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M I T  E I N E R  DAT E N BA N K  
A R B E I T E N

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

Es wird Ihnen möglich sein, Informationen in einer Access-Daten-
bank zu bearbeiten. Sie können neue Datensätze anlegen, vorhandene
Informationen suchen und sortieren, mit vorbereiteten Abfragen Daten
filtern und mit der Hilfe von Berichten Daten drucken. Außerdem ler-
nen Sie, alle Hilfefunktionen, die Access bietet, zu nutzen.

In diesem Kapitel erstellen Sie mit dem Assistenten die Datenbank
Kundenadressen. Außerdem arbeiten Sie mit unserer Beispieldaten-
bank Agentur. Mit deren Hilfe verwaltet die Firma „Model-Works“ alle
Informationen, die sie als Agentur für die Vermittlung von Fotomo-
dellen benötigt. Dazu gehören Kunden, Modelle und Auftragsdaten. 

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

13
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Übungsdateien von der CD auf die Festplatte in den
Ordner C:\EIGENE DATEIEN kopieren 

1. Starten Sie den Explorer über START/PROGRAMME/EXPLORER. Die

Festplatte C:\ ist automatisch markiert. 

2. Existiert der Ordner EIGENE DATEIEN noch nicht, so müssen Sie

ihn erstellen: Nach DATEI/NEU/ORDNER erscheint auf dem rech-

ten Fenster als letzter Eintrag der Ordner Neuer Ordner. Er ist

markiert. Überschreiben Sie die Markierung mit Eigene Dateien.

Nach (↵) ist der Ordner C:\EIGENE DATEIEN erstellt und benannt. 

3. Wechseln Sie durch einzelne Klicks im linken Fenster auf das 

CD-ROM-Laufwerk und dort auf den Ordner ÜBUNGSDATEIEN. 

4. Markieren Sie mit BEARBEITEN/ALLES MARKIEREN alle Dateien in

diesem Ordner. 

5. Wählen Sie BEARBEITEN/KOPIEREN. Damit werden die markierten

Dateien in die Zwischenablage kopiert. 

6. Wechseln Sie zum Ordner C:\EIGENE DATEIEN, und fügen Sie die

Dateien aus der Zwischenablage über BEARBEITEN/EINFÜGEN ein.

7. Dateien, die von einer CD kopiert wurden, sind schreibgeschützt.

Sie entfernen diesen Schreibschutz, in dem sie diese Dateien

markieren und über DATEI/EIGENSCHAFTEN das Kontrollkästchen

SCHREIBGESCHÜTZT deaktivieren.

1 MI T E I N E R DAT E N B A N K A R B E I T E N

14
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1.1 Access starten und beenden

Access starten, eine Datenbank öffnen und Access
beenden 

1. Starten Sie Access über START/PROGRAMME/MICROSOFT ACCESS.

2. Beim ersten Start von Access werden Sie von einem Office-Assi-

stenten begrüßt. Damit Sie mit Access arbeiten können, klicken

Sie in der Sprechblase auf MICROSOFT ACCESS VERWENDEN.

Schließen Sie den Assistenten über das Symbol X. 

3. Sie können nun eine neue Datenbank anlegen oder eine vor-

handene Datenbank öffnen. Belassen Sie die Option ÖFFNET EINE

BESTEHENDE DATENBANK sowie die Markierung WEITERE DATEIEN.

Klicken Sie auf OK.

Begrüßung durch den Office-Assistenten 
beim Starten von Access

4. In der Dialogbox ÖFFNEN können Sie eine vorhandene Daten-

bankdatei auswählen. Für die Auswahl der zu bearbeitenden

Datenbank wird Ihnen unter Windows 95 bzw. Windows NT der

Standardordner EIGENE DATEIEN angeboten. In diesem Ordner

wurden auch im ersten Beispiel alle Übungsdatenbanken kopiert.

Unter Windows 98 wird Ihnen der Standardordner PERSONAL

angeboten.

5. Doppelklicken Sie auf Agentur.

15
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beim Starten 
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6. Haben Sie die Arbeit an Ihren Daten mit dem Programm abge-

schlossen, so müssen Sie Access korrekt verlassen. Nur so können

Sie sicher sein, daß alle Informationen auch zuverlässig gespei-

chert werden. Niemals sollten Sie den Rechner abschalten, bevor

Sie Access beendet und Windows heruntergefahren haben – es

droht Datenverlust!

7. Wählen Sie dazu DATEI/BEENDEN, oder klicken Sie auf das Symbol

X ganz oben rechts im Anwendungsfenster. Access wird geschlos-

sen. 

8. Falls Sie Änderungen in der Datenbank vorgenommen haben, die

noch nicht gespeichert wurden, so bekommen Sie entsprechende

Sicherheitsabfragen angezeigt.

1 MI T E I N E R DAT E N B A N K A R B E I T E N

Dialogbox ÖFFNEN
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1.2 Eine Datenbank kennenlernen

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

Programm- und Datenbankfenster kennenlernen

1. Starten Sie Access.

2. Da die Datenbank Agentur bereits einmal geöffnet wurde, wird

Sie jetzt im Startdialogfeld angezeigt. Öffnen Sie diese Datenbank

mit einem Doppelklick. 

3. Das Programmfenster erkennen Sie am Programmsymbol – dem

Access-Schlüssel – oben links in der Titelleiste und dem Programm-

namen. Über das Symbol X ganz rechts können Sie Access beenden. 

4. Innerhalb des Programmfenster finden Sie das Datenbankfenster.

Darin wird die geöffnete Datenbank dargestellt. Das Datenbank-

fenster besitzt Register, über das Sie die verschiedenen Objekte der

Datenbank erreichen können. Betrachten Sie neben den TABELLEN

auch die Objekte ABFRAGEN, FORMULARE und BERICHTE. Über das

Symbol X oben rechts im Datenbankfenster können Sie die Daten-

bank Agentur schließen. 

5. Maximieren Sie das Datenbankfenster über das Symbol MAXIMIE-

REN, so wird es in das Programmfenster integriert.

Die Symbole zur Größenveränderung befinden sich nun rechts in

der Titelleiste. Stellen Sie die ursprüngliche Größe über das Sym-

bol WIEDERHERSTELLEN wieder her. 

17

Access mit der
geöffneten Datenbank
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6. Die Darstellung der Objekte können Sie über die Symbole

ANZEIGE ändern. 

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

Datenbankobjekte kennenlernen

1. Öffnen Sie die Datenbank Agentur.

2. Sie befinden sich im Register TABELLEN. Tabellen sind die „Daten-

container“, in denen die Informationen gespeichert werden. Sie

sind die Grundlage einer jeden Datenbank.

1 MI T E I N E R DAT E N B A N K A R B E I T E N

Ein in das
Programmfenster
integriertes
Datenbankfenster

Die Kundentabelle der
Agentur-Datenbank

18
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3. Öffnen Sie mit einem Doppelklick die Tabelle KUNDEN. Diese

Tabelle enthält 30 Datensätze.

4. Schließen Sie die Tabelle über das Symbol X. 

5. Wechseln Sie in das Register ABFRAGEN. Für die Aufbereitung und

für die Bearbeitung von Informationen ist es häufig 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. Öffnen Sie mit einem Doppelklick die Abfrage KUNDEN AUS BER-

LIN. Diese Tabelle filterte 17 Datensätze aus der 30 Datensätze

umfassende Ursprungstabelle Kunden. 

7. Schließen Sie diese Abfrage.

8. Wechseln Sie in das Register FORMULARE. Formulare sind das

bevorzugte Werkzeug für die Eingabe und die Bearbeitung Ihrer

Daten. Sie haben gegenüber den Tabellen den Vorteil, daß die

Felder übersichtlicher und kompakter angeordnet sein können.

Typischerweise wird in einem Formular nicht mehr als ein Daten-

satz gleichzeitig dargestellt. 

9. Öffnen Sie mit einem Doppelklick das Formular KUNDEN BEAR-

BEITEN. Schließen Sie es wieder.

10. Wechseln Sie in das Register BERICHTE. Berichte dienen der 

Aufbereitung der Daten für den Ausdruck. Die Datengrundlage für

Berichte können sowohl Tabellen als auch Abfragen bilden.

Öffnen Sie den Bericht KUNDENLISTE.

19

Eine Abfrage 
mit ausgewählten
Berliner Kunden
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2.2 Das relationale Modell 

Access verwendet für die Darstellung der Informationen das sogenann-
te relationale Datenmodell. In diesem werden sämtliche Informationen
in Tabellenform präsentiert. Der Begriff relational deutet dabei schon
an, daß 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, nämlich der Zusammenhang zwischen Mit-
arbeitern, Projekten und Abteilungen in einer Firma, abgebildet.

Relationale Systeme stellen eine einfache und gleichzeitig höchst
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.

63
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Relationales
Datenmodell

ACCESS 97-Teil 1/3.3  21.01.1999 17:38 Uhr  Seite 63



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 gehören, ab: Kun-
den und deren Adressen, Bestellungen, Artikel, Artikelbezeichnungen,
Mengen, Lagerbestand usw. Der Datenbankentwurf (Welche Informa-
tionen benötige ich wofür?, 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 Datenbanklösung kann Ihnen weitaus mehr
Arbeit machen, als Ihnen lieb ist. Es ist zwar jederzeit möglich, den Auf-
bau einer vorhandenen Access-Datenbank nachträglich zu ändern,
doch kann dies zu einem erheblichen Aufwand für die Datenpflege
führen, wobei sogar die Möglichkeit einer Nacherfassung von Daten
nicht auszuschließen 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 Verknüpfun-
gen zwischen den Daten, d.h. eigentlich zusammengehörende Infor-
mationen wie der Name eines Kunden und seine Telefonnummer
können an völlig verschiedenen Stellen gespeichert sein. Es stellt sich
somit die Frage, wie die verteilten Informationen in Zusammenhang
gebracht werden können. 

Das relationale Konzept bietet eine große Flexibilität. Über ein iden-
tisches Feld und natürlich identische Feldinhalte, die in beiden Tabel-
len vorkommen, wird eine Beziehung (=Relation) aufgebaut. Informa-
tionen, die in verschiedenen Tabellen gespeichert werden, können so in
Verbindung gebracht werden. Verknüpfungen sind also frei definierbar
und auch im nachhinein noch einzufügen bzw. zu ergänzen.

2 DAT E N B A N K P L A N E N
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Den Entwurf eines passenden Datenbankschemas zu einer gegebe-
nen Aufgabenstellung erläutern wir an einem kleinen praktischen Bei-
spiel. Mit der konkreten Datenbank zu diesen Erläuterungen haben Sie
tatsächlich 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 für Werbeaufnahmen beschäftigt, möchte ihre Arbeit durch
den Einsatz eines Datenbankmanagementsystems effektiver gestalten.
Um die üblichen Routineabläufe mit der Hilfe von Access einfacher zu
gestalten, sind Daten von Kunden, Fotomodellen und Aufträgen, die
von Kunden erteilt werden, zu erfassen. Da sich die Informationen zu
den Kunden und zu den Fotomodellen nicht so häufig ändern, spricht
man hier von Stammdaten. Aufträge dagegen werden mehrmals täglich
neu erfaßt. Deshalb nennt man diese Bewegungsdaten. Es ist leicht 
erkennbar, daß die Bewegungsdaten, nämlich die Aufträge, mit den
Stammdaten, nämlich den Kundeninformationen und Modellinfor-
mationen, verknüpft werden.

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

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

Erster Entwurf der Datenbank Agentur 

1. Stoffsammlung: Welche Informationen benötigen wir für die Ver-

waltung von Kundenadressen und Buchungen? Wir benötigen auf

jeden Fall die Informationen Kundenname, Kundenadresse mit

Telefonnummer, Name des Modells und Dauer der Buchung. 

2. Als zweiter Schritt müssen 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 später nach bestimmten Informatio-
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