Sicht.

o> B>
Firma X
Abteilung Projekt Mitarbeiter
F&E A Anna
F&E A Bert
F&E A Clara
F&E B Anna
F&E B Clara
Controlling
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@ DATENBANK PLANEN

2.3 Datenbanken entwerfen

Eine Datenbank ist die Abbildung eines Teils der realen Welt. Eine
Datenbank zur Auftragsbearbeitung beispielsweise bildet alle realen
Vorkommnisse und Objekte, die zu einem Auftrag gehdren, ab: Kun-
den und deren Adressen, Bestellungen, Artikel, Artikelbezeichnungen,
Mengen, Lagerbestand usw. Der Datenbankentwurf (Welche Informa-
tionen bendtige ich woflr?, Wie verteile ich diese Informationen auf
welche Tabellen?, Wie verbinde ich verschiedene Tabellen?) ist sicher-
lich die schwierigste Aufgabe beim Erstellen einer eigenen Datenbank.
Eine schlecht konstruierte Datenbanklésung kann Thnen weitaus mehr
Arbeit machen, als Ihnen lieb ist. Es ist zwar jederzeit moglich, den Auf-
bau einer vorhandenen Access-Datenbank nachtrdglich zu &ndern,
doch kann dies zu einem erheblichen Aufwand fur die Datenpflege
fuhren, wobei sogar die Mdglichkeit einer Nacherfassung von Daten
nicht auszuschlief3en ist.

Bei fast jeder Problemstellung im Bereich Datenbanken ist es nicht
sinnvoll, alle Informationen in nur einer einzigen Tabelle zu speichern.
Eintabellen-Datenbanken (wie beispielsweise in Excel) enthalten in
einigen Spalten mehrfach die selben Informationen (z.B. 20 mal die
Adresse eines Kunden), andere Spalten existieren u. U. nur wegen eines
einzigen Eintrages (z.B. hat nur ein Kunde eine zweite Faxnummer).

Streben Sie eine komplette Auftrags- und Rechnungsverwaltung an,
sehen Sie sich mit so unterschiedlichen Informationen wie Kunden-
adressen, Artikelinformationen, Lieferantenadressen und Auftrags-
positionen konfrontiert. Hier bietet sich schon auf den ersten Blick eine
Verteilung aller Informationen auf unterschiedliche Tabellen an.

Bei relationalen Datenbanken bestehen keine starren Verknipfun-
gen zwischen den Daten, d.h. eigentlich zusammengehdrende Infor-
mationen wie der Name eines Kunden und seine Telefonnummer
kénnen an vollig verschiedenen Stellen gespeichert sein. Es stellt sich
somit die Frage, wie die verteilten Informationen in Zusammenhang
gebracht werden kénnen.

Das relationale Konzept bietet eine grofRe Flexibilitat. Uber ein iden-
tisches Feld und naturlich identische Feldinhalte, die in beiden Tabel-
len vorkommen, wird eine Beziehung (=Relation) aufgebaut. Informa-
tionen, die in verschiedenen Tabellen gespeichert werden, kénnen so in
Verbindung gebracht werden. Verkniipfungen sind also frei definierbar
und auch im nachhinein noch einzufiigen bzw. zu ergédnzen.
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Den Entwurf eines passenden Datenbankschemas zu einer gegebe-
nen Aufgabenstellung erlutern wir an einem kleinen praktischen Bei-
spiel. Mit der konkreten Datenbank zu diesen Erlauterungen haben Sie
tatsachlich bereits im ersten Kapitel zu tun gehabt. Es handelt sich um
unsere Datenbank Agentur.

Entwurf der Datenbank Agentur

Die Agentur Model-Works, die sich mit der Vermittlung von Foto-
modellen fur Werbeaufnahmen beschéftigt, mochte ihre Arbeit durch
den Einsatz eines Datenbankmanagementsystems effektiver gestalten.
Um die ublichen Routineabldufe mit der Hilfe von Access einfacher zu
gestalten, sind Daten von Kunden, Fotomodellen und Auftrdgen, die
von Kunden erteilt werden, zu erfassen. Da sich die Informationen zu
den Kunden und zu den Fotomodellen nicht so haufig &ndern, spricht
man hier von Stammdaten. Auftrage dagegen werden mehrmals taglich
neu erfat. Deshalb nennt man diese Bewegungsdaten. Es ist leicht
erkennbar, dal3 die Bewegungsdaten, ndamlich die Auftrage, mit den
Stammdaten, ndmlich den Kundeninformationen und Modellinfor-
mationen, verknupft werden.

Die Datenbank soll dazu dienen, Stamm- und Bewegungsdaten
bequem verwalten zu kénnen und vor allen Dingen den Vorgang der
Auftragserfassung bis hin zum Ausdruck der Auftragsbestatigungen,
Rechnungen etc. zu unterstitzen.

Wie kommen Sie nun zu einem Schema fir lIhre Datenbank? Am
einfachsten wird es, wenn Sie zunéchst einmal alle far Ihre Datenbank
relevanten Objekte grob gegliedert aufschreiben.

Erster Entwurf der Datenbank Agentur

1. Stoffsammlung: Welche Informationen benétigen wir fur die Ver-
waltung von Kundenadressen und Buchungen? Wir benétigen auf
jeden Fall die Informationen Kundenname, Kundenadresse mit
Telefonnummer, Name des Modells und Dauer der Buchung.

2. Als zweiter Schritt mussen diese Informationen in einer Tabelle,
der Basis jeder Datenbank, eingegeben werden, beispielsweise
so:

3. Problem 1: Die Felder ANSCHRIFT und BUCHUNG enthalten
mehrere Informationen. Soll spater nach bestimmten Informatio-
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