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1 Was ist eine Datenbank

Eine Datenbank kann aus einer oder mehreren Tabellen mit Daten bestehen. Diese Tabellen
kdnnen sortiert, selektiert, verbunden und gedruckt werden. Alle Daten befinden sich
AusschlieBlich in den Datentabellen. Abfragen, Berichte und Formulare sind Oberflachen,
die sich dieser Daten bedienen.

Um eine Datenbank anzulegen, geht man folgendermal3en vor:
e ACCESS starten — Leere Datenbank- Name angeben— erstellen

2 Erstellen einer Datentabelle

Wenn Sie eine leere Datenbank erstellen, 6ffnet sofort die Ansicht zum Datentabellen anle-
gen.

Ansonsten wahlen Erstellen — Tabellen. Dann wéhlen Sie Ansicht — Entwurfsansicht.
Bevor in den Entwurf umgeschaltet wird werden Sie gefragt, wie die Tabelle heil3en soll.

Es 6ffnet nun eine Tabelle mit drei Spalten.

Leider wird automatisch eine ID mit Zahler eingetragen. Wenn Sie keine Tabellen verbinden

wollen, schalten Sie diese aus, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den Schlussel »
klicken und in dem Menu wieder auf den Schlissel klicken. Dann wieder mit der rechten
Maustaste in das Feld (wo eben noch der Schliissel zu sehen war) und l6schen wéhlen. Natur-
lich kdnnen Sie jeder Zeit einen Priméarschlissel nachtraglich setzen!

Feldname — Felddatentyp — Beschreibung

Hier werden die Felder (Spalten der Datentabelle) definiert, in die spater Daten eingegeben
werden sollen.

Sie konnen jeder Zeit ein weiteres Feld in die Tabelle hinzufiigen. Klicken Sie hierzu den
Feldnamen an vor dem ein neues Feld hinzugefiigt werden soll und wéhlen Sie nun den Me-
nipunkt Zeile einfugen.

Hinweis:
Haben Sie neben den Tabellen schon Abfragen oder Formulare erstellt, kann das Andern ei-

nes Feldnamens dazu fiihren, dass sich diese Arbeitsflachen nicht mehr 6ffnen lassen. Beim
Loschen eines Feldes, gehen alle gespeicherten Daten verloren!

2.1 Feldname
Der Feldname darf 64 Zeichen lang sein. Nicht verwenden durfen Sie: . ¢ [ ]!

2.2 Felddatentyp:

Kurzer Text Eingabe von bis zu 255 alphabetische oder numerische Zeichen mdglich

Langer Text Dieser Feldtyp eignet sich besonders fiir Bemerkungen oder Erlauterun-
gen. Es kdnnen bis zu 64 000 alphabetische oder numerische Zeichen
eingegeben werden.

Zahl Diesen Feldtyp benutzt man flir Zahlenwerte.
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Feldtyp um ein Datum und/oder eine Uhrzeit einzugeben. Uber die Ei-
genschaft FORMAT kann die Darstellungsart gewahlt werden.

Feldtyp um Wahrungen einzugeben.

Fur dieses Feld vergibt Access selbst einen Wert. Jeder Wert wird nur
einmal vergeben. Besonders geeignet fur Kundennummern oder Perso-
nalnummern usw.

Logisches Feld. Es kann immer nur einen Wert enthalten. Uber die
Feldeigenschaften kénnen Sie bestimmen, wie die Merkmale dargestellt
werden sollen.

Hier kann man OLE-Objekt (Bilder, Word-Dokumente, Excel-
Arbeitsmappen usw.) einbinden.

Text und Ziffern die zusammen eine Hyperlink-Adresse ergeben.
(Direktzugriff auf eine Datei oder WWW-Adresse)

Hilft beim Erstellen von Feldeigenschaften

2.3 Feldeigenschaften

Feldgrofie

Format

Eingabeformat

Beschriftung

Standardwert

Gultigkeitsregel
und
Gultigkeitsmeldung

Angabe, wie viel Zeichen in diesem Feld eingegeben werden dirfen.
Die Wahl der Feldgrofie sollte nicht zu grof sein, sonst nimmt das Feld
in der Datenbank zu viel Platz ein. AufRerdem sollten Sie bei Zahlen,
wenn Sie mit Dezimalstellen arbeiten, die FeldgroRen Single oder
Double wiéhlen (Nachkommastellen werden genauer berechnet).

Alle Datentypen auBer OLE-Objekte haben ein automatisches Format.
Sie kdnnen auch ein benutzerdefiniertes Format anlegen.

Die Daten werden schon bei der Eingabe in das vorgegebene Format
formatiert.

Alternativer Feldname bei Erstellung von Berichten, Abfragen usw..
Beschriftungen helfen dabei, Feldnamen kurz zu halten, wahrend der
Anwender einen aussagekraftigen Feldnamen benutzen kann.

Vorteilhaft, wenn der Wert eines Feldes meist der gleiche ist. Weicht
der Wert einmal ab, kann er in dem betreffenden Datensatz gedndert
werden.

Es kdnnen in das Feld nur Werte eingegeben werden, die der Gultig-
keitsregel entsprechen.

(z.B.: es darf nur eine Zahl unter 200 eingegeben werden, dann lautete
die Giiltigkeitsregel: < 200+ )

Mit der Glltigkeitsmeldung kann eine Ausschrift definiert werden die

5
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erscheint, wenn gegen die Gultigkeitsregel verstoRRen wird. (siehe auch
Punkt 2.6)

Bei ,,Ja* muss eine Eingabe in dieses Feld erfolgen.

Bei den Feldtypen Text, Memo und Hyperlink kann damit angegeben
werden, ob eine leere Zeichenfolge ein gultiger Eintrag ist.

Das indizieren erleichtert die Suche nach bestimmten Datensétzen in
Abfragen. Aber es lasst nicht zu, das doppelt vorhandene Werte einge-
geben werden.

Daten in Text-, oder Hyperlink-Feldern mehr Speicherplatz als in
friheren Versionen von Access. Man kann diesen Nebeneffekt jedoch
ausgleichen und trotzdem eine optimale Leistung erreichen, indem man
die Unicode-Kompression-Eigenschaft auf Ja einstellt. Daraufhin wird
jedes Zeichen, dessen erstes Byte 0 ist, beim Speichern komprimiert
und beim Abrufen wieder dekomprimiert.

Hiermit steuern Sie die Konvertierung von Zeichen in ostasiatischen
Versionen von Windows.

Hiermit steuern Sie die Konvertierung von Sétzen in ostasiatischen
Versionen von Windows.

Hiermit geben Sie die Standardausrichtung von Text in einem Steue-
relement an.

2.4 Eingabe der Daten direkt in die Tabelle
Am linken Monitorrand ist ein tabellenartiges Men, dort finden Sie Tabelle. Durch Doppel-

klick 6ffnen Sie diese.

Falls es ein Feld mit Feldtyp — Autowert in lhrer Tabelle gibt, diesen mit ENTER (ibergehen.
e Falsche Eingabe mit der Taste Esc oder Loschfunktionen der Tastatur Ischen.
e Ganze Datensatze l6schen:
= Kkleines-hellblaues Kastchen am linken Rand des Datensatzes klicken, der Datensatz
wird markiert. Nun die Entf-Taste driicken und der Datensatz wird geldscht.
e Ganzen Datensatz kopieren:
= Kleines-hellblaues Kastchen am linken Rand des Datensatzes klicken, der Datensatz

wird markiert.

= Rechte Maustaste - Kopieren wahlen
= Leeren Datensatz anklicken (linkes hellblaues Ké&stchen) in den kopiert werden soll.
= Rechte Maustaste - Einfligen wahlen

2.5 Schnelle Sortierung
Die Sortierung bleibt nur bestehen, wenn Sie die Anderungen bei SchlieRen der Tabelle spei-

chern.

e Mit dem Cursor in das Feld gehen, nach dem sortiert werden soll.

2l

z
e Aus dem MenU den Button &l benutzen.


http://www.nilsinfo.de/inhalt/inhalt_d.html#Daten
http://www.nilsinfo.de/inhalt/inhalt_h.html#Hyperlink
http://www.nilsinfo.de/inhalt/inhalt_b.html#Byte
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2.6 Gultigkeitsregeln einstellen
Gultigkeitsregeln sind fir vielerlei Aufgaben nutzlich. Besonders um zu vermeiden, dass Da-
ten sich gegenseitig aufheben.
Beispiel: In einer Tabelle ist ein Ja/Nein — Feld definiert. Es wird nach dem Stornieren einer
Sendung gefragt und mit JA beantwortet. Dann ist es unlogisch, wenn in einem anderen Feld
dieses Datensatzes das Auslieferungsdatum eingegeben wird.

e Meni Ansicht — Entwurfsansicht wahlen

e Den Cursor in das Feld setzen, fir das eine Giltigkeitsregel aufgestellt werden soll.

e Aus dem Menl Gultigkeitsregel wahlen, es erscheint ein Button um den Ausdruck

Editor zu 6ffnen.

2.7 Datensatz suchen
1. Anden Anfang der Tabelle gehen (gesamte Tabelle wird markiert) oder eine einzelne

Spalte oder Zeile markieren.
2. Aus dem Menu Suchen — Suchen wahlen.
3. Suchbegriff und Vergleich eingeben.
Teil des Feldinhaltes = im Feld kdnnen mehr Begriffe stehen als gesucht
Gesamter Feldinhalt = so0 und nicht anders heil3en die Angaben in dem gesuchten Feld

Anfang des Feldinhaltes = Begriff steht am Anfang des gesuchten Feldes

Wenn nur Fragment des gesuchten Feldes bekannt sind, kénnen folgende Platzhalter verwen-
det werden:

? =1 Zeichen

*  =mehrere Zeichen

# =12Ziffer

[1 =einsvon den in der Klammer angegebenen Zeichen ist richtig,

z.B.:
gesucht wird der Name Maier oder Mayer
Sie geben ein: Ma[iy]er

- =ein beliebiges Zeichen in der Klammer ist richtig
z.B.:
gesucht wird der Name Maier oder Mayer
Sie geben ein: Ma[-]er

2.8 Hyperlink angeben

Ein Hyperlink kann eine URL oder eine Datei sein. Wenn sie automatisch eine Datei 6ffnen
wollen, geben Sie den kompletten Dateinamen an. (X:\Vereichnis\Datei)
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3 Tabellen verbinden

Das Verbinden von Tabellen dient zur schnelleren Aktualisierung und Bereitstellung von In-
formationen, von verschiedenen Datentabellen mit abhéngigen Daten.

3.1 Primarschlissel

Beim Verbinden von Tabellen miissen diese einen Primarschliissel besitzen und zwar fir das
Feld, mit dem die Tabelle dann mit anderen Tabellen verbunden werden soll.

Zum Setzen des Primarschlissels 6ffnen Sie die Entwurfsansicht der Tabelle, setzen sie den
Cursor auf den betreffenden Feldnamen und betdtigen Sie die rechte Maustaste und wéhlen

; ] Tr
Sie Primarschlissel
Im hellblauen Kéastchen neben dem Feldnamen erscheint ein kleiner Schliissel.

Hinweis:

Bei Tabellen die tber ein Feld miteinander verbunden werden sollen, mussen die zu verbin-
denden Felder den gleichen Feldnamen und Feldtyp besitzen. Soll eine Tabelle tber ein
Autowert - Feld mit einer anderen Tabelle verbunden werden, muss das zu verbindende Feld
der zweiten Tabelle den gleichen Feldnamen und als Feldtyp - ZAHL definiert haben.

3.2 Beziehungen erstellen ( Tabellen verbinden)

==

Menii Datenbanktools — Beziehungen — = wahlen

Tabellen anzeigen 6ffnet (wenn nicht, Tabellen anzeigen anklicken)

3. Tabelle anklicken fur die eine Beziehung erstellt werden soll und Hinzuftigen. Dann jede
weitere Tabelle auf diese Weise hinzufiigen und Schlie3en.

4. Tabellen werden mit Hilfe der Maus verbunden. Setzen Sie den Cursor auf das Bezie-
hungsfeld der ersten Datei, Maus gedriickt halten und auf das gleichnamige Feld der zwei-
ten Tabelle ziehen.

5. Es offnet jetzt ein Informationsmen( mit Angaben uber die Beziehung die sie gerade auf-
bauen. Wollen Sie die vom System vorgeschlagenen Einstellungen &ndern, wéhlen Sie
den Button Verkniipfungstyp...

6. Zum Abschluss klicken Sie den Button Erstellen an. Zur Darstellung wird ein Strich von
einem zum anderen Feld angezeigt.

™=

Alles tabelle2
D ¥ D
Waorname Weiblich
Machname Beruf
Geboren
Kostenaufkomme
Besonderheiten

Mitglied

| »

b |

Auf diese Weise werden nun alle moglichen Tabellen miteinander verbunden.

3.3 Loschen von Beziehungen

Beziehungen — alle anzeigen wahlen

Die zu l6schende Beziehungslinie mit der Maus anklicken (Linie wird fett) und die ENTF
Taste drucken.

Soll eine ganze Tabelle aus der Definiert geloscht werden, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Tabelle und wahlen Sie Tabelle ausblenden.
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3.4 ExcelTabelle mit Datenbank verknipfen

1. Datenbank 6ffnen

2. Neue Datenquelle — Excel
3. V Erstellen sie eine Verknlpfung zur Datenquelle.....
Dateiname: ExcelDatei
V erste Zeile enthélt Spaltentberschrift
Der Verknupften Tabelle einen Namen innerhalb der Datenbank geben (wird abgefragt)
6. Tabellen nun durch Abfrage, tiber ein gemeinsames Feld verbinden

ok
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4 Abfragen

Eine Abfrage kann man fiir folgende Punkte benutzen:

e Schnelle Ansicht von bestimmten Datensétzen, auch aus mehreren Tabellen gleichzeitig
e Filtern von Datensatzen

e Sortieren von Datensétzen

e Bearbeiten von Datensétzen

e Datensétze auskommentieren ohne sie zu l6schen

WICHTIG: Datenanderungen, die in eine Abfrage vorgenommen werden, sind automatisch
auch in der Datentabelle gedndert. Eine Abfrage ist aber keine Datentabelle, auch wenn es so
scheint. Wenn Sie eine Abfrage erstellen und die selektierten Daten wie eine Datentabelle
benutzen mdchten, gehen sie wie unter Punkt 4.5 beschrieben vor.

4.1 Auswahl-Abfrage fur eine Tabelle erstellen

1. Erstellen — Abfrage-Assistent wahlen

2. Wahlen Sie die Art der Abfrag, in diesem Fall Auswahlabfrage-Assistent

3. Wihlen Sie die Tabelle und die Felder aus der Tabelle (durch Doppelklick mit der Maus),
die in die Abfrage einbezogen werden sollen — Weiter.

4. Detail... — Weiter

5. Geben Sie der Abfrage einen Namen und Fertig stellen.

4.2 Auswahl-Abfrage fir mehrere Tabellen erstellen

1. Erstellen Sie eine Beziehung zwischen den Tabellen wie unter 2.2 beschrieben ODER

2. Erstellen — Abfrage-Entwurf wahlen — Men( 6ffnet

3. Tabelle anklicken fur die eine Abfrage erstellt werden soll und Hinzufiigen. Dann jede
weitere Tabelle auf diese Weise hinzufligen und SchlieRen.

4. Felder aus den Tabellen auswahlen (durch Doppelklick mit der Maus), die in die Abfrage
einbezogen werden sollen.

5. Kriterien fiir die Abfrage eingeben

6. Das Ergebnis erhalten Sie, indem Sie aus dem Menu Ansicht — Datenblatt aufrufen.
Durch Ansicht — Entwurfsansicht kommen Sie zum Entwurf zur(ck.

4.2.1 Tabellen verbinden ohne Beziehungsdefinition

Sie kénnen auch Tabellen fir eine Abfrage verbinden ohne vorher eine Beziehung definiert zu
haben. Diese Verbindung gilt dann aber nur flr diese Abfrage.

Rufen Sie die Tabellen wie unter 3.2 beschrieben fir die Abfrage auf und verbinden Sie diese
dann mit Hilfe der Maus.

Setzen Sie den Cursor auf das Beziehungsfeld der ersten Datei, Maus gedriickt halten und auf
das gleichnamige Feld der zweiten Tabelle ziehen.

Beachten Sie die Verknupfungseigenschaften!

4.3 Kriterien
Kriterien kdnnen einfache Optionen sein, aber auch umfangreiche Anweisungen

10
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4.3.1 Einfache Kriterien

Es ist nur ein Fragment des Feldinhalts bekannt
*Fragment®

Genau dieser Feldinhalt soll es sein
Angaben

Der Feldinhalt soll kleiner oder gleich sein
<=Angaben

Der Feldinhalt soll gleich oder grofRRer sein
>=Angaben

Bestimmte Datensétze sollen nicht ausgegeben werden
Nicht Angaben
Bei mehreren Angabemaglichkeiten
Nicht (Angaben ODER Angaben)

Es sollen Datensétze ausgegeben werden, bei denen der Feldwert zwischen xxx und yyy liegt
(Zahl)
Zwischen xox und yyy

Alle Datensatze mit einer Datumsangabe zwischen xXx.xX.xx und yy.yy.yy
Zwischen #0000 und #yy.yy.yy#

Nur die Datensétze ausgeben, bei denen das betreffende Feld mit einem Wert belegt ist
Ist nicht Null

Nur die Datensétze ausgeben, bei denen das betreffende Feld nicht mit einem Wert belegt ist
Ist Null

Es sollen bestimmte Datensétze nicht ausgegeben werden, aber die mit Nullwert sollen aus-
gegeben werden
Nicht Angaben ODER Ist Null

Bei mehreren Angaben

Nicht ( Angaben ODER Angaben) ODER Ist Null

4.3.2 Eingabe einer Anweisung

Klicken sie mit der rechten Maustaste in das Feld Kriterien und wéhlen Sie den Menipunkt
Aufbauen. Nun kénnen sie mit Hilfe der verschiedenen Mendis eine Anweisung eingeben.
Eine genaue Beschreibung wiirde an dieser Stelle zu weit fiihren - aber ein Beispiel ist hier
angebracht.

Beispiele:

Es sind zwei Tabellen vorhanden die tiber ein Primérfeld ,,Nachname* verbunden sind.

1. Essoll eine Abfrage erstellt werden, die genau die Datensétze ausgeben soll, bei denen die
Daten der Felder ,,Nachname* bei beiden Tabellen ibereinstimmen.
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Die Anweisung Lautet:
[Tabellel]![Nachname] = [Tabelle2]![Nachname]
Es soll eine Abfrage erstellt werden, die genau die Datenséatze ausgeben soll, bei denen die
Daten der Felder ,,Name* bei beiden Tabellen nicht tibereinstimmen.
Die Anweisung Lautet:

[Tabellel]![Namen] Nicht Wie [Tabelle2]![Name]

Es soll eine Abfrage erstellt werden, die genau die Datensétze ausgeben soll, bei denen
das Datum eines Datum-Feldes kleiner dem aktuellen Datum gegendiber ist.

[Datumsfeld]<Datum()

4.4 Rechnen/Berechnen eines Feldes

1.

wn

Erstellen Sie eine Auswahlabrage zu der Tabelle, in der die Berechnung stattfinden soll
und gehen Sie in die Entwurfsansicht.

Wihlen Sie ein leeres Feld und klicken Sie mit der rechten Maustaste in die erste Zeile.
Klicken Sie Aufbauen an und geben Sie den Ausdruck fur die Berechnung ein

In der Spalte erscheint nun folgendes: Ausdr. :Formel. Loschen sie das Wort ,,Ausdr.* vor
dem Doppelpunkt und geben sie ein, wie die neue Spalte hei3en soll

4.4.1 Beispiel fur eine Berechnung
Der Wert eines Feldes soll mit dem Wert eines anderen Feldes multipliziert werden

1.
2.
3.

N ok

Gehen Sie wie in 4.4 beschrieben vor — der Ausdruck-Editor 6ffnet

Schauen Sie unter Ausgangskategorie (Felder der Abfrage)

Doppelklick auf das Feld mit dem Ausgangswert (der Feldname erscheint im Eingabebe-
reich des Editors )

* eingeben

Doppelklick auf das Feld das multipliziert werden soll

[erster Multiplikand] * [zweiter Multiplikand] < so sollte die Gleichung aussehen

OK

Wenn es richtig gemacht wurde, erscheint nun eine Spalte mit dem Produkt der Multipli-
kation.

4.4.2 Mehrere Spalten (3) einer Tabelle Summieren

1. Vorgehen wie unter Punkt 4.4
2. Ausdruck:
o NZ([Tabelle.Spalte];0)+ NZ([Tabelle.Spalte];0)+ NZ([Tabelle.Spalte];0)
e NZ und 0 stehen dafiir, dass auch leere Felder einberechnet werden.
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4.4.3 Spalte in Abfrageansicht summieren

1. Abfrage\Tabelle in Datenblattansicht 6ffnen

2. Uber Menlpunkt Start - Datensatze - Summen anklicken

3. Eserscheint am Ende der Tabelle\Abfrage eine neue Zeile mit der Bezeichnung Sum-
me

4. Indie Zeile, der Spalte gehen die summiert und mit Summe bezeichnet ist und Summe
waéhlen

4.4.4 WENN Funktion
Die Wenn-Funkion gibt einen von zwei Teilen je nach Auswertung eines Ausdrucks zurtck.

Sie konnen die Funktion Wenn an allen Stellen verwenden, an denen Ausdriicke verwendet
werden konnen. Mithilfe von Wenn kénnen Sie ermitteln, ob ein anderer Ausdruck wahr
oder falsch ist. Wenn der Ausdruck wahr ist, gibt Wenn einen Wert zurlick; ist der Ausdruck
falsch, gibt Wenn einen anderen Wert zuriick. Sie legen die Werte fest, die von Wenn zu-
riickgegeben werden sollen.

=Wenn(Ausdruck ; wahr-Teil ; falsch-Teil)

(Achtung! Bei Wenn-Funktion in Abfragen, steht statt dem = ein : vor dem Ausdruck)
Ein Beispiel:

=Wenn([Feld]=Ja;“wie schon“;“nicht so toll“)

Wenn also JA in dem Feld steht erscheint wie schon und wenn Nein in dem Feld steht er-
scheint nicht so schon.

4.45 Verschachtelte WENN Funktion

Wenn es mehrere verschiedene Voraussetzungen mit verschiedenen Ausgabemoglichkeiten
gibt, kann eine WENN Funktion verschachtelt werden.

Beispiel:

Es finden zwei Veranstaltungen statt, die Personen geben in einem JA\Nein-Feld (Programm
und Dinner) an, ob sie am Programm oder\und am Dinner teilnehmen wollen.
Fur die Preise gibt es ein jeweiliges Feld in der Tabelle (ProgrammKosten\DinnerKosten).
Wir benoétigen also vier Ausgaben:

e wenn am Programm und am Dinner teilgenommen wird

e wenn nuram Programm

e wenn nur am Dinner

e oder an keiner Veranstaltung

=Wenn([Programm]=“ja“ Und [Dinner]=“ja“;[Programmkosten]+
[DinnerKosten];Wenn([Programm]=“ja“;[ProgrammKosten];Wenn([Dinner]=“ja“;
[DinnerKosten];“0“)))
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4.5 Durch eine Abfrage eine neue Datentabelle erstellen

Diese Abfrage kdnnen Sie verwenden, wenn Sie die zusammengestellten Daten weiter verar-
beiten mdchten oder in eine andere Datenbank tibernehmen wollen.

1.

N

&

Erstellen Sie wie unter Punkt 4.1 beschrieben eine Abfrage und gehen Sie in die Ent-
wurfsansicht.

=\
Ment Abfragetyp — Tabelle erstellen - waéhlen.
Geben Sie den Namen fir die neue Tabelle an und ob die Tabelle fur die aktuelle Daten-
bank oder fir eine andere Datenbank (Namen angeben) erstellt werden soll.
L)

®
AusFihren

Nun klicken Sie mit der Maus den Button Ausfiihren an.

Schliel3en Sie die Abfrage und 6ffnen Sie die Registerkarte Tabellen an. Hier steht nun die
von Ihnen erstellte neue Datentabelle (wenn sie fur die aktuelle Datenbank vorgesehen
war)
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Jedesmal wenn Sie nun die Abfrage aufrufen, werden Sie darauf hingewiesen, dass eine neue
Tabelle erstellt wird.
Auf diese Weise ist es auch moéglich bestimmte Datensatze zu IGschen.
- |
<I
Wihlen Sie statt Tabelle erstellen einfach Loschen. ‘e
Achtung, die Datensétze sind unwiderruflich verloren!

Hinweis:

Wenn eine Tabelle tber die Abfrage nicht zu erstellen geht Achten Sie darauf, ob unter dem
Meni ein Hinweis erscheint, dass einige Optionen der Datenbank aus Sicherheitsgriinden
deaktiviert sind. Wenn ja, klicken Sie auf Optionen und aktivieren! Erscheint nur Uber der
Taskleiste der Hinweis, rufen Sie Datenbanktools auf und setzen einen Haken bei Statusleiste.

4.6 Aktualisierungsabfrage

1. Erstellen Sie wie unter Punkt 4.1 beschrieben eine Abfrage und gehen Sie in die Ent-
wurfsansicht.

2. Men( Abfragetyp — Aktualisierungsabfrage ‘"3““!*""Wahlen. Es entsteht eine zusatzliche Zeile
Aktualisieren.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in diese Zeile des zu aktualisierenden Feldes und
wahlen Sie Aufbauen.

4. Geben Sie den Ausdruck zum Aktualisieren ein und klicken Sie mit der Maus den Button
[}

Ausfilhren == an.
Die Aktualisierung kdnnen Sie sich dann in der Datentabelle ansehen.

Hinweis:

Wenn eine Aktualisierungsabfrage nicht zu erstellen geht Achten Sie darauf, ob unter dem
Meni ein Hinweis erscheint, dass einige Optionen der Datenbank aus Sicherheitsgriinden
deaktiviert sind, oder die Aktion oder das Ergebnis durch den Modus ,Deaktiviert® blockiert
ist. Wenn ja, klicken Sie auf Optionen und aktivieren! Erscheint nur uber der Taskleiste der
Hinweis, rufen Sie Datenbanktools auf und setzen einen Haken bei Statusleiste.

4.7 Doppelte Datensétze suchen

1. Abfrage-Neu

2. Abfrageassistent zu Duplikatsuche

3. Wihlen Sie die Tabelle (oder Abfrage) in der nach doppelten Datensétzen gesucht werden
soll

4. Waihlen Sie das Tabellenfeld, in dem Sie Duplikate vermuten, oder iber das am wahr-
scheinlichsten doppelte Datensatze gefunden werden kénnen

5. Nun konne Sie noch weitere Felder anzeigen lassen, wenn Sie wollen

6. Fertigstellen

Es wird nun eine Liste mit der Anzahl der doppelt gefundenen Feldeintrdge angezeigt
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4.8 Datensatze ohne Ubereinstimmung

1. Abfrage-Neu

2. Abfrageassistent zu Inkonsistenzsuche

3. Wihlen Sie die Tabelle (oder Abfrage) die als Grundlage zur Suche dient

4. Wabhlen Sie die Tabelle (oder Abfrage) mit der die erste Tabelle (oder Abfrage) verglichen
werden soll

5. Waihlen Sie das Tabellenfeld, in beiden Tabellen, tber das ein Vergleich stattfinden soll,
klicken Sie auf den Button <=> und wéhlen sie Weiter

6. Nun konne Sie noch weitere Felder anzeigen lassen, wenn Sie wollen

7. Fertigstellen

Es wird nun eine Liste mit den gefundenen Feldeintrdge angezeigt, die nur in der ersten, aber

nicht in der zweiten Tabelle gefunden worden sind.
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5 Formulare

5.1 Ein einfaches Eingabeformular erstellen

Um ein einfaches Formular zu erstellen wéahlen Sie Erstellen — Formulare und wahlen ein
angebotenes Formular.

Oder Sie benutzen Uber den Button a@r den i Formular Assistenten. Beim Formular
Assistenten bleibt Ihnen ein grol3er Teil an Selbstandigkeit beim Entwurf erhalten.

1. Erstellen — Formulare

2. Formular Assistent und die Tabelle (oder auch Abfrage) auswahlen, fur die ein Formular
erstellt werden soll und OK

Wibhlen Sie die Felder aus, die im Formular erscheinen sollen - Weiter

Wahlen Sie das Layout aus und — Weiter

Wihlen Sie den Stile aus und — Weiter

Geben Sie dem Formular einen Namen und — Fertigstellen

o s wW

Um nun Daten eingeben zu kdnnen wahlen Sie Datensatze — Neu. Sie kdnnen naturlich auch
flir jede schon mit Daten versehene Tabelle (Abfrage) ein Formular erstellen.
AuRerdem konnen Sie jeder Zeit den Entwurf des Formulars 6ffnen und &ndern.

5.2 Formular ohne Assistenten erstellen

7. Erstellen — Formulare
=
1. wewews Formularentwurf und die Tabelle (oder auch Abfrage) auswahlen, fir die ein
Formular erstellt werden soll und OK
l-'l:‘ (=]
Wihlen Sie Tools — Vorhandene Felder hinzufiigen =
3. Mit der Maus kdnnen Sie nun die Felder an die gewinschte Position ziehen. Durch die

Verwendung der Steuerelemente stehen lhnen viele Darstellungsfunktionen zur Verfu-
gung.

N

EINIGE HINWEISE:

Die Datenfelder werden zusammen mit einem Bezeichnungsfeld angezeigt. Soll das Be-

zeichnungsfeld nicht erscheinen, klicken Sie es mit der Maus an und driicken die ENTF-

Taste

Daten-und Bezeichnungsfeld zusammen verschieben

= Datenfeld mit Maus anklicken

= Maus auf den Rand des Datenfeldes setzen, so dass ein Fadenkreuz erscheint

= nun mit der Maus das Feld an die gewiinschte Position ziehen

Datenfeld ohne Bezeichnungsfeld verschieben

= Datenfeld mit Maus anklicken

= Maus auf den obere linken ,,Zichpunkt* des Datenfeldes setzen, so das Fadenkreuz er-
scheint

= nun mit der Maus das Feld an die gewiinschte Position ziehen

Schrift andern

= Feld mit der Maus anklicken

= Schriftart und Form wahlen
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5.3 Listenfeld in einem Formular erstellen

Ein Listenfeld dient dazu Werte aus einem Feld als Liste erscheinen zu lassen um beim An-
klicken alle tbrigen gewéhlten Informationen aus einem Datensatz angezeigt zu bekommen.

1. Entwurfansicht des Formulars 6ffnen

2. Wenn das Feld, das zum Listenfeld werden soll, schon vorhanden ist = léschen.
Wenn nicht weiter ab Punkt 3.

3. Unter dem Menipunkt Formularentwurf den Button Listenfeld anklicken, der
Mauszeiger wird zum Kreuz

4. Mit der Maus nun den Bereich markieren, in dem das Listenfeld erscheinen soll (das

kann spater noch geandert werden)

Men 6ffnet: Einen Datensatz im Form... anklicken

Meni 6ffnet: das Feld anklicken, dass als Listenfeld benutzt werden soll -weiter

Weiter

Fertigstellen

N oo

5.4 Ein Formular fur mehrere Tabellen
Um den Inhalt von mehreren Tabellen von einem Formular aus bearbeiten zu kénnen, gibt es
zwei Mdoglichkeiten.

Sie fertigen eine Abfrage von den verbundenen Tabellen und dann daraus ein Formular an
ODER Sie richten ein Haupt und Unterformular ein.

5.4.1 Haupt- und Unterformular erstellen
1. Erstellen Sie ein Formular wie unter Punkt 5.1 oder 5.2 beschrieben
2. Wahlen Sie dann die Entwurfsansicht und klicken Sie unter Formularentwurf auf

Unterformular/Bericht E aus der Maus ist nun ein Kreuz geworden

3. Ziehen Sie mit der Maus ein Rechteck in der GroRe, wie die zusatzlichen Daten erschei-
nen sollen

4. Men 6ffnet: Bereits vorhandene Tabellen.... anklicken und weiter

5. Menii Offnet: wihlen Sie die Tabelle\Abfrage die die zusatzlichen Daten enthalten. Wih-
len Sie die Felder, die im Unterformular erscheinen sollen.

6. Menu offnet: Eigene definieren — anklicken. Wahlen Sie die zu verknupfenden Felder aus
beiden Datenquellen aus (die Felder, in denen in beiden Datenquellen das gleiche steht.
Die Feldnamen konnen unterschiedlich sein, nur der Inhalt z&hlt)

7. ERSTELLEN
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5.5 Rechnen in Formularen

5.5.1 Berechnete Felder aus Unterformularen im Hauptformular darstellen

LN~ wNE

Entwurfsansicht des Unterformulars 6ffnen

Steuerelemente

Textfeld doppelt anklicken — Maus wird zum Kreuz abl

Mit der Maus die Grol3e des Feldes ziehen

Wichtig! Feld mit der rechten Maustaste anklicken — Eigenschaften
Name: Name (Uunter Andere)

Feld mit der linken Maustaste anklicken
Funktion eingeben

Name des Feldes von dem eine
Summe oder der Mittelwert ge-
=Summe([Feldname]) bildet werden soll

=Mittelwert([Feldname])

(Oder irgendeine andere Berechnung!)

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Speichern und schliel3en

Entwurfsansicht des Hauptformulars 6ffnen

Den FormularfuB 6ffnen

Steuerelemente

Textfeld doppelt anklicken — Maus wird zum Kreuz
Mit der Maus die Grol3e des Feldes ziehen

Feld mit der linker Maustaste anklicken - Funktion eingeben

abl

=[UnterformularName].Formular! Textfeldname

Zum Beispiel:
=[Haushaltsausgaben Unterformular].Formular!Name

H. SCHUBERT
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5.5.2 Summe von Feldern errechnen, die nicht aus den Formularfeldern stammen

Entwurfsansicht des Formulars 6ffnen
Steuerelemente

Textfeld doppelt anklicken — Maus wird zum Kreuz
Mit der Maus die Grolie des Feldes ziehen

Feld mit der linker Maustaste anklicken - Funktion eingeben

ah|

agrwpdE

=DomSumme("Spaltenname™;"Tabellen- oder Abfragename™)

Zum Beispiel:

=DomSumme("Betrag";"Reisekosten")

Man kann sogar mit einer Summe andere Berechnungen kombinieren.
Zum Beispiel:

Es soll von 12000 die Summe der Spalte ,,Beitrag aus der Abfrage ,,Reisekosten abgezogen
werden

=12000-DomSumme(*"Betrag";"Reisekosten™)

5.6 Bilder in Formular einbinden

1. Offnen sie die Entwurfsansicht des Formulars und wihlen Sie Steuerelemente
2. Klicken Sie den Button Objektfeld mit Doppelklick an (die Maus erscheint nun als
Kreuz) -
Ziehen Sie mit der Maus die GroRe des Objektfeldes, ein neues Menu 6ffnet
Klicken Sie Aus Datei erstellen an und wahlen Sie die BMP-Datei tiber Durchsuchen aus
und klicken Sie Verknipfen an. Damit wird die Bilddatei direkt in das Programm aufge-
nommen.
5. Foto bearbeiten/verkleinern
» Mit der rechten Maustaste das Foto/Objektfeld anklicken und Eigenschaften wahlen
» Registerkarte Format wahlen
» GroRenanpassung — Zoom / oder eine der anderen Optionen wéhlen

~ow

Uber Steuerelemente — Logo kann ein Bild (auch jpg) eingefiigt werden.
Dieses erscheint dann bei jedem Formular im Formularkopf.
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5.7 Befehlsschaltflachen einbinden

Befehlsschaltflachen konnen fur immer wieder verwendete Befehle eingerichtet werden, so
dass ein Mausklick gentigt eine Aktion zu aktivieren.

1.
2.

3.

6.

7.

Die Entwurfsansicht des Formular 6ffnen

Steuerelemente

Schaltflache anklicken 1 sehaiiscne

Auf der Entwurfsflache nun mit der Maus (ist zum Kreuz geworden) die GroRe der
Schaltflache ziehen. Wenn Sie die Maus loslassen 6ffnet automatisch der Assistent

Geben sie nun die gewiinschte Aktion an (unter jeder Kategorie befinden sich mehrere
Aktionen) Weiter

Nun konnen Sie wéhlen, ob ein Symbol oder ein Text auf die Schaltflache erscheinen soll.
Soll es ein Text sein, geben Sie ihn in der Textzeile an Weiter

Die Befehlsnummer die angezeigt wird, benutzt das System intern Fertigstellen

5.8 Link ohne Feldbindung in Formular einbinden

Die Entwurfsansicht 6ffnen

Formularentwurf anklicken

Den Button Link 2, anklicken

Die Datei wéhlen

Der Link erscheint nun auf der Oberflache des Formulars.

Nun kann der Link noch eine Beschreibung bekommen, mit Hilfe des Button Bezeich-
nung Aa

ocoarwhE

5.9 Ein Formular bei Datenbankstart automatisch 6ffnen

Datei — ACCESS Optionen 0ffnen

1.
2. Aktuelle Datenbank
3.
4

In der Zeile Formular anzeigen das gewtinschte Formular auswéhlen
Die Datenbank muss einmal neu gestartet werden um den automatischen Start zu aktivie-
ren

5.10 Auswahliste durch Inhalt von zwei Tabellen\Abfragen in einem Formular

1. Zwischen der Tabelle in der die gewiinschten Daten stehen und der Tabelle in der die
Auswahldaten stehen, muss eine Beziehung tber ein gemeinsames Feld mit selben In-
halt sein.
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6 Der Bericht

6.1 Bericht mit Assistenten erstellen

Um einen einfaches Bericht zu erstellen wahlen Sie einen der angebotenen AutoBerichte oder
Sie benutzen den Berichts-Assistenten. Beim Berichts-Assistenten bleibt Ihnen ein groRer Teil
an Selbstandigkeit beim Entwurf erhalten.

1.
2.

3.

~No

Erstellen - Berichte

Bericht Assistent und die Tabelle (oder auch Abfrage) auswahlen, fir die ein Bericht er-
stellt werden soll und OK

Wibhlen Sie die Felder aus, die im Bericht erscheinen sollen — Weiter

Geben Sie an, ob Sie die Daten in bestimmen Gruppen ausgeben wollen, wenn nicht- Wei-
ter

Geben Sie an, ob Sie die Daten in einer bestimmen Sortierfolge ausgeben wollen, wenn
nicht- Weiter

Wihlen Sie das Layout und das Papierformat aus und — Weiter

Wahlen Sie den Stile aus und — Weiter

Geben Sie dem Bericht einen Namen und — Fertigstellen

6.2 Bericht ohne Assistenten erstellen

9.
1.

N

Erstellen - Berichte
Berichtsentwurf und die Tabelle (oder auch Abfrage) auswahlen, fiir die ein Bericht er-

stellt werden soll und OK
IL@
Wiahlen Sie den Meniipunkt Vorhandene Felder hinzufigen —'=
Mit der Maus kdnnen Sie nun die Felder an die gewiinschte Position ziehen. Durch die
Verwendung der Steuerelemente stehen lhnen viele Darstellungsfunktionen zur Verfu-

gung.

EINIGE HINWEISE:

Die Datenfelder werden zusammen mit einem Bezeichnungsfeld angezeigt. Soll das Be-

zeichnungsfeld nicht erscheinen, klicken Sie es mit der Maus an und driicken die ENTF-

Taste

Daten-und Bezeichnungsfeld zusammen verschieben

= Datenfeld und Bezeichnungsfeld anklicken und dabei die ShiftTaste gedriickt halten

= Maus auf den Rand eines der Felder ziehen bis ein Fadenkreuz erscheint

= nun mit der Maus das Felder an die gew(inschte Position ziehen

Datenfeld ohne Bezeichnungsfeld verschieben

= Datenfeld mit Maus anklicken und auf den Rand des Feldes ziehen bis ein Fadenkreuz
erscheint

= nun mit der Maus das Feld an die gewtinschte Position ziehen

Schrift &ndern

= Feld mit der Maus anklicken

= Einstellungen im Menipunkt Schriftart wéhlen

22



ACCESS2021

irs)  H. SCHUBERT

6.3 Summe bilden im Bericht

6. Bericht wie unter 6.1 beschrieben erstellen

7. Entwurfsansicht 6ffnen

8. Den Berichtsfull 6ffnen (mit der Maus auf die graue Leiste ,,Berichtsful3“-Maus wird
schwarz- gehen und nach unten ziehen)

9. auf Steuerelemente gehen

10. Textfeld ap| anklicken — Maus wird zum Kreuz

11. Mit der \Maus die GroRe des Feldes ziehen

12. Feld mit der linken Maustaste anklicken

13. Funktion eingeben

Name des Feldes von dem eine
Summe oder der Mittelwert ge-
=Summe([Feldname]) bildet werden soll

=Mittelwert([Feldname])

6.4 Datensatz zusammenhalten

In einem Bericht mit Gruppierung soll ein Datensatz nicht durch einen Seitenwechsel unter-
brochen werden
1. Entwurfsansicht 6ffnen

(=

2. Den Button fir Sortieren/Gruppieren
klicken.

3. Gruppen Sortieren und Summen erscheint am unteren Bildrand

4. Wenn nicht alle Optionen zu sehen sind Mehr anklicken

5. Den Auswahlbutton neben ,,Gruppen nicht auf einer Seite zusammenhalten* anklicken
und ,, Gesamte Gruppe auf einer Seite zusammenhalten *“ wéhlen.

in der Mentgruppe Sortieren/Gruppieren an-

6.5 Einen Datensatz auf einer Seite ausgeben

6. Entwurfsansicht 6ffnen

7. Den Detailbereich mit der rechten Maustaste anklicken und Eigenschaften wahlen
8. Die Registerkarte Alle wahlen

9. Indie Zeile Neue Seite — vor Bereich wéhlen (wird erst beim Ausdruck wirksam)

6.6 Alternativen Hintergrund ausschalten
Eigenschaften Detailbereich > Alternativer Hintergrund - ... anklicken - Keine Farbe

6.7 Felder miteinander verbinden

Wenn z.B. eine Liste ausgegeben wird, ist es oft sinnvoll mehrere Felder nebeneinander, ohne
den bedingten Zwischenraum auszugeben. Ein Beispiel dafir ist eine Namenliste, bei der die
Namen und VVornamen in verschiedenen Feldern stehen.

1. Entwurfsansicht 6ffnen

2. An der Stelle, an der die Namen erscheinen sollen, eine Textbox abl ( Steuerelemente)
einrichten

3. Mit der rechten Maustaste die Textbox anklicken und Eigenschaften wéhlen

4. Registerkarte Daten - Steuerelementinhalt den Befehl zum Verbinden eingeben

=[Feldname]&**, *" &[Feldname]

Beispiel: =[Nachname]&™", " &[Vorname]

es erscheint Nachname, Vorname
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6.8 Datenquelle eines Berichts andern

Entwurfsansicht 6ffnen

Linke obere Ecke (wo die Lineale zusammentreffen) mit rechter Maustaste anklicken
Eigenschaften wahlen

Daten

Datenherkunft

orwbpPE

6.9 Serienbriefe

6.9.1 Erstellen

offnen Sie die Tabelle oder Abfrage die Sie verwenden wollen

Menugruppe Exportieren — Weitere — Seriendruck mit Microsoft Office Word
waéhlen Sie neue oder schon erstellte Datei

die Word-Oberflache und der Serienbrief-Assistent werden getffnet

Brief wahlen - weiter

Aktuelles Dokument — weiter

Vorhandene Liste — weiter

Den Text erstellen und an den gewinschten Stellen im Text, Gber weitere Elemente
die Serienfelder eingeben

9. Vorschau auf Brief — weiter

10. Seriendruck beenden

11. Individuellen Brief bearbeiten

12. Datensatzauswahl=Alle

NGO~ wWd P

Hinweis:

1. Bei der Serienbrieferstellung gibt es noch zahlreiche weitere Moglichkeiten (vor allem
auch noch einmal persénliche Auswahl der Datensatze). Die Grundhandlung ist aber
immer zu vergleichen mit der Erstellung eines Serienbriefes!

2. Wenn man einen Serienbrief in einer einzigen Datei zusammenfassen will, den Men(-
punkt Zusammenfassen benutzen.

6.9.2 abhangiger / automatischer Text

How DM

Cursor an die Stelle im Worddokument setzen, wo der automatische Text erscheinen soll
Menugruppe Felder schreiben und einfligen wahlen

Unter Adressblock =" den Mentpunkt Wenn...Dann...Sonst wéhlen
Felder ausfillen und OK

6.10 Daten als Tabelle in Word ziehen

1.

Markieren Sie die Tabelle oder Abfrage die Sie verwenden wollen im Tabellen- oder Ab-
frageregister

Gehen Sie in die Menlgruppe Exportieren und klicken Sie Word an

Wahlen Sie Name und Zielort fur die neue Worddatei (es wird zunéchst eine rtf Datei er-
stellt) und machen Sie einen v rein bei Offnen der Zieldatei nach Abschluss...

die Word-Oberflache wird gedffnet und die Daten erscheinen als Tabelle die Sie mit den
Mitteln von Word weiterbearbeiten kénnen

Es kommt noch eine Aufforderung, die Exportdaten zu speichern, dies kdnnen Sie einfach
schlieRen
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6.11 Worter einfarben nach Bedingung

1. Bericht in Bearbeitungsmodus 6ffnen
2. Rechte Maustaste auf das betreffende Feld
3. Bedingte Formatierung wéhlen - Neu Regel
Feldwert ist — Gleich — Wort (hier das Wort angeben, dass farbig erscheinen soll, wenn
es auftritt) — Farbe wéhlen (Vorschau muss dann die Farbe sein)
4. OK -> Uibernehmen - OK
Man kann auch einen Ausdruck verwenden, um ein Feld farbig erscheinen zu lassen.

Bericht in Bearbeitungsmodus 6ffnen

Rechte Maustaste auf das betreffende Feld

Bedingte Formatierung wéhlen - Neu Regel

Ausdruck ist wahlen und Ausdruck eingeben.

Zwei Beispiele in der Grafik. Wobei <Datum() kleiner als das Datum des heutigen
Tages bedeutet.

el A

| Formatierungsregeln anzeigen fir: | GarantieEnde v

| E Neue Regel @ Regel bearbeiten X Regel loschen v

|

i | Regel (in angez. Reihenfolge) Format
Ausdruck ist [GarantieEnde]<Datum() AaBbCcYyZz
Ausdruck ist [Garantieende]=#21.09.2024% _

OK Abbrechen Ubernehmen

7 Einige Beispiele fur Datums-Ausdricke

e Nur Datensatze mit aktuellen Datum
» =Wenn([Datumsfeld]=Datum(); [Datumsfeld]

e Zeige an, wenn das angegebene Datum aktuell oder spater ist
> =Wenn([Datumsfeld])>=Datum();[Datumsfeld];* <)

e Zeige die Datensatze an. Wobei das Datum im Datumsfeld in Tag und Monat mit

dem aktuellen Datum Ubereinstimmt
» Tag([Datumsfeld])=Tag(Jetzt()) und Monat([Datumsfeld])=Monat(Jetzt())
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8 Daten importieren

Daten in eine bestehende oder neue Tabelle importieren

1.
2.

©ooN O~

Erstellen Sie eine *.txt-Datei (ASCII) in einem beliebigen Editor

Die einzelnen Spalten trennen Sie mit einem Semikolon von einander. Als letzten Zeichen
in jeder Zeile muss ein Semikolon stehen!

In der ersten Zeile missen die Namen der Spalten stehen, in die Daten importiert werden
sollen (ebenfalls durch Semikolon getrennt)

Externe Daten = Neue DatenQuelle = Aus Datei = Textdatei

Geben Sie nun die txt-Datei an

Klicken Sie Importieren Sie die Quelldaten in eine neue Tabelle ...OK

Textimport Assistenten 6ffnen, wahlen Sie Mit Trennzeichen - ... und Weiter

Klicken Sie Semikolon und Erste Zeile enthalt Feldnamen an und Weiter

Kein Priméarschlussel —und Weiter

10. Geben Sie der neuen Tabelle einen Namen
11. Fertigstellen

HINWEIS: Wenn ein MEMO-Feld importiert wird, darf kein Zeilenumbruch in dem Feld sein

9 ODBC - Verbindungen

Die ODBC-Treiber fir SQL sind standardmaRig in Windows installiert. Die MySQL-Treiber
mussen erst aus dem Netz gezogen werden!

9.1 (My)SQL Datenbanktabelle mit Access verbinden

e Systemsteuerung - Verwaltung-> Datenquellen(ODBC)-> System-DSN > Hinzufl-
gen—->Sample-MySQL-> OK

e Access 6ffnen > Externe Daten > ODBC Datenbank - Importieren sie die Daten...
->Computerdatenquelle - Freigegebene Tabelle wahlen

Hinweis:
Die Tabelle wird nun immer aktuell angezeigt... wenn sie manuell aktualisiert werden soll,
rechte Maustaste auf die gewahlte Tabelle und Tabellenverknipfungs-Manager wéhlen.

9.1.1 Mehrere SQL_Datenbanktabellen tlber ODBC in eine Accessdatenbank zie-

hen

Vorhandene Datenbank 6ffnen

Rechte Mausteste ins leere

Tabellen verknlpfen

DateiType ODBC

Computerdatenquelle ... MySQL... OK

Tabelle wéhlen (vor dem Tabellennamen erscheint ein Interneterdball)
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10 Funktion MAX/MIN

Die Funktion wird Uber ein Beispiel erklért.

Gegeben:

1. Es gibt eine Tabelle Kunden
» Jeweils ein Datensatz zu einem Kunden

2. Es gibt eine Tabelle Besuche
» Mehrere Datensétze zu einem Kunden, weil mehrere Besuche stattgefunden
haben

3. Die Tabellen enthalten beide eine Klientnr, tiber die die Tabellen verbunden werden
kdnnen

Gesucht:

Alle Angaben zu einem Kunden aus der Tabelle Kunden, ABER nur die Datensétze aus Besu-
che, die den letzten Besuch beim Kunden enthalten. Selektiert werden soll das iber das aktu-
ellste Datum. Es soll also jeder Kunde nur einmal aufgelistet werden und nur die Daten aus
Besuche mit dem aktuellsten Datum.

Losung:

1. Erstellen einer Abfrage DatumMAX, in der sich nur die Spalten Klientnr und Datum
befinden.

mmmmm

2. Klicken sie auf den Button ™™, in den Spalten erscheint eine neue Zeile — Funktion,
in beiden Spalten steht — Gruppierung.

3. Kilicken Sie in die Spalte Datum, in der Zeile Funktion und wahlen sie nun MAX

Feld: | Klientnr Datum
Tabelle: |Besuche Besuche
Funktion: | Gruppierung Ma:-d E|
Sortierung:
Anzeigen: o o
Kriterien:
oder:

4. Abfrage speichern

5. Neue Abfrage mit dem Namen Zwischenabfrage fir mehrere Tabellen erstellen (sie-
he 3.2) mit der Tabelle Kunden und der Abfrage DatumMAX. Verbinden sie Uber die
Spalte Klientnr. Alle Spalten wéhlen, die aus Kunden erscheinen sollen und aus Da-
tumMAX nur die Spalte MaxvonDatum

6. Abfrage speichern
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7. Neue Abfrage mit dem Namen Endbericht fir mehrere Tabellen erstellen (siehe 3.2)
mit der Abfrage Zwischenabfrage und der Tabelle Besuche. Verbinden sie tber die
Spalte Klientnr. Alle Spalten wahlen, die erscheinen sollen. Nicht die Spalte Datum
aus Besuche auswahlen.

8. Indie Spalte Klientnr (oder auch Nachname) muss nun folgender Befehl tber eine
Anweisung (siehe 3.3.2) eingegeben werden

[Zwischenabfrage]![Klientnr] = [Besuche]![Klientnr]
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11 Daten eines Anmeldeformulars in eine Datenbank tibernehmen

Erstellen Sie ein PDF-Formular mit Eingabefeldern. Sehr gut geeignet ist dazu
Adobe Live Cycle Designer.
Aber auch Word und Latex kann fir die Formularerstellung benutzt werden.

Stand: gewunschtes Formular ist fertig erstellt und besitzt ein Feld E-Mail Schaltflache

Formulardaten in Datenbank aufnehmen

1.
2.

Formular tGber E-Mail verschicken oder in Webseite einbinden.

Der Empfanger fillt das Formular aus und schickt es an die im Formular eingebunde-
ne E-Mail Adresse.

Das Formular kommt nun als Datendatei. XML bei der eingebundene E-Mail Adresse
an. Diese muss unter einem anderen Namen gespeichert werden (da sonst alle XML-
Dateien gleich heiRen wirden).

Leere Datenbank 6ffnen

Externe Daten - Neue Datenquelle = Aus Datei > XML-Datei - Struktur und Da-
ten 2 OK

Quelle der XML-Datei wahlen - ok

Nur bei der ERSTEN XML-Datei SCHEMA UND DATEN wéhlen (es entsteht eine
Tabelle mit dem Namen Formularl)

Beim nédchsten Import NUR Daten wahlen

Die Daten werden immer wieder in die Tabelle importiert, die durch den 1. Datensatz er-

stellt worden ist.
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12 ACCESS - Optionen

Die Optionen findet man unter Datei - Optionen

Einstellungen, damit es zu keinerlei Behinderungen bei der Arbeit kommt: (ist nicht empfoh-
len, aber hilfreich ©)

ACCESS-Optionen - Sicherheitscenter->Einstellungen fur das Sicherheitscenter->
Einstellungen Makros = ,,Alle Makros aktivieren* markieren

Datenschutzoptionen = Alles markieren

Add Ins = Alle Haken raus

Vertrauenswirdige Speicherorte = Hier nun individuell die Speicherorte angeben. Befindet
sich ein Verzeichnis auf einem entfernten Server, Haken rein bei ,,Vertrauenswiirdige Spei-
cherorte im Netz zulassen*

13 Datenbanken tber Tabellen verkntpfen

13.1 Datenbaken verbinden:

1. DB-A o6ffnen

2. Externe Daten - Neue Datenquelle > Aus Datenbank - Access

3. DB-B wahlen
e Erstellen Sie eine Verkniipfung zur Datenquelle ... auswéhlen\anklicken OK
e Tabelle auswahlen\anklicken, in der die gewinschten Daten stehen > OK
e Tabelle erscheint unter Tabellen in DB-A. Vorsichthalber der Tabel-

le\VVerbindung einen eindeutigen Namen geben z.B.: Tabell_DB-B

13.2 Abfrage zum Verbinden der Daten-Tabellen:

1. Erstelle > Abfrageentwurf

2. Erst Tabelle DB-B hinzuftigen, dann Datentabelle aus der DB-A hinzufiigen

3. Feld aus Tabelle_BD-B mit Feld Tablelle_DB-A verbinden, die die gleichen Werte
enthalten

4. Verknupfungseigenschaften 2 wahlen (Alle Datensétze aus Tabelle_DB-B und nur die
aus der Tabelle_DB-A, bei denen die Inhalte gleich sind)

5. Nun aus der Tabelle_DB-A und aus Tabelle_DB-B die gewiinschten Felder in die Ab-
frage ziehen.

6. Der Abfrage einen eindeutigen Namen geben z.B.: A_und_B

13.3 Ermittlung von Datendifferenzen zwischen M-DB und S-DB:

Erstelle > Abfrageassistent - Abfrage-Assistent zur Inkonsistenzsuche
Tabelle_DB-B anklicken - Weiter

Tabelle_DB-A anklicken > Weiter

Feld wahlen\anklicken nach dem verglichen werden soll > Weiter

Felder wahlen, die nach dem vergleichen angezeigt werden sollen - Weiter

aokrwbdPE
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6. Der Abfrage einen eindeutigen Namen geben z.B: Fehlt_in_DB-A-> Fertigstellen

7. Nach der Liste kann nun in DB-A kontrolliert werden, welche Datensatze aus DB-B in
DB-A fehlen oder die Feldinhalte anders geschrieben wurden

8. Aus der Abfrage Fehlt_in_DB-A ein tabellarisches Formular erstellen

9. Dieses Formular kann auf die Startseite gelegt werden. Damit wére abgesichert, dass
fehlende oder falsche Datensatze immer aktuell angezeigt werden.
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10.

14 Knifflige Besonderheiten

14.1 Leeren Datensatz fur Eingabe (Abfrage oder Formular) 6ffnen Gber Makro
Erstellen - Makro

Reduzieren/Erweitern Einl
8] Alles auf einen Blick E Alle_Lizenz-Software ‘ Ez Makro1 _
+ |Neue Aktion hinzufligen v V\ - -
Offnen Formular oder Offnen Abfrage

Formular\Abfrage wéhlen

E Alles auf einen Blick 1} Alle_Lizenz-Software “a Makro1 X
& GffnenFormular X
Formularname | Erforderlich e
Ansicht | Formular "
Filtername
Bedingung = A
Datenmodus »
v

Fenstermodus | Normal
Parameter aktualisieren

+ | Neue Aktion hinzufiger H a
leue Aktion hinzufiigen \ GehezuDatensatz wahlen

E Alles auf einen Blick IE Alle_Lizenz-Software 1‘3 Makro1

OffnenFormular
Formularname  Alle_Software_Formular

Ansicht Formular
Filtername

Bedingung .
Neu wahlen

Datenmodus
N

Fenstermodus  Normal
* B GeheZuDatensatz & X
Objekttyp
Objektname
Datensatz |Nachster

Offset

+ | Neue Aktion hinzufiigen v

5] Alles auf einen Blick (5] Alle_Lizenz-Software |§ Makrol

OffnenFormular
Formularname  Alle_Software_Formular

Ansicht Formular
Filtername
Bedingung
Datenmodus
Fenstermodus Normal
B GeheZuDatensatz & X
Objekttyp ¥
Objektname b
Datensatz |Neuer =
Offset

+ [Neue Aktion hinzufugen

Makro speichern
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14.2 Auswahllistenfeld in einer Tabelle einrichten

Tabelle A

ID Vorname
Otto Otto
Fritz Fritz
Mario Mario
Tabelle B

Vorname | Nachname Alter

Ziel ist es, den VVornamen bei der Dateneingabe zur Auswahl zu haben
1. Tabelle A erstellen und ID einen Primérschlissel geben
2. Tabelle B erstellen
3. Eine Beziehung fir die beiden Tabellen erstellen (Datenbanktools—>Beziehungen)

Tabelle\,?\ Kniiof Tabelle B

ID erknup ungstypl; Vorname

Vorname Nachname
Alter

4. Bearbeitungsmodus von Tabelle B 6ffnen
e Auf das Feld Vorname gehen
e Registerkarte Nachschlagen anklicken
e Steuerelement anzeigen anklicken und Kombinationsfeld wahlen
e Datenherkunft anklicken und Tabelle A wahlen

e Gebundene Spalte und Spaltenanzahl auf 1 setzen
5. Alles Sichern

Wenn man nun Tabelle B aufruft, kann man in Spalte VVorname, aus den vorgegebenen Vor-
namen auswahlen ohne tippen zu missen.
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14.3 Speichern von Datum und Uhrzeit von Anderungen in einem Datensatz
(ohne Programmierkenntnisse)

Bevor Sie beginnen, sollten Sie Folgendes beachten:

Benutzer miissen Makros in der Datenbank aktivieren. Wenn ein Benutzer die Datenbank
offnet und keine Makros aktiviert, gibt das Makro keinen Zeitstempel fiir die Datensatze an.

Der Zeitstempel funktioniert nur in einem Formular zur Dateneingabe!
Schritt 1: Hinzufiigen von Zeitstempelfeldern zu einer Tabelle

1. Offnen Sie die Tabelle in der Entwurfsansicht.
2. Flhren Sie eine oder beide der folgenden Aktionen aus:
o geben Sie in der Spalte Feldname des Entwurfsfensters Datum gedndert in ei-

ne neue Zeile ein

o wahlen Sie in der Spalte Felddatentyp die Option Datum/Uhrzeit aus

o wahlen Sie in der Registerkarte Allgemein beim Eingabeformat die Anzeige
des Datums aus

o geben Sie beim Standardwert =letzt() ein

o geben Sie in der Spalte Feldname des Entwurfsfensters Zeit gecdindert in eine
neue Zeile ein

o wahlen Sie in der Spalte Felddatentyp die Option Datum/Uhrzeit aus

o wabhlen Sie in der Registerkarte Allgemein beim Eingabeformat die Anzeige
der Uhrzeit aus

o geben Sie beim Standardwert =letzt() ein

3. Driicken Sie STRG+S, um die Anderungen zu speichern.
4. Gehen Sie in die Entwurfsansicht des Formulars zur Dateneingabe und fligen Sie dort
die beiden neuen Felder hinzu. (Menipunkt: Vorhandene Felder hinzufiigen)

Schritt 2: Erstellen eines Makros zur Aufzeichnung von Datum und Uhrzeit

Nachdem Sie die Felder erstellt haben, erstellen Sie ein Makro, um diese Felder mit einem
Zeitstempel zu versehen. Um das Makro mit anderen Tabellen wiederverwendbar zu ma-
chen, beziehen Sie sich nur auf die Feldnamen, nicht auf die Tabellennamen.

1. Klicken Sie auf der Registerkarte Erstellen = Makro.
2. Klicken Sie in der Gruppe Einblenden/Ausblenden auf Alle Aktionen anzeigen.

en Datenbanktools Entwurf
2 w2 cE ecE ? ’ﬂE; 1

Alles  Alle Ebenen  |Aktionskatalog [Alle Aktionen
erweiters einblenden reduzieren | | anzeig en

zieren

n/Erweitern Einblenden/Ausblenden

| [} Makrol

& [=]
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Offnen Sie im Makrofenster die Makroaktionsliste, und wahlen Sie SetzenWert aus.

Makro1

nenAbfrage

Geben Sie im Aktionsfeld SetzenWert im Feld Element [Datum geandert] ein.
Geben Sie im Feld Ausdruck Datum() ein.

Offnen Sie die nichste Makroaktionsliste (Neue Aktion hinzufiigen), und wihlen Sie
SetzenWert aus.

Geben Sie im Aktionsfeld SetzenWert im Feld Element [Zeit gedndert] ein.

Geben Sie im Feld Ausdruck Zeit() ein.

Driicken Sie STRG+S, und geben Sie dann im Dialogfeld dem Makro einen Namen
(z.B.: Kontrolle)

Schritt 3: Hinzufiigen des Makros zu einem Dateneingabeformular

1. Offnen Sie das Formular in der Entwurfsansicht.

2. Wenn das Eigenschaftenblatt noch nicht angezeigt wird, driicken Sie F4, um es anzu-
zeigen.

3. Stellen Sie auf dem Eigenschaftenblatt sicher, dass der Auswahltyp auf Formular fest-
gelegt ist.

4. Klicken Sie auf dem Eigenschaftenblatt auf die Registerkarte Ereignis.

5. Gehen Sie im Feld Vor Aktualisierung den Pfeil, und wahlen Sie das Makro (z.B.: Kon-
trolle) aus.

6. Um sicherzustellen, dass das Makro ordnungsgemaf funktioniert, 6ffnen Sie das
Formular in der Formularansicht, bearbeiten Sie einen Datensatz, und driicken Sie
dann UMSCHALT+F9. Das Datum und die Uhrzeit, zu der Sie den Datensatz bearbeitet
haben, sollten angezeigt werden.

7. Wenn Sie zum Bearbeiten von Datensatzen mehrere Formulare verwenden, wieder-
holen Sie dieses Verfahren fiir jedes Formular.

Hinweis: Die Felder mit den Anderungsdaten kdnnen in den FuRbereich des Formulars

platziert werden.
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14.4 Speichern von Datum und Nutzer von Anderungen in einem Datensatz

(mit Programmierkenntnisse)

Der Zeitstempel funktioniert nur in einem Formular zur Dateneingabe!

Schritt 1: Hinzufiigen von Feldern in einer Tabelle

5.
6.

Offnen Sie die Tabelle in der Entwurfsansicht.
Fiihren Sie die folgenden Aktionen aus:
o geben Sie in der Spalte Feldname des Entwurfsfensters Datumgeaedert in ei-

ne neue Zeile ein

o wahlen Sie in der Spalte Felddatentyp die Option Datum/Uhrzeit aus

o wabhlen Sie in der Registerkarte Allgemein beim Eingabeformat die Anzeige
des Datums aus

o geben Sie in der Spalte Feldname des Entwurfsfensters LetzterNutzer in eine
neue Zeile ein

o wabhlen Sie in der Spalte Felddatentyp die Option kurzer Text aus

O

Driicken Sie STRG+S, um die Anderungen zu speichern.
Gehen Sie in die Entwurfsansicht des Formulars zur Dateneingabe und fligen Sie dort
die beiden neuen Felder hinzu. (Menupunkt: Vorhandene Felder hinzufiigen)

Schritt 2: Hinzufiigen von Zeitstempelfeldern zu einer Tabelle

rAwnNPE

6.
7.

Offnen Sie das Formular in der Entwurfsansicht.

Offnen Sie das Eigenschaftsblatt fiir das Formular (Viereck oberste, linke Ecke).
Klicken sie auf die Registerkarte Ereignis.

Klicken Sie auf die Zeile Vor Aktualisierung auf die 3 Punkte und wdihlen Sie
Code Generator - es Offnet der VBA Editor

Geben Sie zwischen den beiden vorgegebenen Zeilen folgenden Befehl ein
(siehe Grafik)

|Form

Private Sub Form BeforeUpdate (Cancel As Integer)

Me !Aenderungsdatum = Date
Me!LetzterNutzer = Environ ("USERNAME")

End Sub

Speichern, Formular speichern und Ansicht des Formulars 6ffnen.
Wenn Sie nun etwas am Datensatz dndern und speichern, erscheint das Anderungs-
datum im vorgesehenen Feld.
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Hinweis:

Wenn man auch das Anlegen eines Datensatzes protokollieren mochte, muss man dafiir zwei
weitere Felder in der Tabelle anlegen (z.B.: AngelegtAm\DatumUhrzeit und Angelegt-
Von\kurzerText)

Der Befehl im VBA Editor lautet dann:

If Me.NewRecord Then
Me!AngelegtAm = Date
Me!AngelegtVon = Environ("USERNAME")

Else
Me!Aenderungsdatum = Date
Me!LetzterNutzer = Environ("USERNAME")

End If
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