EinfithrunginMSAccess

Teil 1: Tabellen

Karel Stipek

Einleitung

WasistMSAccess?

Microsoft Access ist ein Mitglied der Micro-
soft-Office Familie, wohin Word, Excel und Po-
werPoint auch gehdren. Alle Programme aus
dieser Familie haben dhnliche Bedienung. Die
Strukturen der Menupunkte und der Schaltfla-
chenleisten, die in allen Produkten vorkom-
men, sind gleich. Dadurch ist es einfacher,
wenn man schon ein Produkt kennt (z.B.
Word), auch ein weiteres zu erlernen.

Die Zusammengehdrigkeit hat auch andere
Vorteile. Alle Programme kdnnen problemlos
miteinander kommunizieren und Daten aus-
tauschen. Es ist z.B. mdglich, eine Excel-Tabelle
in ein Word-Dokument einzufligen oder sogar
ein Programm aus dem anderen aufzurufen.

Alle Office-Produkte sind auch programmier-
bar. Diese Moglichkeit bietet noch viel mehr als
die Ubliche Ausnutzung der vorhandenen
Funktionalitat. Die dafiir notwendige Pro-
grammiersprache VBA (Visual Basic for Appli-
cations) ist ebenso flr alle Programme
gemeinsam.

Jedes Office Produkt hat bestimmte Aufga-
bengebiete, fiir die es am besten geeignet ist.

WORD Schreibenvon Dokumenten
EXCEL ArbeitmitTabellen
POWERPOINT Vorbereiten einerPrasentation
ACCESS Erstelleneiner Datenbankap-

plikation

Funktionalitdt oder mit komplizierter Bedie-
nung.

Mit MS Access habe ich schon unzéhlige Appli-
kationen aus vielen Bereichen erfolgreich fer-
tiggestellt. In diesem Kurs mochte ich Ihnen
auch einige guten Gewohnheiten aus der pro-
fessionellen Praxis zeigen. Eine besondere Auf-
merksamkeit werden wir der Datenmodellie-
rung widmen. Das ist ndmlich die wichtigste
Grundlage fir ein gutes Datenbankprogramm.

Ein Thema schaffen wir in unserem Einfiih-
rungskurs aus Zeitgriinden leider nicht - die
VBA-Programmierung. Es wird nur ganz kurz
am Ende aufgerissen - als ein Vorgeschmack
fuir lhren nachsten Kurs ,VBA-Programmierung
im MS Access”.

Die Beispiele im Skriptum wurden mit MS-Ac-
cess Version 2000 erstellt. Wenn Sie mit einer
neueren Version arbeiten, kann das Aussehen
der Formulare geringfligig abweichen.

Schongespannt? Haben Sie, bitte, noch ein biss-
chen Geduld.

Das ndchste Thema hat mit MS Access nichts
zu tun, ist aber trotzdem sehr wichtig.

meistens automatisch z.b. auf Band weitergesi-
chert), zu Hause auf Disketten oder CDs.

® Machen Sie sich Kopien ihrer Dateien auch
zwischendurch. Es kann leider passieren, dass
sich eine Datei aus unbekannten Griinden
nicht mehr 6ffnen lasst. Es geht sehr schnell.
Sie kdnnen im Explorer die Menlipunkte

Bearbeiten->Kopieren und danach Bearbeiten->Finfii-
gen ausfiihren oder noch einfacher die Tasten-
kombinationen  (Strg CJ und danach
(Strg V) driicken. Die aktuelle Datei wird ko-
piert und bekommt den Namen Kopie ... von ...
Die Kopien werden durchlaufend nummeriert.
Meistens haben Sie genug Platz auf Ihrer Fest-
platte. Die Zwischenkopien kénnen Sie z.B.am
Ende des Arbeitstages |0schen, sie bleiben im
Papierkorb fiir den schlimmsten Fall verfligbar.

® Manchmal ist es sinnvoll, auch einige Zwi-
schenversionen lhrer Dateien zu speichern.
Wenn Sie einen Brief Giberarbeiten, ist es noch
nicht ausgeschlossen, dass Sie einmal drauf-
kommen, dass die alte Version doch besser
war. Sie kdnnen z.B. das Datum im Format
JImvTT dem Dateinamen anhangen. Die etwas
unnatirliche Reihenfolge Jahr-Monat-Tag hat
den groBen Vorteil, dass danach bei Bedarf
richtig sortiert werden kann.

Ubung

Bevorwiranfangen

ZieldesKurses

Wie auch viele andere Programme, ist MS Ac-
cess sehr komplex. Aus der Office-Familie ist es
zweifellos gerade deswegen am wenigsten be-
kannt, weil es schwieriger zu erlernen ist. Das
intuitive "Learning by Doing" wie bei Word oder
Excel kann entweder scheitern oder bringt nur
teilweise befriedigende Ergebnisse ohne dass
man die wichtigsten Vorteile Gberhaupt ent-
deckt.

Aber Sie brauchen keine Angst haben. Auch
komplizierte Sachen gehen von einfachen
Prinzipien aus. Wenn man die richtigen Zu-
sammenhdnge lernt, meistert man auch pro-
blemlos komplizierte Aufgaben. Wenn Sie wis-
sen werden WAS und WARUM, finden Sie auch
WIE. Mit anderen Worten: Probieren geht (iber
Studieren.

Wir werden uns wenig mit trockenen Theorien
beschéaftigen, sondern im Rahmen unseres
Kurses ein richtiges, brauchbares Programm
gemeinsam bauen.

Wie wire esmiteiner Datenbank fiir die Evidenz
von (Dsfiirden Heimgebrauch?

Es gibt bei der Entwicklung eines Computer-
programms immer viele unterschiedliche
Wege zum gleichen Ziel. Sie kennen aus Ihrer
Praxis sicher Programme, die wirklich Helfer
und Zeitsparer sind, weil sie zuverlassig, lei-
stungsfahig und einfach zu Bedienen sind. Da-
gegen gibt es Lésungen, die keine Freude ma-
chen - fehlerhaft, mit nicht ausreichender

Bevor es richtig los geht, noch ein paar allge-
meine Ratschldge aus der Praxis. Viele verzwei-
felte Menschen habe ich schon gesehen, die
Stunden und Tage ihrer Arbeit verloren haben,
weil sie pl6tzlich diese oder jene Datei nicht
offnen oder finden konnten und vom Anfang
an alles neu tippen mussten.

Ein paar Ideen kénnen Ihnen viel Arger und Ar-
beit ersparen:

@ Halten Sie Ordnung auf lhrem PC. Trennen
Sie Ihre Dateien von denen, die Sie jederzeit
restaurieren kénnen, wie Betriebssystem und
installierte fremde Programme. Speichern Sie
alle Ihre Dateien unter ein Verzeichnis, z.B.
Eigene Dateien.

@ Uberlegen Sie eine logisch aufgebaute Un-
terverzeichnisstruktur, bevor Sie eine neue Da-
tei erstellen, damit Sie lhr Werk auch schnell
wieder finden kbnnen.

@ Sparen Sie nicht an der Lange der Dateina-
men damit Sie auch nach langerer Zeit aus
dem Namen erkennen konnen, was die Datei
enthalt.

® Esist nicht empfehlenswert, in den Dateina-
men Leerzeichen zu verwenden. Ein oder zwei
Leerzeichen sind schwierig voneinander zu
unterscheiden. Es kann dann leicht passieren,
dass eine Datei dadurch in der Sortierung nicht
erscheint. Ein guter Ersatz fiir Leerzeichen ist
Underscore,,_" ein Dateiname kann z.B. lauten:
Ubersicht_Bestellungen_2004.doc

® Jede Maschine, auch der Computer kann
einmal kaputt gehen. Sie kdnnen plétzlich al-
les verlieren, was Sie je auf dem PC gespeichert
hatten, falls Sie nicht fiir die Sicherung sorgen.
Speichern Sie also alles mehrmals. Im Firmen-
netzwerk auf einem Server (dessen Inhalt wird

@ Offnen Sie den Windows-Explorer.

® Legen Sie ein neues Verzeichnis
Access_Einfiihrung an. In diesem Verzeichnis wer-
den alle Dateien gespeichert, mit denen Sie im
Kurs arbeiten werden.

® Kopieren Sie die Datei in dieses Verzeichnis
Access_Beispiele.mdb aus der Diskette und ma-
chen Sie sich sofort auf lhrem PC eine Siche-
rungskopie, damit Sie im Notfall auf den Origi-
nalstand zugreifen kénnen.

Wasisteine Datenbank?

Eine Datenbank ist eine spezielle Applikation,
mit der groBe Mengen von Informationen, so
genannte Daten gespeichert werden kénnen.
Informationen kann man auf unterschiedliche
Art und Weise speichern. Auch mit Program-
men wie Word oder Excel ist es moglich, Tabel-
len zu erstellen und Daten einzugeben. Doch
kann man mit diesen Mitteln keine richtige Da-
tenbank bilden.

Die Daten in einer Datenbank werden nach ge-
nauen Regeln der Datenmodellierung gespei-
chert. Das bringt folgende Vorteile:

® Die Dateneingabe ist effizient, weil jede In-
formation nur einmal eingegeben und nur an
einer Stelle gespeichert wird.

® Die Daten werden bei der Eingabe auf die
Konsistenz tiberprift. Das heil3t, dass es keine
Daten geben kann, die nicht den richtigen Be-
zug zu anderen Daten haben (zum Beispiel
Vertrdge ohne Vertragspartner, Bestellungen
ohne die bestellten Artikel usw.)

® Alle gewitinschten Informationen kdnnen
schnell und richtig gefunden und prasentiert
werden.

Die Speicherung der Daten erfolgt in einem
Teil der Applikation, der auch als Back-End be-
zeichnet wird.

Die Eingabe, Abfragen und Prasentation von
Daten erledigt der fir den Anwender sichtbare
Teil, der so genannte Front-End. Mit MS Access
ist es moglich, beide Teile zu realisieren.
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nen Objekte angezeigt. Wenn Sie dieses Fens-
ter schlieBen, haben Sie damit auch die ganze
Datenbank geschlossen.

Beachten Sie zuerst die drei Schaltflachen links
oben.

Prifixefiir Datenbankobjekte

thl... Tabelle
qry... Abfrage
frm... Formular
rpt... Bericht

Alsich diese Zeilen schreibe, schaut es auf mei-
ner Festplatte so aus:

Die Dateien sind nach dem Datum absteigend
sortiert.

Ganz oben ist also die gerade bearbeitete Ver-
sion, darunter einige Zwischen-Kopien.

Ganz unten ist eine Version, die unter dem Na-
men mit Datum fixiert wurde.

G dhinen et ey X% T EEEH
@] Erstelt eine Tabelle in der Ertworfsansicht
] Erstellt eine Tabelle unter Verwendung des Assistenten
] Erstellt eine Tabells in der Datenblottansicht
thiCdPackung
thlirterprer
B [
thilied
[0 torostion

Fur die Vergabe von Namen der Datenbankob-
jekte gilt die gleiche Empfehlung wie in der
Einleitung fiir die Dateinamen. Es wird emp-
fohlen, keine Leerzeichen zu verwenden.

Arbeiten mitdem Hilfesystem

MS Access bietet umfangreiche Unterstiitzung
durch das Hilfesystem. Der Aufruf ist jederzeit
mit der Taste moglich und arbeitet kon-
textsensitiv, das heif3t, die bietet das Thema an,
das gerade ihrem aktuellen Arbeitsschritt ent-
spricht. Das Hilfefenster hat sonst drei Mog-

MS Access Datenbank

Eine MS-Access Datenbank besteht aus vielen
Teilen, den so genannten Objekten, die Sie fast
alle in dem Kurs kennenlernen werden. Tech-
nisch gesehen sind alle Objekte einer Daten-
bank in einer gemeinsamen Datei gespeichert,
die die Erweiterung .mMpB hat.

Einstiegsdialog
Nachdem Sie MS Access gestartet haben, er-

scheint der Einstiegsdialog mit folgenden vier
Méoglichkeiten:

Microsoft Access

- Neue Datenbank erstellen und da2u verwenden

i " Leers Access-Datenbank

q (" Access-Datenbank-Assistenten, Seken und Projekte

é % Offnet eine bestehende Datenbark

.. dKontaktverwaltungl
D:\Eigene Dateiem ACCESSIKARTKAST |Kartkast
Access_Basis

D:\Eigene Dateien Archivl.. \Access_vbal

=
Abbrechen

® Wenn Sie nur auf 0K klicken, wird der Stan-
dard-Dialog ,0ffnen” angezeigt und Sie kénnen
eine Datenbank auswahlen.

® Sie konnen eine Datenbank aus der Liste der
zuletzt gedffneten Dateien auswahlen.

® Nach der Auswahl einer leeren Access-Da-
tenbank kommt wieder ein Standard-Dialog.

® Mit den Access-Datenbank-Assistenten kdnnen Sie
eine vorgefertigte Datenbank schnell erstellen.
Diese Moglichkeit werden wir am Ende des
Kurses ausprobieren.

Dieser Dialog wird ausgeblendet, wenn Sie auf
Abbrechen klicken oder eine Datenbank schlie-
Ben ohne MS Access zu beenden. Sie kbnnen
dann trotzdem eine Datenbank tber den Me-
nipunkt Datei oder die entsprechenden
Schaltflachen erstellen oder 6ffnen.

Datenbankfenster

Das Datenbankfenster ist die Steuerzentrale
lhrer Datenbank. Hier werden alle vorhande-

Offnen

ein bestehendes Objekt wird so gedffnet wie
es der Anwender sieht.

Entwurf

ein bestehendes Objekt wird in der Entwurfs-
ansicht gedffnet und kann gedndert werden

Neu

ein neues Objekt wird entweder manuell oder
mit Hilfe von Assistenten erstellt.

Mit den daneben liegenden Schaltflachen
kdnnen Sie ein Objekt I6schen oder das Layout
der Auflistung dndern.

Datenbankobjekte

Im linken Teil des Fensters konnen Sie sehen,
dass es mehrere Typen von Objekten gibt. Mit
den ersten vier werden wir uns in diesem Kurs
am meisten beschaftigen.

Tabellen InTabellenwerdendie Daten
gespeichert.
MitAbfragenwerdenvorallem
die Daten nach bestimmtenKri-
terienselektiert.

Formulare habeninderDaten-
bankzweiwichtige Aufgaben:
1.Sieermdglichen eine komfor-
table und Gibersichtliche Einga-
beund AnzeigevonDaten.2.
Mittelsder Formulare wird die
ganze Applikationgesteuert.
Berichtedienenwiedie Formu-
larezur Anzeigevon Daten.Sie
werdensoformatiert, dasssie
Uibersichtlichausgedruckt
werdenkdnnen.

Eshandeltsich hierumspezielle
Web-Seiten, womitDatenimIn-
ternetoderIntranetangezeigt
werdenkdnnen..

MitHilfe von Makroskonnen
Vorgangeineiner Datenbank
automatisiertwerden.
ModulespeichernTeiledes
VBA-Codes,gehdrenalsoinden
Bereich derProgrammierung.

Abfragen

Formulare

Berichte

Seiten

Makros

Module

Namenskonventionen fiir Datenbankobjekte

Eine komplexe Datenbank kann auch mehrere
Hunderte von Objekten enthalten. Damit man
dabei die Ubersicht nicht verliert, ist es emp-
fehlenswert, bestimmte Namenskonventio-
nen zu beachten. Besonders bei der Program-
mierung, wenn Objekte aus dem Programm-
code angesprochen werden, ist es glinstig, so-
fort zu erkennen, um welchen Objekttyp es
sich handelt.

Wir werden den Namen der Objekte je nach
dem Typ folgende Préfixe voranstellen:

lichkeiten, wie das entsprechende Thema ge-
sucht werden kann:

BT R e
T = = B
=
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Inhalt

Alle Themen werden in einer Baumstruktur
dargestellt.

Antwort-Assistent

Eine frei formulierte Frage kann eingegeben
werden, die entsprechenden Themen werden
zur Auswahl angeboten.

Index

Auf dieser Registerseite kdnnen die Themen zu
einem eingegebenen Schllsselwort gesucht
werden.

Ubung

® Starten Sie MS Access und legen Sie eine
neue Datenbank mit dem  Namen
CD_Evidenz.mdb im Verzeichnis Access_Einfiihrung
an.

® Machen Sie sich vertraut mit der Bedienung
des Hilfesystems.

® Schlieen Sie die Datenbank (nicht MS Ac-
cess).

@ Offnen Sie die Datenbank
Access_Beispiele.mdb.

@ Offnen Sie die Tabelle tbiArtikelDenorm. Be-
achten Sie die Spalten und Zeilen.

® Schlieen Sie die Tabelle (nicht die Daten-
bank)

Tabellen

Grundbegriffe

Stellen Sie sich vor, dass Sie in einem Personal-
biiro arbeiten und die Personaldaten von allen
Mitarbeitern lhrer Firma zusammenfassen sol-
len. Wie wiirden Sie in den Zeiten vorgehen, als
es noch keine Computer gab und wie werden
Sie ihre Aufgabe mit Hilfe einer Datenbank
erledigen?

Machen wir einen Vergleich: (sieche nebenste-
hende Tabelle)




Tabelle erstellen

Aufgabe

Erstellen Sie eine Tabelle fiir die Speicherung
von Adressen.

Die Tabelle soll folgende Datenfelder enthal-
ten:

Nachname dasFeldmusseingege-
benwerden

Vorname

Geburtsdatum auchdenWochentagan-
zeigen

nurWerteJaoderNein
darfnichtnegativsein

Verheiratet
AnzahlderKinder

Firmenname

Firmentelefon-

nummer

Notiz einbeliebiglangerText
Kategorie erlaubte Werte: Familie,

Schulfreund, Arbeitskol-
lege
Jeder Datensatz soll eine eindeutige Nummer
haben.

Speichern Sie die Tabelle unter dem Namen
tb1Person.

(Es kann dartber diskutiert werden, ob Einzahl
oder Mehrzahl fiir die Tabellennamen besser
ist. Aus der Sicht der Datenmodellierung (spa-
ter) scheint die Einzahl geeigneter zu sein).

Technische Namen derTabellenfelder

Damit Sie sich in einer Datenbank mit mehre-
ren Tabellen gut auskennen, ist es empfehlens-
wert den Namen der Tabellenfelder eine Ab-
kiirzung des Tabellennamens voranzustellen,
2.B. PERS_Nachname Statt nur Nachname.

Sie werden spater sehen, dass diese ,unscho-
nen’ so genannte technischen Namen nur in-
tern verwendet werden und fiir den Anwender
der Datenbank verborgen bleiben.

Entwurfsansicht

Klicken Sie im Datenbankfenster der Daten-
bank cp_Evidenz.mdb auf die Lasche Tabellen und
klicken Sie doppelt auf die erste Zeile Erstellt eine
Tabelle in der Entwurfsansicht.

Das leere Fenster fiir den Entwurf einer Tabelle
wird gedffnet. Auf dem folgenden Bild ist es
schon ausgefiillt, damit es besser beschrieben
werden kann.

ergleichmanuelle und datenbankorientierte Arbeitsweise

——

Eine Kartei fur die Ablage von ausgefiillten
Personalbogen aufstellen.

Ein Formular fiir die Datenerfassung ent-
werfen, d.h. die Eingabefelder fiir Name, Vor-
name, Geburtsdatum, Geburtsort, Ausbil-
dung, usw. auf Papierblatter ausdrucken las-
sen.

Fir jeden Mitarbeiter ein Blatt ausfiillen.

Uberpriifen, ob die Formulare richtig ausge-
fullt sind.

Die Mitarbeiter, die bestimmte Kriterien er-
fullen (z.B. Matura-Absolventen) aussuchen.

Das Formular von einem ausgeschiedenen
Mitarbeiter aussortieren.

miteinerDatenbank

Eine Datenbank erstellen.

Die Tabellenstruktur entwerfen, die aus Ta-
bellenfeldern besteht.

Fir jeden Mitarbeiter einen Datensatz in die
Tabelle eingeben.

Die Datenuberprifung erfolgt bei der Eingabe
automatisch, weil die Bedingungen beim Ta-
bellenentwurf festgelegt wurden.

Eine Abfrage erstellen und 6ffnen.

Einen Datensatzin der Tabelle I6schen
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Im oberen Bereich werden die Namen und Da-
tentypen der Tabellenfelder definiert. Eine
Zeile entspricht einem Feld (einer Spalte).

In die Spalte Beschreibung kann bei Bedarf
erkldarender Text eingetragen werden.

Im unteren Teil kdnnen zusétzliche Feldeigen-
schaften festgelegt werden.

Rechts wird automatisch ein erklarender Text
eingeblendet.

Felddatentypen

Folgende Felddatentypen stehen Ihnen zur
Auswahl:

Text Maximal 255 beliebige Zei-
chenkdnneneingegeben
werden.

Ein Textfeld ohneLdngen-
begrenzung
InFelderndieses Typswer-
denZahleneingegeben.
DieGdiltigkeitderEingabe
wird automatisch iber-
prift.

EinZahlen-Feld mitdemin
derWindows-Systemsteue-
rungfestgelegten Wah-
rungszusatz.
Eineautomatischgenerier-
teinderTabelleeindeutige
Nummer.DerInhaltkann
nichtgedndertwerden.
NurdiesezweiWerte kon-
neneingegebenwerden.
Indiesem Feld kénnen Ob-
jekteausanderenWind-
ows-Anwendungengespei-
chertwerden (z.B.Excel-Ta-
belle)

Damitkdnnen Siezu einer
Stelleineineranderen Datei
oderzueinerInternet-Seite
springen.
DieMengedererlaubten
Wertekannindersoge-
nanntenNachschlagetabel-
leeingetragenwerden.

Memo
Zahl

Datum/
Uhrzeit

Weéhrung

Autowert

Ja/Nein

OLE-Objekt

Hyperlink

Nachschlage-Assi-
stent

Feldeigenschaften

Die Auswahlmdglichkeiten der Feldeigen-
schaften sind von dem jeweiligen Felddaten-
typ abhdngig. Die wichtigsten werden in der
folgenden Tabelle aufgelistet:

Feldgrd3e AnzahlvonZeichen,die
ineinTextfeld eingege-
benwerdenkdnnen.

Format Anzeigeformatfiirden
Feldinhalt

Eingabeformat MusterfirdieEingabe
vonDaten

Dezimalstellenanzeige ~ AnzahlderDezimalstel-

lenbeiZahlen-und Wah-
rungsfeldern

Beschriftung FeldbezeichnunginTa-
bellen, Formularenund
Berichten

Standardwert VorbelegungdesFeldes
beineuen Datensatzen

Giiltigkeitsregel RegelzurUberpriifung
einerkonkreten Eingabe

Giiltigkeitsmeldung Fehlermeldungbeifal-

scherEingabeaufgrund
derGlltigkeitsregel

Die Eigenschaft Beschriftung ermdglicht die Tren-
nung zwischen dem technischen Feldnamen
und dem Feldnamen, den der Anwender se-
hen soll. Den Unterschied kdnnen Sie im obe-
ren Bild sehen.

Sie benennen das Feld PERS_Anzahl_Kinder, in
den Tabellen bei der Eingabe, Formularen und
Berichten werden Sie aber die Beschriftung
Anzahl der Kinder sehen.

Wenn Sie die Eigenschaft Format beim Geburts-
datum auf Datum,lang einstellen, wird beim Da-
tum auch der Wochentag angezeigt.

Die Kombination der Eigenschaften Giiltigkeitsre-
gel und Giiltigkeitsmeldung erméglichen die Uber-
priifung der eingegebenen Werte. Bei numeri-
schen Feldern sind die blichen mathemati-
schen Ausdriicke als Gliltigkeitsregel einzutra-
gen. Um zu vermeiden, dass das Feld leer
bleibt, schreiben Sie hinein Ist Nicht Null. Der Ter-
minus Null ist in diesem Fall nicht die Zahl Null,
sondern die Bezeichnung fiir einen leeren
Feldinhalt.

PrimarerSchliissel

Wie Sie spater noch erfahren werden, ist es in
einer Datenbank besonders wichtig, dass jeder
Datensatz eindeutig identifizierbar ist. Man
muss einen so genannten primaren Schlissel
definieren. Die Eindeutigkeit aufgrund der ein-
gegebenen Daten festzulegen ist schwierig.
Nicht einmal die Kombination Nachname +
Vorname + Geburtsdatum kann in groBBeren
Datenmengen (z.B. Kunden einer Versiche-
rungsanstalt) die Eindeutigkeit gewahrleisten.

MS Access bietet uns zu diesem Zweck den Da-
tentyp Autowert an. Dessen Wert ist immer ga-
rantiert eindeutig. Um in unserer Tabelle das
Feld pers_1b zum primédren Schlissel zu ma-
chen, markieren Sie es und klicken in der
Schaltflachenleiste auf das Schliisselsymbol.
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Entwurfs-und Datenblattansicht

Nachdem Sie alle notwendigen Definitionen
durchgefiihrt haben, kdnnen Sie die Tabelle
unter den Namen tb1Person speichern.

Wenn Sie jetzt auf die erste Schalflache links
klicken, kommen Sie zu der sog. Datenblattan-
sicht dieser Tabelle. In dieser Ansicht kdnnen
Sie Daten eingeben. Sie kénnen nattrlich im-
mer (mit der ersten Schaltflache) zwischen die-
sen beiden Sichten wechseln, z.B. in der Ent-
wurfsansicht die Glltigkeitsregeln @ndern, in
der Datenblattansicht sie sofort bei der Einga-
be tberprifen.

Klicken Sie auf Weiter

Btz weckhver Tabele oder Abfrage sofl das Nachschlagefeld sene

iUibung

Erweitern Sie die Auswahl der Kategorien um
einen neuen Eintrag Sportverein.

| Werte bezishen?

Arbeitin der Datenblattansicht
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® Nachdem wir die Tabelle gemeinsam erstellt
haben, geben Sie einige Datensatze hinein. Fiir
das nachste Kapitel wird es glinstig sein, meh-
rere Personen von der gleichen Firma einzuge-
ben.

® Beobachten Sie das Verhalten des Feldes
PERS_ID vom Typ Autowert. Lschen Sie einen Da-
tensatz und Sie werden sehen, dass die einmal
geldschte Nummer nie mehr neu vergeben
wird. Warum?

® Legen Sie eine neue Tabelle an. Sie wird
tblKategorie heien und nur ein einziges Feld
KATEG_Name vom Datentyp Text mit der Beschrif-
tung Kategorie enthalten. Das Feld wird als pri-
marer Schlissel definiert. In diese Tabelle ge-
ben sie die Werte hinein, die als erlaubte Werte
fiir das Feld PERrs_kategorie geplant sind.

Nachschlage-Assistent

Es bleibt noch ein Punkt des Entwurfs der Ta-
belle tbiperson offen — die Einschrankung der
moglichen Kategorienwerte auf eine vordefi-
nierte Menge. Die Werte sind schon in der so
genannten Nachschlagetabelle tbiKategorie
vorbereitet. Wir mussen sie nur mehr mit der
Tabelle tb1person richtig verbinden.

Offnen Sie die Tabelle tb1person in der Entwurfs-
ansicht und d@ndern Sie den Felddatentyp des
Feldes PERS_Kategorie auf Nachschlage-Assistent. Auf
lhrem Bildschirm erscheint folgendes Fenster:

In der Datenblattansicht stehen Ihnen viele
Funktionen zur Verfiigung. Die meisten sind
sowohl Gber das Meni als auch tber das Kon-
textmenU (rechte Maustaste) aufrufbar. Viele
arbeiten praktisch gleich wie im Excel.

Navigieren

Ganz unten am Fensterrand liegt die Naviga-
tionsleiste.

Auf dieser Maske haben Sie eine leichte Wahl.
Klicken Sie auf Weiter.

Nachschlage-Assistent

Welche Felder enthalten die Werte, die in Thr Nachschlagefeld
einbezogen werden sollen? Die ausgewshiten Felder bilden die

ool e Spalten des Machschiagefelds,
e e it
e -
Verflighare Felder: Ausgewahlte Felder:
e
<=
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Ubernehmen Sie das einzige Feld aus den ver-
fugbaren in die ausgewdhlten mit der ersten
Schaltflache oben.

Klicken Sie auf Weiter.

| Ddezer Assistertt erstelt sin Nachschlagefeld, gofGlk mk Werten,
| s denen S auswahlen kinnen. Woher soll das Nachschiagefield
| seine Werte bezichen?

| & Das Machschiagefeld scll de Werte siner Tabele oder Abfrage |
L i

|0 ke michte sebut Werte in die Liste singeben.

apbeechen |

Hachschlage-Azsistent

Wha birest. sobin dis Spalen i Machechlagafeid sein?

Um die Bredte ciner Spalte anzupassen, dehen Sie entweder die rechie Begrenzung auf die
Berite, odor S o e um o T
2u exhalten.
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In dieser Maske legen Sie die Breite des Nach-
schlagefeldes mit Riicksicht auf die gespei-
cherten Werte fest.

Klicken Sie auf Weiter.

Da Sie die Werte in der Tabelle tbiKategorie ha-
ben, lassen Sie die Standardwahl unverandert.
Die Losung in am flexibelsten - eine neue Ka-
tegorie zu definieren, das heil3t nur einen neu-
en Datensatz in die Nachschlagetabelle zu
schreiben.

Wenn Sie Werte in die Liste eingeben, missten
Sie immer den Tabellenentwurf der Tabelle
tb1Person dndern. Solche Manipulationen soll-
ten dem Entwickler vorbehalten werden.

Nachschlage-Assistent

Welche Beschriftung soll Ihr Nachschiagefeld erhalten?
|Ka!egﬂrsa

Dies sind alle Anbworten, die der Assistent zur Erstellung Thres
Machschlagefelds bengtigt.

I Hilfe zur Anpassung des Nachschlagefelds anzeigen,
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Damit kdnnen Sie zum erstem, vorigen, nachs-
ten, letzten oder einem neuen Datensatz sprin-
gen.

Datenbearbeitenund einfiigen

Die Dateneingabe erfolgt direkt in die Felder
der Tabelle. Von einem Feld zum nédchsten kon-
nen Sie mit der Tabulatortaste oder mit der
springen. Nachdem Sie am Ende des
Datensatzes angelangt sind, springen Sie zum
nachsten Datensatz.

Einige Tasten, bzw. Tastenkombination erleich-
tern die Dateneingabe.

Strg + Sprungzumneuen Datensatz
Schaltetzwischen der Markie-
rungdesganzen Feldesund
demEingabecursorum
Strg # KopiertdenFeldinhaltaus
demvorherigen Datensatz
Shift F2)  DerlnhaltdesFeldeswirdim
Zoom-Fensterangezeigt
Datenldschen

Markieren Sie ein Felder, einen oder mehrere
Datensdtze oder die ganze Tabelle (in der lin-
ken oberen Ecke) und driicken Sie die Taste

:

Layoutdndern

Sie kdnnen die Spaltenbreiten anpassen, ein-
zelne Spalten aus- und einblenden, aufsteigen
oder absteigend sortieren.

Suchenundersetzen

Die Dialogfenster werden mit den Tastenkom-

binationen (Strg FJ, bzw. (Strg H) aufgeru-
fen.

Filtern

Filtern hei3t die Menge der angezeigten Daten
nach bestimmten Selektionskriterien einzu-
schranken. Alle Filterwerkzeuge sind Uber das
Men(i Datensdtze->Filter abrufbar. Die am haufigs-
ten verwendeten Filter sind auch Uber die
Schaltflachen erreichbar:
Auswahlbasierter Filter wahlt alle Da-
tensatze aus, die den markierten Text
auf einer beliebigen Position in der jeweiligen
Spalten enthalten

Die Arbeit mit dem Nachschlage-Assistenten
beenden Sie mit der Eingabe der gewiinsch-
ten Aufschrift und dem Klick auf Fertig stellen.

In der Datenblattansicht der Tabelle tbiperson
konnen Sie die Auswirkungen sehen. Im Feld
Kategorie kdnnen Sie die in der Tabelle
th1Kategorie eingetragenen Werte auswdhlen.

Formularbasierter Filter ermdglicht die
& . . .

direkte Eingabe von Selektionswerten
in eine oder mehrere Spalten. Auch komplexe
Selektionsausdriicke sind mit diesem Filter
moglich.

iibung

Offnen Sie in der Datenbank
Access_Beispiele.mdb die Tabelle tb1ArtikelDenorm
in der Datenblattansicht und probieren Sie die
oben beschriebene Funktionalitat aus..



