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Was sind Datenbanken ?

1 Was sind Datenbanken ?

1.1 Die Datenbank

Daten, die sich auf einen gemeinsamen Themenbebsgiziethen und einem gemeinsamen
Zweck dienen, werden in Tabellenform erfasst. Edagenbank besteht aus den Tabellen die
zentral auf zumeist Magnetplattenspeichern unde®erin Form von Dateien gehalten wer-

den.

Adrefbuch mit Mitarbeiteradressen

Aktenschrank mit Personalakten

Gehaltslisten der Mitarbeiter

Tabellen einer Datenbank

Die Tabellen enthalten zeilenweise die Inhalte (mian sie auf Karteikarten erfasst). Jede

Tabellenzeile entspricht einem Datensatz.

Karteikasten = Datenbanktabelle

G Klaussen Karteikarte = Datensatz ehame i
Hen::;:: \ Susi Klaussen
[Hiiller Henry Janson
Maier “ Klaus Hendrick
Econ Miiller
Worname : Manfred \ Maier
Name = Haier 1|
[renates Hegelsirate 28 Karteikartenfeld = Datenfeld
IPLZ: 55555 Ort: Mainz -
e -

Beispiel

Angenommen Sie fuhren ein privates Adressenveraecin diesem Verzeichnis tragen Sie
Name, Vorname, Geburtstag, Adresse usw. ein.
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Was sind Datenbanken ?

Name Vorname Postleitzahl Ort Geburtstag Geschlecht
Fischer Leopold 12345 Berlin 26.02.1966 mann
Scharer Hagi 12345 Berlin 13.07.1952 mann
Wohlgemuth Maria 12345 Berlin 04.12.1959 weib

In der Regel ist Ihr Verzeichnis alphabetisch ndeh Namen angelegt. Irgendwann stellen
Sie sich die Frage, wer von lhren Bekannten odewsedten gerade in der laufenden Woche

oder im innerhalb des nachsten Monats Geburtstag ha

Wetten, spatestens jetzt argern Sie sich, daskhSAdressenverzeichnis nicht nach den Ge-
burtstagen aufgenommen haben. Sie konnten jegtlliste neu schreiben oder im einfachs-

ten Fall Ihre Karteikarten umsortieren.

Hier hilft Innen aber der Computer als elektronescRechenknecht sehr schnell weiter. Mit
Hilfe eines Datenbankprogrammes konnen Sie die @inmeiner Tabelle aufgenommnen

Daten so umsortieren, dass Sie die gewinschte ielge blitzschnell erhalten.

Name Vorname Postleitzahl Ort Geburtstag Geschlecht
Scharer Hagi 12345 Berlin 13.07.1952 mann
Wohlgemuth Maria 12345 Berlin 04.12.1959 weib
Fischer Leopold 12345 Berlin 26.02.1966 mann

1.2  Schwierig am Anfang - was ist eine relationale Datenbank?

Eine Relation ist eine Beziehung. Datenbanken wendeler Regel so aufgebaut, dass Daten
in mehreren Tabellen erfasst werden, welche intRelaueinander stehen.
Da dieser Begriff als eines der Grundprinzipien \atenbanken immer wieder auftaucht,

hier ein Beispiel dazu:

Produkt- Produktname Preis LLieferan- Lieferantenname PLZ Drt

Nr. ten-Nr.
1250 | Bleistift 0,20 1| Biro-Otto 80001 Miinchen
1344 | Radiergummi 0,30 2 | Papier-Schmitt 09123 Chemnitz
1457 | Schere 12,95 1 | Buro-Otto 80001 Miinchen
1178 | Lineal 3,25 1 | Biro-Otto 80001 Miinchen
1379 | Locher 6,95 3 | Office Kaminski 12345 Berlin

Waren die Daten eines Lieferanten, der mehrerekélrtiefert in nur einer Tabelle organi-
siert, missten Sie Daten mehrfach eingeben und Angberungen mehrfach vornehmen. Ab-

gesehen von dem damit verbundenen Mehraufwand, diegFihrung gleicher Daten auch
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Was sind Datenbanken ?

die Gefahr, dass Schreibfehler unterlaufen undDditen an verschiedenen Positionen in der
Tabelle nicht identisch sind. Sie kdnnten beispielse vom gleichen Lieferanten versehent-
lich verschiedene Postleitzahlen eintragen. Oddls flie Firma Biro-Otto zu Schreibwaren-

Schulze wird, missten Sie an allen Stellen in @daelle diesen Name andern.

Der Ausweg

Sie speichern in einer Tabelle die Produktangalneindie zugehdrige Lieferantennummer.

In einer zweiten Tabelle speichern Sie die Anstdmitler Lieferanten.

Produkt- Produktname Preis lLieferan-
Nr. ten-Nr.
1250 | Bleistift 0,20 1
1344 | Radiergummi 0,30 2
1457 | Schere 12,95 1
1178 | Lineal 3,25 1
1379 | Locher 6,95 3
Lieferan- Lieferantenname PLZ Drt
ten-Nr.
1 | Biro-Otto 80001 | Minchen
2 | Papier-Schmitt 09123 | Chemnitz
3 | Office Kaminski 12345 | Berlin

Andert sich beispielsweise der Geschaftssitz eineferanten, miissen Sie die Adresse nur
noch einmal (in der zweiten) Tabelle) andern. Utlier Lieferantennummer wird die Bezie-
hung (Relation) hergestellt.

Damit sind die oben erwdhnten Nachteile der doppeatenerfassung nicht mehr vorhan-
den. Gleichzeitig verringert sich die Datenmengenf®peichern und Verarbeiten.

1.3  Das Datenbankprogramm

Datenbankprogramme stellen die Software zur Spridgeund Verwaltung umfangreicher
Datenmengen dar, mit der in kirzester Zeit Inforam#n zu unterschiedlichen Fragestellun-

gen aus Datenbanken gewonnen werden kénnen.

Online-Datenbanken (z.B. im Internet) sind per Digmibertragung (DFU) erreichbar und
bieten Informationen jeglicher Art. Bei relational®atenbanken werden die Daten in Form
von gegebenenfalls verknupften Tabellen verwaldéjektorientierte Datenbanken erweitern
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Access installieren

dieses Konzept. So werden z.B. bei der Beschreiblendaten neben ihrer Struktur zusatz-

lich die Operationen festgelegt, mit denen die Bdteir) manipuliert werden dtirfen.

Was kdnnen sie mit dem Datenbankprogramm alles tun?

Daten beliebig bearbeiten und verandern

Daten sortieren und filtern

Daten abfragen (recherchieren)

Mit Daten (Zahlen) rechnen

aus Daten neue Tabellen, Berichte, Protokolle, Idgéaetc. erstellen
Daten nach anderen Programmen exportieren

Zugriff zu den Daten regeln

AN N N N NN

Nicht nur das Datenbankprogramm Access ist demaile Glicklichmacher im Bereich Da-

tenbankprogramme, Sie kbénnen auch mit Works, FoxiBase, Lotus, oder StarBase arbei-
ten. Diese Datenbankprogramme sind in der Regelediein(einfacher) zu handhaben, bieten
aber meist nicht so einen grol3en Funktionsumfang Mccess. Im Bereich Grol3rech-
ner/Unix-basierten Servern wir haufig mit Oraclet&danken gearbeitet.

2 Access installieren

2.1 Access und Microsoft Office

Es ist wichtig, dass Sie Access mit dem daftir veegenen Programm installieren. Wenn Sie
die Programmdateien einfach von der Diskette oderaGf lhre Festplatte kopieren, kdnnen
Sie Access nicht starten. Das Installationsprogrdpiert alle erforderlichen Komponenten
automatisch an die Stelle, an der sie spater aenbtigt werden. Es verandert aul3erdem ei-
nige Einstellungen von Windows, die dringend begtttterden. Microsoft liefert Access als
eigenstandiges Programm und als Bestandteil voirweOfrofessional aus. Es handelt sich in
beiden Fallen um dasselbe Programm. Der Untersdiastéht darin, dass in Office Professi-
onal zusatzlich die Tabellenkalkulation Excel, @iextverarbeitung Word und Outlook ent-

halten
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Access installieren

2.2 Die Installation starten

Die Installation von Access beginnt mit dem Einlegker CD, was automatisch zum Start
eines Programms fuhrt, Uber das Sie die InstafidiEginnen kdnnen. Die Ursache hierfir ist
die sogenannte AutoPlay-Funktion von Windows Di€ésggektion startet bei neu eingelegten
CD's diejenigen Programme, die in der Datei autaméimermerkt sind.

1. Starten Sie den Explorer von Windows.
2. Klicken Sie Ihr CD-ROM-Laufwerk mit der rechten Msaste an.
3. Wabhlen Sie den Befehl AutoPlay aus dem Kontextmena.

Auch diese Vorgehensweise fuihrt zum Start des Brogns. Zum Start der Installation kli-
cken Sie auf das Symbol mit der Beschriftung Miofogccess installieren. Das AutoPlay-
Programm ist so konstruiert, dass bei einem Kligkdas Symbol die Datei setup.exe gestar-
tet wird. Daraus ergibt sich eine dritte Mdglichikelie Installation zu starten: Sie fuhren ein-

fach einen Doppelklick auf diese Datei durch.

Sollte das Installationsprogramm beispielsweise &érsionen von Microsoft Access auf

Ihrer Festplatte finden, fragt es, ob Sie diesdeemtn wollen. Wenn Sie sich nicht sicher

sind, sollten Sie an dieser Stelle auf die Sclaltiée Nein klicken. So haben Sie die Sicher-
heit, dass Sie lhre Datenbanken mit den alten ®eesi von Access weiterhin bearbeiten
kbnnen.

Sollten wahrend der Installation weitere Meldungeifireten, lesen Sie sich die beschreiben-
den Texte aufmerksam durch. Beantworten Sie digdfrao, wie es fir lhre Installation am

sinnvollsten ist.

2.3 Die Installation abschliel3en

Am Ende der Installation meldet das Installatioogpamm, dass es Windows neu starten
muf3. SchlieBen Sie alle noch gedffneten Dokumemtiebeenden Sie alle laufenden Anwen-

dungen. Klicken Sie erst danach auf die SchaltddshndowsNeustart Damit ist die Instal-

lation abgeschlossen
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3 Datenbankobjekte in Access

3.1 Das Access-Fenster

Nach dem Starten von Access und dem Offnen eindrandenen Datenbank (Dat&aten-

bank Offnei oder dem Anlegen einer neuen Datenbank (D&teue Datenbanknlegei

wird das dargestellte Fenster angezeigt.

@, Microsolt Access

” Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Extras Fenster 7

CeagR|:=e |- B &=

g perzonal : Datenbank

E Tahellen | .ﬁ.l:uFragenl Fu:urmularel B Berichte | I Makros | 2% Module |

Offnen
Kinder
Mitarbeiter

Entwrf

[dew

Beret T B ] e T
|| Startl W Microzoft Wword - acceaaac...l I% Microsoft Access | @ (BE@ 14:13

In der Titelzeile finden Sie den Name des Programmes, den DateidemBatenbank und
die Windows-Icons.

In derMentizeile werden abhangig vom Bearbeitungsvorgang (kontertpen) verschiedene
Optionen angezeigt. Die Menuwahl durch Mauskliclero@astatureingabe entspricht den
Windows-Konventionen.

Die angezeigtersymbole stehen ebenfalls im Zusammenhang mit dem geradeéhigen
Bearbeitungsschritt, werden also nicht immer eithbkidargestellt.

Im Arbeitsbereich des Access-Fensters wird das Datenbankfensterzeiggie Allgemein
werden hier die Datenobjekte der Datenbank ersggitiezeigt und bearbeitet.
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Die Statuszeileam unteren Fensterrand enthalt Hinweise zur Hitiggrmationen zur ge-

waéhlten Bearbeitungsfunktion und aktuellen Tastalagung.

3.2  Die Datenbankobjekte

Eine Access-Datenbank kann sechs verschiedene t®lgakhalten. Von jedem Objekt kén-

nen Sie mehrere erstellen.

Tabellen Eine Tabelle ist eine Sammlung von Daten Uber estilmmtes Thema.

Jede Zeile der Tabelle entspricht einem Datengate, Spalte einem Datenfeld.

Abfragen Mit einer Abfrage kdnnen Sie Datensatze einer Tabeder mehrerer

Tabellen ermitteln und auflisten, die bestimmte iBgdngen erfullen. Das Ergebnis einer
Abfrage ist wiederum eine Tabelle. Sie kdnnen dI2aten beispielsweise anzeigen, andern,

auswerten und analysieren.

Formulare Formulare dienen zur Ansicht, zur Eingabe und zearBeitung von

Daten aus Tabellen und Abfragen.

Bericht In Berichten fassen Sie

Daten aus lhren Tabellen und Abfragen zu-

sammen. Sie kdnnen diese Berichte tber lhren
Drucker ausgeben. Der Berichtaufbau wird

einmalig definiert und kann dann immer wieder

auf die Datenbank angewendet werden.

Makros Mit Hilfe von Makros

automatisieren Sie stets wiederkehrende Arbei-

ten mit Access. Sie erstellen dabei eine Liste

von Anweisungen (Aktionen). Diese kdnnen

anschlie3end jederzeit ,,abgespielt” werden.
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Datenbankobjekte in Access

Module Access bietet eine Programmiersprache an (AcBesic), mit der

Sie lhre Datenbank um bestimmte Funktionen iewe lhren Erfordernissen anpassen

und optimieren kénnen.

3.3 Das Datenbankfenster

Im Datenbankfenster werden die in der Datenbankniéeten Objekte aufgelistet, erstellt,
verwaltet, umbenannt, geloscht. Uber das Regigtenén die Objekte angewahlt werden.

: g firma : Datenbank =] ES |

B Tebellen P abfragen ] Formulare 1 & Eerichte ] T Makros ] % Modle ]

L

A-kEundedlphabetisch --@Ffﬁen
A-Rechnurigfusdrock ErArE

A-Fechnungkopf

I:

[th &Y [

! Wi =)
B-Rechnunigzeile

Unterscheiden Sie bitte zwischen den grundsataletschiedenen Mdoglichkeiten fir das
Erstellen von Objekten (Neumeist neue Tabelle anlegen), das Anzeigen urddgden von
Objekten (Offnenmeist Dateneingabe in Tabellen) und der Entwusisn von Objekten

(Entwurf)

Die Schaltflachen bedeuten also:

Neu erstellt eine neues Objekt des gewahlten Typs
Offnen offnet ein Objekt um die Daten anzuzeigen zu editi oder auszufuhren

Entwurf Offnet ein Objekt um die Eigenschaften des Objekiguzeigen, festzulegen
oder zu &ndern
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4 Mit der Beispieldatenbank "Nordwind" arbeiten

4.1 Die Datenbank 6ffnen

An dieser Stelle soll der praktische Einstieg inrdéygrund stehen. Und was ist schon prakti-

scher als ein Beispiel? Da ist es nur zu begri@ass Microsoft Ihre Datenbank mit einer

ebenso umfangreichen wie beeindruckenden Beispégidank ausgestattet hat. Das Beispiel

handelt von den Geschaften des fiktiven Handelsnakenens Nordwind GmbH.

Um einen Blick auf die Beispieldatenbank zu werfgehen Sie wie folgt vor: Klicken Sie auf

die Option Offnet eine bestehende Datenbank

[ 1] /o'kieren Sie den Eintrag Nordwind in

—Erstellen einer neuen Datenbank unter Yerwendung won —

Y e

X "~ Datenbark-Assistent

é}’ % Sffnet eine bestehende Datenbark!

ere Dakeien. ..

Y\ Programme’ Access| Beispiele) MORDWIND
DOV ACESKUR S Firma
CADOZACESKURS personal
CADOZAHTTPEURS Eplinks

Ik I Abbrechen

der Liste. Klicken Sie auf die Schaltfla-
che OK. Nach der Installation zeigt Ac-
cess im Startdialog nur zwei Eintrage

unter Offnet eine bestehende Datenbank

an. Die Nordwind-Datenbank erscheint,
weil das Installationsprogramm sie auto-
matisch hier eingetragen hat. Im weiteren
Verlauf Ihrer Arbeit werden Sie feststel-
len, dass Access im Startdialog stets die
vier zuletzt gedffneten Datenbanken an-

zeigt. Mit dem Eintrag Weitere Dateien

gelangen Sie zu einem Datei Offnen

Dialog, mit dem Sie Datenbankef
aus beliebigen Ordnern starte
konnen.

Das Offnen der

Datenbank fihrt zur Anzeige ei

Nordwind-

nes Formulars mit Informatione
zum Gebrauch der Beispieldate
bank.

Willkommen zur Datenbank Mordwind GmbH, einer
Beispieldatenhank, die Sie verwenden kinnen, um
Micragoft Access kennenzulerman. Sie kinnen mit
den in Mordwind gespeicherten Daten

- experimentieren oder Formulare, Berichte
und andere Datenbankohjekte als Muster

B filr hre eigene Datenbank verwenden.

%
f;‘?Alle Cbjekte von Mordwind sind wom Daten-
4 hankfenster aus zuganglich, das angezeigt
L wiird, weenn Sie auf "OK" klicken. Im
: f" Datenbankienster kinnen Sie sich
Beschreibungen zu den Objekten

anzeigen lassen, indem Sie
"Details" aus dem bend
"Ansicht' wihlen.

[~ Diese Seite nicht mehr anzeigen.
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Mit der Beispieldatenbank "Nordwind" arbeiten

Lesen Sie sich diese Informationen aufmerksam durekior Sie das Formular mit einem
Klick auf die Schaltflache Olschliel3en.

ach der freundlichen Begruf3ung passiert zuerstaigar nichts. Access zeigt ledig-
N lich ein einfaches Fenster mit allerhand Symboled Namen an. Dieses sogenannte

Datenbankfenster ist die Steuerzentrale oder dageRmtrum lhrer Datenbank. Es
wird Sie von nun an kontinuierlich bei der Arbeiit iccess begleiten. Das Datenbankfenster
enthalt die Register Tabellen, Abfragen, Formul&esichte, Makros und Module. Das sind

die sechs Bestandteile einer Datenbank.

g2 NORDWIND : Datenbank _ [O] x|
B Tabellen | Abfragen ] Farmulare l 8 Berichte ] &2 Makros l 4% Module |
i e Offnen I
Bestelldetails Enyirt |
Bestellungen

e

{akegorien
Kunden
Lieferanten
Persanal
Yersandfirmen

4.2 Mit der Nordwind-Datenbank arbeiten

Nun soll es aber endlich losgehen mit der Nordvwiradenbank. Damit Sie sich nicht mihe-
voll durch das Datenbankfenster wiilhlen missentesolbie als erstes die Haupttbersicht

offnen. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie im Datenbankfenster auf das Registemitdare
2. Markieren Sie den Eintrag Hauptubersicht
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Offnen
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Mit der Beispieldatenbank "Nordwind" arbeiten

g= NDRDWIND : Datenbank:

E Tabell=n | B Abfragen B8 Formulare | B Berichte 3 Makros | 2 Module |

Artikeliske Kunden-Telefonnurmmmern

Bestellungen FEl  lisferanten
B Hauptubersicht

Artikel Kundenetiketter-Dialag Offnen |

Entyaurf

Bestellungen Unterformular

Hauptibersicht:

Kateqorien

Funden

Lieferarten

kundenbestellungen

kundenbestellungen Unterformular " o kel Bostlingen

kundenbestellungen UnterFormular

Merkaufzbenchte drucken

Miciozoft Access besnden Datenbankfenster anzeigen

Die Hauptubersicht ist ein mit Access entworfenesrtular. Es hat die Aufgabe, Ihnen den
komfortablen Zugriff auf die wichtigsten Komponemtder Nordwind-Datenbank zu geben.
Aus diesem Grund wird diese spezielle Art auchHdsrsichts- oder Meniiformular bezeich-
net. Die meisten im Formular angeordneten Scheltéia zeigen einen kurzen informativen
Text an, wenn Sie den Mauszeiger kurze Zeit daraokeilen lassen. Man bezeichnet diese
Art der Hilfestellung als Quickinfo. Dies ist dieadptibersicht der Nordwind Datenbank.
Access kann mehrere Fenster gleichzeitig anzelgeser aktuellen Arbeitssituation steht die
Hauptibersicht im Vordergrund. Das Datenbankfensteteilweise verdeckt. Um es in den

Vordergrund zu bringen, brauchen Sie nur auf s€itedleiste zu klicken. Alternativ kénnen

Sie auch die Menubefehle des Menis Fenster verwende

Das Datenbankfenster brauchen Sie bis auf weitgokd. Der Bildschirm wird Gbersichtli-
cher, wenn Sie es auf ein Symbol verkleinern. Ge&ierdazu wie folgt vor: Wahlen Sie den
Befehl FensterNordwind: Datenbankus der Menlizeile, um das Datenbankfenster in den

Vordergrund zu bringen. Klicken Sie in der Titedliei des Datenbankfensters auf das Symbol

zum Verkleinern des Fensters.
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Mit der Beispieldatenbank "Nordwind" arbeiten

Achten Sie darauf, dass Sie das Datenbankfenstet schliel3en. D&
bei Access das Datenbankfenster gleichbedeutendeniDatenbank
ist, fuhrt das SchlieRen des Datenbankfenstersmaiitech zum

Schliel3en der Datenbank.

4.3 Artikel bearbeiten

Die Nordwind Datenbank ist ein Beispiel fur die Weftung des fiktiven Handels-
unternehmens Nordwind GmbH. Wesentliche Bestamdigi¢éser Datenbank sind Artikel,
Kategorien, Lieferanten und Bestellungen.

Mit einem Klick auf die Schaltflache Artik¢glm Formular-Register) erhalten Sie einen Uber-

blick Gber die Struktur des Artikelstamms. Sie arken, dass Artikel durch eine Artikel-
nummer, einen Namen, eine Liefereinheit und einexsRyekennzeichnet sind. Aul3erdem
speichert die Nordwind Datenbank zu jedem Artikeh d_ieferanten, von dem er bezogen
werden kann. Die Einordnung in Kategorien erleighés, die teilweise exotischen Artikel-
namen in Produktgruppen einzuordnen. Schlielliclvaket die Datenbank auch noch einige
Informationen zur Lagerhaltung.

Das Artikelformular

enthalt fur jede relevan-

te Information ein Feld

zur Eingabe und Bear-

beitung von Daten. Die

O kBBt Artikelnummer vergibt

Lo RN M KL P R

33,00 DM |

:__.-._- =Ll ._‘_Eg

Access automatisch in

aufsteigender Reihen-

folge. An diesem Feld

kdnnen Sie daher nichts

- = andern. Anders der Ar-
tikelname Sie kénnen einfach in dieses Feld klicken, umdamen zu andern. Eine Sonder-
stellung kommen dem Lieferantend der Kategoriegu. Die Werte dieser beiden Felder kon-
nen Sie zwar andern, aber nur innerhalb gewissenzén. Beide Felder haben an der rechten
Seite einen Pfeil, GUber den Sie eine Liste deraasigjen Eingaben 6ffnen. Wenn Sie einen
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Mit der Beispieldatenbank "Nordwind" arbeiten

Wert eingeben, der nicht in der Liste enthaltenrmetldet Access einen Fehler. Diese Art der

Eingabefelder heiRen bei Access Nachschlagefelder.

Experimentieren Sie ruhig ein wenig mit der Eingalvel Bearbeitung von Artikeldaten.
Verwenden Sie die dbulatorTaste oder die Maus, um von einem Feld zum andarege-
langen. Das Blattern in der Artikeldatei erfolgteiildie Navigationsleiste im unteren Teil des
Formulars. Hier finden Sie die Symbole, mit denen&iif den ersten, vorhergehenden, nach-

sten und letzten Artikel positionieren kénnen.

Fugen Sie nach dem letzten Datensatz eine neuesngadr hinzu
Vergleichen Sie Ihren Eintrag im Artikel-Formulaitrdem entstan

denen Eintrag in der Artikel-Tabelle (letzte Tabaleile).

4.4  Kategorien bearbeiten

Die Artikel der Nordwind GmbH sind in Kategorienugpiert. So lasst sich auf einen Blick
erkennen, ob ein Artikel ein Getrénk, ein Gewulreragine andere Art Lebensmittel ist. Wah-
rend der Bearbeitung der Artikeldaten haben Sielyms dass jeder Artikel Gber ein Nach-
schlagefeld in eine Kate-
gorie eingeordnet wird.
kohalfigie Getrinke, Kafles. Tee, Die Pflege dieser Katego-
rien erfolgt nun in einem

eigenen Formular, das Sie

Artikelname: |Eﬁai i ™ Auslaufartikel . Uber dle gleiChnamige

Liefereinheit | Einzelpreis: |1BDE|_D_M i SChaltﬂaChe der Haupt_

Artikelname: |Chang | T Auslaufartikel i Ubersicht offnen.
Liefereinheit: |24 -12 oz Beutel | Einzelpreis: [15.000M |

I | T
Das Kategorien-Formular enthélt an sich nur zweggbefelder. Sie kbnnen den Namen der
Kategorie und eine Beschreibung eingeben. Im umt€e2l des Formulars sehen Sie zudem
eine Tabelle mit den Artikeln, die der aktuellentégorie zugeordnet wurden. In der Abbil-

dung enthélt diese Tabelle beispielsweise nur digkél der Kategorie ,Gewlrze".
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Das Kategorien-Formular enthalt rechts neben dedtfdldern zusatzlich ein weiteres Feld,
das eine Abbildung der Kategorie anzeigt. Diesdd Bit kein Bestandteil des Formulars,
sondern wird tatsachlich mit den Daten der Kateggelesen. Sie kbnnen das leicht nach-
vollziehen, indem Sie mit den Navigationsschaltik einmal zu anderen Kategorien blat-

tern. Sie sehen, dass sich die Abbildung mit je@atensatz andert.

Da Access die Abbildungen in der Datenbank speickénnen Sie diese wie alle anderen
Felder auch bearbeiten. Lediglich das VerfahrerBaarbeitung von Bildern weicht von dem
zur Bearbeitung von Texten ab. Um das Bild zu beiteb, missen Sie es doppelt anklicken.
Access startet in diesem Fall das Bildbearbeiturmgggpmm Microsoft Paint. Sie erkennen
das daran, dass die Menubefehle und Symbolleisésesl Programms in die Benutzerober-
flache von Access eingebettet werden. Man bezeictieses Verfahren als direkte OLE-
Bearbeitung.

@, Microsoft Access - [Kategorien]

[Diatei Bearbeitenn Datengatze  Anzicht Bild Optionen: Fenster 2

@ |re
1 Q dlkoholireie Getranke, Faffes, Tee,
41
WA
N | ¢
[ :
- Artikelname:  |Cha
S Liefereinheit: [10 Kartons = 20 Beautel

Artikelname: |Ehang

Liefereinheit: i24 -12 oz-Beutel

Datensatz: 14 | 4 10k | M |F¥| von 8

m B ECFCEEETENEN
ol B (| ([

| el LA

;'.ﬁ._ﬁ:uildung fur die Lebensmittelkategorie,
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Mit der Beispieldatenbank "Nordwind" arbeiten

Bearbeiten Sie die Abbildung der Kategorie Suf3waren mit den
Maglichkeiten von Microsoft Paint. Am Ende klick&te einfach au
irgendeine andere Stelle des Formulars. Accesserkein automa
tisch, dass lhre Arbeit an der Abbildung beendetks blendet dié

Menibefehle und Symbolleisten von Microsoft Pains aind zeigt

sich wieder im gewohnten Gewand.

Solange Sie die aktuelle Kategorie noch nicht gebpet haben, konnen Sie die Anderungen
an der Abbildung durch ein oder zweimaliges Besitiger[Esc] Taste wieder riickgéangig

machen.

Das Speichermes aktuellen Datensatzes, und damit auch der -Ande
rungen an der Abbildung, erledigt Access automatisenn Sie zU
einem anderen Datensatz wechseln oder Sie das feorsahliel3en
Das explizite Speichern der Anderungen erfolgt wmiederem mit

dem Menubefehl DateDatensatz speichern

Die Zusammenarbeit mit Microsoft Paint ist nur siven vielen Beispielen fir die perfekte
Integration der Datenbank Access mit anderen Pnogien. Ahnlich komfortabel ist die Zu-
sammenarbeit mit Excel, Word, Outlook, PowerPaletn Internet Explorer und zahlreichen

anderen Anwendungsprogrammen.

45 Lieferantendaten bearbeiten

Die Nordwind-Datenbank speichert zu jedem Artikettaden Lieferanten, von dem er bezo-
gen werden kann. Der Zusammenhang zwischen Ligtaramd Artikeln ist daher mit dem
Zusammenhang zwischen Kategorien und Artikeln eécgbar. In der Fachsprache wird
dieser Zusammenhang als 1:n-Beziehung bezeichmdBelspiel kann jedem Lieferanten (1)
ein oder mehrere Artikel (n) zugeordnet werden. Bkedprt wird ein Artikel nur von genau

einem Lieferanten geliefert.

Das Lieferantenformular besteht im wesentlichen Bagfeldern und hat in dieser Hinsicht

nicht viel Neues zu bieten. Aber vielleicht woll&ie sich die beiden Schaltflachen einmal
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genauer ansehen. Ein Klick auf die Schaltflachekart(Ubersicht) 6ffnet eine tabellarische

Ubersicht der Artikel des aktuellen Lieferanten.

Lieferanten

ﬁEharIDtt;a .Ec.u:uper

K.ont

“Einkaufzmanager E

. E— T — . =
Artikelliste =lolx]
Artikelname: |Aniseed Syiup | ™ Auslaufartikel =
Liefereinheit: |12 - 550 m|-Beutel | Einzelpreis: |1_EIEEI DM |
Artikelname: |Chai | T Auslaufartikel
Liefereinheit: |'I 0 Eartans = 20 Beutel | Einzelpreis: Il@_lzlﬂ Bt
Artikelname: !Ehang | [T Auslaufartikel
.Datensatzg L Liefereinheit: |24 - 12 oz-Beutel | Einzelpreis: 173_00_@ _I

Die Ubersicht zeigt stets nur die Artikel an, dedangezeigten Lieferanten zugeordnet sind.
Sie kdnnen das leicht prufen, indem Sie Uber dieidddionsschaltflachen zu einem anderen
Lieferanten wechseln. Da die Anzeige im Artikelfaiar vom aktuellen Datensatz des Liefe-

rantenformulars abhéngig ist, spricht man hier zaei synchronisierten Formularen.

Die Schaltflache Artikel hinzufligen 6ffnet autonsah das Artikelformular, das Ihnen schon

bekannt ist. Die Schaltflache ist jedoch so prograent, dass sie automatisch auf einen neu-

en, leeren Datensatz positioniert.

Fur das Hinzufiigen neuer Lieferanten gibt es keiigene Schaltflaiche. Hier kdnnen Sie
durch einen Klick auf das Navigationssymbol Neuatddsatadirekt auf den neuen, leeren

Datensatz positionieren. Das Hinzufligen des newgari3atzes erfolgt implizit, wenn Sie mit
der Eingabe eines Lieferantennamens und der an@etam beginnen. Access speichert den
neuen Datensatz automatisch, wenn Sie auf einear@md.ieferanten positionieren, oder

wenn Sie das Formular schliel3en.
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Fugen Sie Ihren Name/Firma als Lieferant im FormUilzeferanten”
hinzu. Wahlen Sie anschlie3end Artikel hinzufligérganzen Sie de

-

Artikel "Wodka Gorbatschow" aus der Kategorie "@ake". Treten

Sie als Lieferant fur den Wodka auf.

4.6 Daten ausdrucken - Berichte erstellen

Microsoft hat die Nordwind-Datenbank mit einer Reisogenannter Berichte ausgestattet,
Uber die sich die gespeicherten Daten auswerterdurnzken lassen. Ein Bericht ist bei Ac-
cess das typische Instrument zur Ausgabe von CateRapier. Dabei spielt es keine Rolle,
ob es sich um eine einfache Ubersichtsliste oder aiifwendige Umsatzstatistik handelt.

Ein Beispiel fiir eine einfache Ubersichtslistedst Artikelliste. Wahlen Sie im Datenbank-
fenster die Registerkarte Berichied 6ffnen Sie dort die ArtikellisteAnders als Sie viel-
leicht erwarten, rattert der Drucker nun nicht gjtelos. Access 6ffnet vielmehr ein neues
Fenster und zeigt hier eine Vorschau auf die Altigte an.

&, Microsoft Access - [Alphabetische Artikelliste - Bericht]

|J Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster @ _IEIE_I

.|_|Iﬁ,§§;|pi|_§|'mm|?5% - _gi:hIieBemlE?'| @v|@

Alphabetische Artikelliste
1M

A

Ariikelnamea: Kalogaric name: Lizfzrzinhait:

Aniseed Syrup il e 12 - 330 miEzual

Ariikalnamea: Kalogaric namea: Lizfzrzinhaii:

EaslanCrah Meal Magrgsiruchia 2 -d az-Dasan

Arikealnama: Kalogaricnamea: Lizfrainhait: Lagarhosiand:

seite: ] | 1T e lm] 4] |
Bereit Sl [ {1 e [T
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Die Anzeige stimmt weitgehend mit dem Ulberein, ®&snun Uber einen Klick auf das Dru-

ckersymbol auf Papier ausgeben lassen kdnnen. 8ms& wird diese Anzeige als Seitenan-
sicht eines Berichts bezeichnet.

Die Seitenansicht enthélt eine Navigationsleistd#,dar Sie die verschiedenen Druckseiten
des Berichts abrufen kénnen. Durch einen Mauskdigkden Anzeigebereich kénnen Sie die
Anzeige wechselweise verkleinern und vergroRerneiBalten Sie einen recht guten Uber-
blick Uber das, was Access spater drucken wird.

Access druckt die vierseitige Artikelliste auf demter Windows als Standard definierten
Drucker aus. Ein Mausklick auf die Schaltflache Ieffenschliel3t die Seitenansicht.

Die Artikelliste gibt lediglich einen Auszug derfetmmationen wieder, die in der Nordwind-

Datenbank gespeichert sind.

DarlUber hinaus enthalt die Datenbank eine Reihe Wmisatzstatistiken, die umfangreiche
Berechnungen mit dem Datenmaterial vornehmen. rBaten einen Uberblick tiber die Um-

satzstatistiken, indem Sie in der Hauptubersiclorr(flar Hauptibersichtder Nordwind-

Datenbank auf die Schaltflache VerkaufsberichteklEnklicken. Benutzen Sie alternativ das

Register Berichtém Datenbankfenster.

B | Der folgende Dia-
| ,fﬁ‘% Aitikel-/Bestelinformationen: |Og enthalt drei
A ‘ .

P [Rr— Umsatzberichte.
—— Zu druckender Bericht Uber O tionen
% Personalumsatze nach Land \ﬂl Artikel | Bestelungen ) p )
© Umsatzsummen hach Anzahl Drucken | kdnnen Sie Jewells
€ Umsétze nach Kategarie Yerkaufsberichte diucken nur einen der Be-

et e Sie e Kategernie aus der Abbrechen | | — I

[ster L aun e ateE e meEr . ht . hl
feateqane 2w dichen, Wishlemn SiE Dl fermsten ammsiasn ricnte auswanien.
kel kategoie aus, L ale -

Kateqarien 20 diieken) KIiCken S|e an-
Fleischprodulkte

Getranke . .
Getreideprodukts schlie3end auf eine
Gewliize

Meeresfiichte LI del’ SChaltﬂaChen

Vorschauoder Druckenum den Bericht Personalumsétze nach Liander Seitenansicht zu

offnen oder ihn auszudrucken.
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Bevor Sie den Bericht Personalumsatze nach laarsegthen oder drucken kdnnen, erscheinen

noch zwei weitere Dialoge. Es handelt sich hietbui die Eingabe sogenannter Parameter,
uber die Sie den Bericht steuern. Wenn Sie t|
spielsweise die Daten 01.01.1995 in den ersten ..

31.12.1995 (Jahreszahl vierstellig!) in den zweit [3t.12.1335]

Dialog eingeben, dann berlcksichtigt der Bericht 1 |T| T e
die Umsatze, die im Jahr 1995 zustande gekomirrem

sind.

Der dritte im Reigen der Umsatzberichte heif3t Uaes@iiach KategorieDiesen Bericht soll-

ten Sie sich auf jeden Fall ansehen. Er kombiniigrtAnzeige von Zahlenwerten mit einem
Diagramm. Es dauert zwar eine Weile, bis AccessSeéigenansicht dieses Berichts anzeigen
kann, aber das Warten lohnt sich. Dieser Beridltifisofern aus dem Rahmen, als dass er
das Papier im Querformat bedruckt. Damit erreicttke@ Entwickler der Nordwind-
Datenbank, dass mehr Informationen nebeneinandbugd werden kdénnen. Nur so ist es
maoglich, dass der Bericht die Umsatze einer Kaiegas Zahlenwerte und als Grafik gleich-

zeitig nebeneinander auf einer DIN A4 Seite drudkeam.

@, Microsoft Access - [Umsatze nach Kategorie - Bericht]

|.i Datei Bearbeiten Ansicht Extras Fenster 7 _!E’!_}Sjl

-8 O m@EE| =

; | | = o] [
v!ichlleﬁeni‘g?-!-ﬁi!q@

B

st 78 2l KaInmrts

Earala, 4 T 2D i

Fatnrdnis
Ankat Lriciee -..-...._lﬁ

T ]

-
N RN | e |

[Bereit | | | e[
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4.7 Nordwind-Datenbank schliel3en und Access beenden

Abschlie3end kénnen Sie die Nordwind-Datenbankis@kh, indem Sie auf das Schliel3en-
Symboldes Datenbankfensters (Kreuz) klicken. Alterna&timnen Sie auch den Befehl Da-
tei, Beendenaus der Menizeile von Access wahlen. Dieser Befehliel3t die Nordwind-

Datenbank und beendet Access in einem Schritt.

Gleichzeitig werden alle Datensatze abgespeicbhet. Befehl_Spei-
chern/ Speichern untespeichert_nichtlie gesamte Datenbank sdn-

dern nur ausgewahlte Tabellen/Abfragen.

Wann immer Sie spéater Ideen oder Beispieldaten tlggam sollten Sie noch einmal einen
Blick in die Nordwind-Datenbank werfen. Auch wens @ur” ein Beispiel ist, so stecken

hier doch eine ganze Menge Ideen und Losungsandsitze

5 Eine eigene Datenbank erstellen

Wenn die Grundprinzipien der Arbeit mit Access lees®nnenlernen wollen, sollten Sie eine
Datenbank manuell erstellen. Sie konstruieren digidhungen selbst, erstellen Abfragen
und Berichte.

Das Beispiel dreht sich um Personaldaten.

5.1 Tabellen mit Mitarbeiterdaten erstellen

Zuerst wird die Datenbasis erstellt. Legen Sie emee Datenbank an und speichern Sie diese
unter dem Dateiname "sonnenschein”.

Im Datenbankfenster wahlen Sie Tabellen und Neu.

1. Tabelle - Mitarbeiter

| Personalnummer | Name | Vorname | Telefon | Wohnort | Geburtsdatum |

1001 Fischer Karlos ( Berlin 03.10.45
1002 Fischer Jurgen (03321)12 Nauen 23.10.69
1003 Fischer Lea (030 Berlin 12.12.66
1004 Kelek Janos (03301)12 Oranienburg 31.07.60
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2.Tabelle - Kinder

| Personalnummer |NameKind | Vorna- | GeburtsdatumKind |
1002 Fischer Juliane 06.06.93
1003 Fischer Kerstin 03.12.90
1003 Wagner Anja 17.23.87
1003 Fischer Justus 02.12.98
1004 Kelek Alexander 02.11.85

3.Tabelle - Gehalt

| Personalnummer | Ortszuschlag | Grundgehalt |
1001 500,00 EUR' 4.000,00 EUR
1002 0,00 EUR 4.200,00 EUR
1003 500,00 EUR ' 3.500,00 EUR
1004 0,00 EUR| 3.800,00 EUR

Klicken Sie im Datenbankfenster auf die Schaltf&&mntwurfund Sie konnen Feldname und

Felddatentyp einstellen.

4;\ Microsoft Access - [Mitartbeiter - T abelle]

B-EHEky|[sm@ oy =@ Be- 0

=] Feldname | Felddatentyp | Eeschreibung e
ELJF =r=cnalnummer Zahl Personalnummet immer beginnend mit 100
Marne Text hame Familienname
Vorname Text Firstnarne
Telefon Text
| ['wohnart Texk
|| @eburtsdatum Craturn)Uhrzeit
] hd|
Feldeigenschaften.
Allgemein Machschlagen
Feldgrofe Long Integer
Farmat
Dezimalstellen Automatisch
Eingabeformat Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang sein,
Beschriftung einschliefilich Leerzeichen, Dricken Sie FL, um Hilfe
Skandardivert 5] zu Feldnamen zu erhalten,
Gultigkeitsregel
Gilkigkeitsmeldung
Eingabe erfordetlich Mein
Indiziert Ja {0hne Duplikake)
Entwurfsansicht, F6 = Bereich wechseln, F1 = Hife. [ ' M |

Klicken Sie anschlieRend im Datenbankfenster agfSiihaltflache Offneand geben Sie die

Daten der Mitarbeiter ein.
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5.2

Abfrage erstellen

Aus den TabelleMitarbeiterund Kindersoll eine Abfrage erzeugt werden. Es sollen irein

Tabelle die Mitarbeiter und Ihre Kinder aufgefisein. Wie gehen Sie vor?

| Personalnu m- | Name [Vorname | NameKind | Vorna- | GeburtsdatumKind |
1002 Fischer Jurgen Fischer Juliane 06.06.93
1003 Fischer Lea Fischer Kerstin 03.12.90
1003 Fischer Lea Wagner Anja 17.23.87
1003 Fischer Lea Fischer Justus 02.12.98
1004 Kelek Janos Kelek Alexander 02.11.85

Wahlen Sie Abfragend Neu

@&, Microsoft Access - [A_Kinder : Auswahlabfrage]

Iﬁ Diatei  Bearbeiten Ansicht Einfhgen  Abfrage Extras Eenster 7

I -

& ':-'f; . =

N e
"'Ié'r._ L

= -

! g = Ak

p—_—

Personalmummer
Mamekind
Yarnamekind
Geburksdatumkin

Feld: | amarmekind Geburkzdaturmkind i
Tabelle: | Kinder Kinder Mitarbeiter Mame . a ]
Sartierund; Mitarbeiter.\Morname
Arzeiger: Mitarbeiter Telefon . |
Friterien; kitarbiter W oknor
oder; [ r--“lit.furlzuaiter.EEI:uurtsr—‘J

Kinder.Mametind  jid

Finder. *
Kinder. Perzonalnun
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Wenn Sie eine Gehaltsliste der Mitarbeiter erstellellen, konstruieren Sie eine
Abfrage Gehaltvie folgt:

|Personal | Name | Vorna- | Grund- | Wohn- | Ortszuschlag |Kinderan-| Kin- | Gehalt |

1001 Fi- Karlos 4.000,00 Berlin 500,00 EUR 0 0 4.500,00
1002 Fi- Jurgen | 4.200,00 Nauen 0,00 EUR 1 200 4.400,00
1003 Fi- Lea 3.500,00 Berlin 500,00 EUR 3 600 4.600,00
1004 Kelek Janos 3.800,00 Oranien 0,00 EUR 1 200 4.000,00

Verbinden Sie im Entwurf die Personalnummern ddrellan Mitarbeiter, Kinder und Gehalt.
Wahlen Sie im Entwurf der Tabellen fur die Spaltait den Betrdgen den Felddatentyp
"Wahrung". Bei der Dateneingabe geben Sie die @#tdge immer ohne EUR/Euro/Dollar
ein.

Die Spalte Gehalt ist eine berechnende Spalte. iG8leeals Feldname ein:

Gehalt: [Grundgehalt]+[Ortszuschlag]+[Kinderzusdiila

gzl A Gehalt - Auswahlabfrage — A=

= — Gehurtsdatumkin

Personalnummer
Orkszuschlag
Grundgehalt

5.3  Formulare aus Tabellen oder Abfragen erzeugen

In der Datenblattansicht kdnnen Sie tabellariscthnere Datensatze lesen und editieren.
Wenn Sie einem Benutzer die Datenbank zur Verflugteden méchten, soll er vielleicht die
Dateneingabe mit einem Formular realisieren konkéeitere Vorteile bei der Verwendung
von Formularen sind:

v individuelle Gestaltungsmaoglichkeiten mit Grafikemd OLE-Objekten
v leichte Dateneingabe mit Konsistenzprifung
v Steuerelemente zur Datensatzauswahl
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AutoFormular aus der Mitarbeiter-Tabelle erstellen

1. Aktivieren Sie im Datenbankfenster das Registenfedareund wahlen Sie die Schalt-
flache Neu

2. Wie soll Inr Formular gestaltet sein? Wahlen Si¢okiormular: einspaltig

3. Ordnen Sie jetzt die Tabelle Mitarbeiter zu - aigser Tabelle sollen die Daten kommen

I N (= 1=] Das wr die schneliste Art und Wei-

P\ Pessonaumer [ 1002 se aus einer Tabelle ein Formular zu
el Eigehel erzeugen, es wird zwar ein Stan-
Yormame |Jirgen ) )

dardformular erzeugt, es eignet sich
Telefon [(03321712345673
ok [Naten aber gut als Basis fuir ein individuell
Geburtzdatum | 231069 angepasstes Formular.

Farmular Mitarbeiter schliefern

Datensatz: Hj 4 ! ok e !Hei won 4

Um das Autoformular zu andern wéahlen Sie im Dataekfenster die Schaltflache Entwurf

@, Microzoft Access - [F_Mitarbeiter - Formular]

|E8l Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Formab Exkras Fensl

B HERY [smad e

VAezeichnungsfe = | M5 Sans Serif * | & -

im weissen Textfeld
erscheinen die
Daten des jeweili-
gen Datensatzes

Bezeichnungsfeld:
dieser Text er-
scheint immer im
Formular

KL-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5‘.-|-?-|-
j ?Debrl(t@reich
| [ =L I I
— || " Persohalnumiher! [Perzonalnummer =7
2 e 5 = 1 L 1
1 | et [Mame —
A 1 | ; ; ;
|l Mormame | j‘-.fu:urname
| e | ; ; |
g Telefan ]T elefon
- [T [Tl ! 1 1 1
2 Wiohrjort | [wichnart ||
ol | P = 1 1 I
— || |Gebultzdatury)| iGehurtsdatum
i | |
7 Farmular Mitarbeter schliefen
= I I | |

In der Entwurfsansicht kénnen Sie die einzelneu&tdemente des Formulars verschieben,
verkleinern/vergrof3ern, einfiigen, l6schen, Farlgshriftarten, Hintergrinde und Grafiken
einfigen etc. Die Steuerelemente kbnnen Sie am IRasitionsmarken (die grol3en Quadra-

te!) einzeln verschieben wenn die Hand mit dem &faiger erscheint.
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5.4  Gehaltsliste als Bericht erzeugen

Mit Berichten haben Sie die Mdéglichkeit Daten aab@dllen oder Abfragen wirkungsvoll als
gedruckte Dokumente darzustellen. Sie kénnen dierDian Bericht beliebig zusammenstel-
len, gruppieren und optisch aufbereiten.

Im Zusammenhang mit der Personaldatenbank "SonneinSdietet es sich an, aus der Ab-

frage "Gehalt" eine fortlaufende Gehaltsliste fés dPersonalbiro zu erstellen.

Der Ablauf ist dhnlich wie bei der Formularerstatju

1. Aktivieren Sie im Datenbankfenster das Registerddée und wahlen Sie die Schaltfla-
che Neu

2. Wie soll Ihr Bericht gestaltet sein? Wahlen Sie@Baricht: Einspaltigpder AutoBericht:
Tabellarisch

3. Ordnen Sie jetzt die Abfrage Gehalt zu - aus diéédrage sollen die Daten kommen

@, Microsoft Access - [B_Gehalt : Bericht]
” Datei Bearbeiten Ansicht  Exfras Fenster 2 ;]_i‘lcjl

I_Mrélﬁiﬁﬂﬂlm = _gtmieﬁem!E?—|@rl@

Zehaltsliste Firma Sonnenschein

wm Fischer . 450000 D
dawan Odzzuzchbg: S00.00 D

und  Kinderzzchiag:

we Fischer Jigan 440000 0
dawan Onzzuschig: 0,00 DY

und  Kinderzus.chiag:

wm Fischer Lea 4 BO000 D

dawan Onzzuzchiea: S00.00 Dy

= - I | I N | 3
!Bereil: |_|_|_|—|E|_|_

Wie beim Formularentwurf lasst sich mit Hilfe desh@ltflache Entwurfm Datenbankfenster

der entstandene Bericht noch individuell gestalten.
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Seitenkopf und Seitenfuld erscheinen auf jedem Blatth. Im Detailbereich befinden Sich
die Textfelder und Bezeichnungsfelder mit den Daaa den Datensatzen. Sie lassen sich
ebenfalls wieder mit der Maus (wenn die Hand anPRlesitionsmarken erscheint) variieren.
Wenn Sie den Berichtsentwurf modifiziert habeshligl3en Sie das Entwurfs-
fenster (Kreuz) und betrachten sich nach dem Aké&hcder Schaltflache Vorscham Da-

tenbankfenster, die Seitenansicht (vor dem Ausdmickres Berichts.

||1|2|3I4I5IBI?ISI'S'I1DI11I12I13I14I15I
j & Seitenkopf
il ity bl i o e by g o e i g
Y u\-l.llul.l-.n-'"lw-"l-.n-r | LILERL=Y : =il | I‘-rll\.ull‘-rlll
=] I I fomi ' i I I I I I
= ||Perzonalnummer _Name |"orname |Gehalt
| S - = o —
i [dapon| Eqrtszusu:hlag:E [Ort=zuschiag
- | e |
| r :Kim?_am_m;jj,au': Kinderzuschlag !
: = : o i r

2
J & Seitenfuli

="Zeite " & [Seite] & " v

5.5 Rundschreiben mit der Serienbrieffunktion von W ord

Falls Sie auch das Textverarbeitungsprogramm Ward\Mindows installiert haben, kénnen
Sie Serienbriefe sehr schnell mit dem entsprechreAdsistenten von Access erstellen. Dabei
wird ein Word erstelltes Dokument mit einer Tabalter Abfrage aus der gedffneten Daten-
bank verbunden. Felder aus der Datenbank werde®emiendruckfelder in Word verwendet.
Im Beispiel soll fur jedes Kind der Mitarbeiterirmeine Einladung zur Kinderweihnachtsfei-

er als Rundschreiben an die betreffenden Mitarbergehen.

So gehen Sie vor:

1. Markieren Sie im Datenbankfenster die Tabelle oMeirage, welche die gewilnschten
Felder fur den Serienbrief enthalt.

2. Klicken Sie auf das Symbol fur die Office-Verknipgund wéahlen Sie den Befehl Aus-

gabe an Seriendrucker Seriendruck-Assistent wird nun aktiviert.
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3. Im Dia|09fen3ter kbnnen Sl( B Microzoft Word-5enendruck-Assistent

Digzer Azsistent werknlpft lhre Daten mit

einem Microzoft Word-Dokument, Dadurch
konnen Sie Senenbriefe und Eriefumschlage Abbrech
diucken, IHRIEH

Word-Dokument verbinden - Wwaz zoll derdezzistent tun’?

wéahlen, ob Sie die Daten mi

einem bereits vorhandene

. W j & lhre Daten it einem bereits vorhandenen Word-
wollen oder dieses Word: | | —1 Diokument verkniipfen.
L [5]
Dokument jetZt ersteller i %lgkr:‘?:riEthkunr[ujz?;r?rstellen und die Daten mit-diezem
wollen.

Jetzt wird Word aktiviert. Word stellt automatisgie Symbolleiste zum Erstellen der Serien-

briefe zur Verfigung. Hier kbnnen Sie mit Hilfe dechaltflache Seriendruckfelder hinzufi-

genPlatzhalter fir Access-Datenfelder einfligen.
Das Textdokument, das als Grundlage fur den Setefnilt (Hauptdokument), kann jeder-

zeit in der Word-Anwendung geéffnet werden. Diedliedung zur Tabelle oder Abfrage aus

der Access-Datenbank wird automatisch erstellt.

W Microzoft Word - Dokumentl
'ﬂﬁ Datei Bearbeiten Ansicht  Einflgen Format Extras Tabele Fenster 2

BDhaEad SaR_RY | 2RI v @ ®
. Standard » Times Mew Roman - 18 - F & 1 _%

. Seriendruckfeld einfiigen = | Bedingungsfeld einfligen - . P [ 4 |1

=

I Personalnummer |-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-a,ﬁl-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-%{gﬁﬁj
Warnarne ‘J
Marnekind T = :

e beiterinn/Mitarbeiter

Varnanekind

Geburksdatumkind namey «Name
- THoIr It ALLS
. Einfadung zur Kinder-Weihnachtsfeler
=+
i Liebe(r) «VornameKinds,
. wir laden Dich ganz herzlich zum Lichterabend e ... +
) =]
2 ] T
SEIEEE | 4
[51 aptl 11 [Bel 3,3cm Ze 2 5p 15 Tl e = s /4
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Mit Hilfe der Seriendruck-Vorschau kénnen Sie numtkollieren ob die Einladungen auch
wirklich an die betreffenden Mitarbeiter erstellerden und mit den tblichen Word-Befehlen

entsprechend ausdrucken.

6 Weitere Beispieldatenbanken aus Access

Access enthalt Gber 20 Musterdatenbanken zu vexdehen Anwendungsbereichen, die auch
Uber die Office-Symbolleiste zu erreichen sinde Balette reicht von A wie Adressen bis W
wie Weinverzeichnis. Die folgenden Schritte zeigen Gebrauch des Datenbank-Assistenten

Mit Hilfe des Datenbank-Assistenten kann man in igen Minuten auf einfache Art und
Weise eine komplette Datenbank erstellen. Der Aasisbietet umfassende Datenbank-
Losungen mit vorgefertigten Tabellen, Berichten &admularen, die man sofort nutzen oder
zu einem spateren Zeitpunkt weiter bearbeiten kann.

Meu |

allgemein  Datenbanken I

"S .ﬁ.ddressenmdz @Sachvermﬁgensverwaltung.m by

2 Y Eestellabwicklung. mdz @WENDEN-MDZ

"_j Bichersammlung.mdz @SPESEN.MDZ ~Vorschau

%Y Fotoverzeichnis.mdz %Nstundenabrechnung. mdz

Y Hauptbuch. mdz @Training.mdz

"S Haushalksinventar . mdz @Unterrichtsverwaltung.mu:lz

"S kKonkakkverwaltung, mdz @'-.-'eranstaltungs-Management.

%Yk undendienst . mdz @Vidensammlung.mdz Wahlen Sie ein Symbal, urn
%Y Lagerverwaltung, mdz @Weinverzeichnis.mdz gine Yorschau zu sehen.

",i Mitgliederverwaltung.mdz
"_j rusiksammiung. mdz

"_j Ressoucenplanung, mdz
Y REZEPTE.MOZ

] abbrechen

In der Abbildung ersehen Sie anhand der Namen rdieignahen Beispiellosungen, welche

fur die tagliche Arbeit verwendet werden kénnen.
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So aktivieren Sie den Datenbank-Assisterffénlhre Spenden-Datenbank!)

Rufen Sie den Me”“befeh

Date', NeU an RUfen Sle Die Datenbank Spenden wird folgendes speichern:

im Neu-Fenster das Regls

= |nformationen zu den Mibwirkenden
= Spendeninformationsn
= |nfarmationen zur S perdenkampagne

ter Datenbankerauf. Wah-
len Sie die gewlnscht
Datenbankvorlage durc

Doppelklick. Geben Sie im

Eingabefeld den Dateinam::

klicken Sie auf die Schaltflache Mweiter', um
fortzufahren,

fur Ihre neue Datenbank e

und bestéatigen Sie mit An

legen.

Abbrechen o)

Fertigztellzn
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7 Stichwortverzeichnis

A I

Abfrage 3, 10, 25, 26, 28, 29, 30
Adressbuch 2

angewahlt 11

Anklicken 29

Ansicht 10

Anweisungen 10
Anwendung 18, 30
Arbeitsbereich 9
Arbeitssituation 14

Artikel 3,5, 15, 16, 18, 19, 20
Assistenten 29, 31, 32
Ausgabe 20, 29

AutoPlay 8
AutoPlay-Funktion 8

8

Basic 11

Beenden 23

Befehl 8, 14, 23, 29
Beispieldatenbank 3, 12
Benutzeroberflache 17
Beschriftung 8
Bildschirm 14

____________c 1

CD-ROM 8
CD-ROM-Laufwerk 8
Computer 5

o

Date 32

Datei 8, 9, 12, 18, 23, 32
Dateiname 9, 23, 32
Datenbankprogramm 3, 6, 7
Dateneingabe 11, 26
Datenfeld 10

Datenfelder 30
Datenfernlibertragung 6
Datenmenge 6
Datenmengen 6
Datensatz 4, 10, 16, 17, 18, 19
Datenséatze 10, 23, 26

DFU 6
Dialogfenster 30
Diskette 7
Dokument 29, 30
Doppelklick 8, 32
Drucken 21
Drucker 10, 20, 21

&

Eigenschaften 11
Eingabefeld 32
Eingabefelder 16
E-Mail 2

Ende 8, 18
erfasst 4,5
Esc 18

Excel 2,7,18
Explorer 8, 18

I

Fax 2

Feld 15, 16, 17

Feldname 24, 26

Feldnamen 25

Fenster 3,9, 13, 14, 20, 32

Fensterrand 10

Festplatte 7, 8

Formular 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 26, 27
FoxPro 7

Funktion 8

G I

Grafik 22

I

Hauptdokument 30
Hilfe 5, 10, 28, 30, 31
Hinweise 10
Homepage 2

1

Icons 9
Internet 2, 6, 18

K I

Klick 8,13,15, 19, 21

Klicken 8, 12, 13, 14, 21, 24, 29
kontextbezogen 9
Kontextmenl 8

L I

Lineal 5,6
Lotus 7

M I

Makros 10, 13
Maus 16, 29

Mausklick 9, 21
Mauszeiger 14

@) I

Objekt 10, 11
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- |

Offnen 9, 11, 12, 13, 24

%I
OK 12,13
OLE 17, 26

on 8

|

Paint 17, 18
Platzhalter 30
PowerPoint 2, 18
Programm 7, 8

o

Querformat 22

I V—

Rahmen 22
Registerkarte 20

S I

Sammlung 10

Software 6

Speichern 6, 18, 23
Standard 21
Statuszeile 10
Stichwortverzeichnis 33
Symbol 8, 14, 23, 29
Symbolleiste 30, 31

I

Tabelle 4,5, 6, 10, 11, 16, 23, 24, 25, 27, 29, 30
Tabulator 16

Tastaturbelegung 10

Taste 16, 18

Titelzeile 9

v

umsortieren 5

v

Vergl 16
Verknipfung 29
Verwendung 26
Verzeichnis 2, 4,5
vorgedruckten 2

w1

Windows 2, 7, 8, 9, 21, 29

Word-Datei 2
SchlieBen 8, 15, 21, 23 Word-Dokument 30
Seitenansicht 21, 22, 29 Works 7
Serienbrief 29, 30
* Bcés
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