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4 Vorwort

Hallo

Ich habe schon vielen Menschen erklért, wie man
am besten anfangt, mit Access zu arbeiten. Damit
meine ich nicht den einfachen Bediener, der eine
fertige Datenbank-A nwendung nutzt; wenn das
dein Ziel ist, wird dir dieses Heft nicht viel (oder
besser: viel zu viel) bringen. Ich spreche Uber den
Anwender, der selbststandig eine Datenbank
aufbauen will, vielleicht eine Adress-Datenbank.

Wenn sich jemand ohne Vorkenntnisse an die
Arbeit macht, so wird er oder sie bald erkennen,
dass die Arbeit mit einem Datenbankprogramm
(nicht nur mit Access) etwas anderesist als der
Umgang mit einer Textverarbeitung oder auch
einem Tabellenkal kulationsprogramm. Als Auto-
didakt wirst du mit Access fast zwangslaufig
scheitern. Mdglicherweise nicht sofort — aber die
meisten Fehler werden schon friihzeitig beim
Anlegen der Tabellen gemacht, und das tragische
daran ist, dass die Fehler meist erst viel spéter zu
Problemen fuhren.

Viele Einsteiger haben schon nach drel Tagen
resigniert, weil sich ein Datenbankprogramm
nicht so einfach erschlief}. Es passiert scheinbar
so viel Undurchsichtiges hinter den Kulissen.
Manche hatten Glick und fanden jemanden, der
sie vor den schlimmsten Fehlern bewahrte.

Es gibt ein paar typische Fehler, diefast ale An-
fanger mit Access zunéchst machen; ich werde
siedir zeigen — und erkldren, warum ein Fehler
vorliegt; und ich méchte dir helfen, diese Fehler
zu vermeiden. Es wére namlich dumm, wenn
spéter viele Daten nochmal s eingegeben werden
mussten. Der Aufbau einer umfangreichen Daten-
bank lasst sich aber sicher nicht innerhalb von
drei Tagen erlernen.

Hast du aber einmal das Grundprinzip einer rela-
tionalen Datenbank wie Accessverstanden, kannst
du danach in drei Tagen schon etwas passables
zusammenbasteln, mit dem du selbst oder deine
Arbeitskolleglnnen tatséchlich arbeiten kénnen.

Datenbanken neigen dazu, im Laufe der Zeit zu
wachsen. Damit meineich nicht die Anzahl der
Datensétze, sondern den Umfang der damit erle-
digten Aufgaben. Vielleicht beginnst du mit einer
kleinen Adress-Datenbank, fur die Korrespon-
denz, Serienbriefe und zum Telefonieren. Die
Adressen lassen sich aber auch fur Auftrdge und
Rechnungen verwenden. Dafir wére es schon,
wenn man doch jetzt noch die Artikeldaten in der
Datenbank hétte... ach ja, und den Artikelbestand
und — &hh, die Lieferanten. Du wirst es sehen.

Meine Haupttatigkeit besteht eigentlich im Daten-
bank-Design und der Programmierung von Appli-
kationen mit VBA — nicht nur fir Access, sondern
auch fur Excel und Word; ich bin aso Office-
Praktiker.

Trotzdem (oder gerade deshalb) gelingt es mir
aber natirlich auch nicht immer, die Bedlirfnisse
von Einsteigern zu erfillen. Bitte schreib mir, was
dir gefallen hat, und vor alem, wasnicht. Mich
interessiert, welche Aspekte fehlen und was viel-
leicht hatte entfallen kénnen. Hier ist meine
EMail-Adresse:

Thomas. Bar kow@X f i ceTuni ng. de
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Ein Blick nach vorn 5

Ein Blick nach vorn

Meistens beginnt der Kontakt mit einer Datenbank,
wenn du 100 oder 500 Adressen mit Word oder
Excel erfasst hast und dann bemerkst, dass du
eigentlich ein paar Dinge damit machen willst,
die Word oder Excel gar nicht oder aber nur sehr
umstandlich beherrschen.

Manchmal ist es sogar noch dramatischer. Da
haben sich schon mehrere Leute an den Adressen
versucht: 500 Adressen gibt es noch in einer
dBase-Datenbank, die niemand mehr richtig
kennt; 300 hat damals Frau Maller mit Word
erfasst; die Vertriebsabteilung verwendet diverse
Adressen fur Serienbriefe, die mit einem billigen
Shareware-Programm erfasst wurden; und kirz-
lich hat Herr Meier mit Excel ,,Ordnung in die
Sache gebracht“. Schliefdlich hat jemand mit
Access begonnen und etliche Adressen irgendwie
da hinein gefummelt; nun sind esfast 1500
Adressen — und mehr als die Halfte sogar mit
Postleitzahl. Wenn jetzt bitteschon Frau Meier
die 300 Word-Adressen noch anfuigen konnte; die
wei (3 aber nicht, wohin mit der ,, Anrede” und
dem Vermerk , Weihnachtskarte. Und so wird es
dann eine unendliche Geschichte, und spatestens
beim alljahrlichen Drucken eben dieser Weih-
nachtsgrufie (wenn es dann richtig schnell gehen
muss) fangt immer wieder der gleiche Arger an.

Was kannst du hier lernen?

Damit du vor diesem Chaos mdglichst verschont
bleibst, flhrt kein Weg daran vorbei: du musst
leider einige Grundlagenkenntnisse erwerben.
Um dich aber nicht tUber viele Seiten hinweg mit
Theorie zu langweilen, werden wir diese Themen
sozusagen nebenbei erledigen. Du wirst dadurch
zwar kein Datenbank-Papst, aber die Fehler, die
schon tausend Anderen passiert sind, sollten dir
dann nicht mehr unterlaufen.

Dazu fangen wir ganz vorn an. Zwar nicht mit
der Installation von Office oder Access; und ich
erklére dir auch nicht, wie man ein Programm
startet und wie man (montags morgens) einen
Doppelklick mit der Maus macht. Dazu liest du
am besten das KnowWare-Einsteiger-Heft, das zu
deiner Windows-Version passt.

Aber es geht los mit dem Anlegen einer leeren
Datenbank und dem Aufbau von Tabellen. Ich
erklére dir, wann und warum du Daten auf meh-
rere Tabellen verteilen musst und wie du diese
spater wieder miteinander verknipfst. Auch die
Art der Verknlpfung von Tabellen ist von grof3er
Wichtigkeit.

Hast du schliefdlich so viele Daten gesammelt,
dass du fast darin erstickst, méchtest du diese
Daten sicher unter einem bestimmten Aspekt be-
trachten: nicht alle Kunden, sondern die mit
einem Umsatz Uber ... oder alle Kunden aus ...,
oder dich interessiert, was die Kunden, die diesen
Artikel kaufen, sonst noch bestellen...

Aus den Daten willst du aso Informationen ge-
winnen, die als Grundlage fur eine Entscheidung
dienen konnen. Um das zu erreichen, musst du in
der Lage sein, Abfragen zu erstellen; dasist Uber-
haupt das A und O bel der praktischen Arbeit mit
der Datenbank. Die vielfachen Techniken beim
Formulieren von immer wieder anderen Abfragen
stellen den wichtigsten und umfangreichsten Teil
dieses Heftes dar.

Das Ergebnis einer Abfrage sieht auswie eine
neue Tabelle. Damit kannst du zwar arbeiten,
aber eigentlich sind Formulare und Berichte dazu
gedacht, um das Ergebnis einer Abfrage auf dem
Bildschirm oder dem Drucker darzustellen.

Dieses Themawerdeich dir hier leider nur in den
Grundztgen erkléren, denn esist ziemlich um-
fangreich. Ich habe dazu ein besonderes Heft
geschrieben (Access - Formulare und Berichte,
KnowWare PLUS, Heft 18), in demdiesesThema
mit all seinen Aspekten und vielen praktischen
Tipps besprochen wird.

In Access sind eine Fille von Assistenten einge-
baut, die dir helfen sollen. Leider sind einige
davon absolut nutzlos oder stiirzen dich sogar in
Probleme; andere eignen sich aber ganz gut, um
schnell eine passable L 6sung bereitzustellen, die
du maoglicherweise selbst fir deine Bedirfnisse
optimieren kannst. Darauf werde ich — so oder so
—immer wieder hinweisen.
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6 Wie ist das Heft aufgebaut?

Wie ist das Heft aufgebaut?

Die Frage ist immer: schreibe ich einen Kursus,
den du kontinuierlich durcharbeiten musst, oder
|&sst sich das Heft a s kleines Nachschlagewerk
verwenden?

Bei einem Heft flr Einsteiger ist die Antwort
einfach: um erfolgreich arbeiten zu kénnen,
musst du alles wissen, was in diesem Heft steht.
Um das zu erlernen, musst du das Heft von vorn
bis hinten durcharbeiten, und dabei ist es unum-
ganglich, dass du alle Beispiele am Computer
nachvollzehst. Denke daran: du lernst auch mit
den Fingern. Und vor alem: du musst diesen
Grundlagenstoff so gut beherrschen, dass du
irgendwann einmal automatisch das Richtige
machst. Wenn du bei jeder Kleinigkeit immer
wieder erst nachdenken musst, wie es zu machen
ist, dann kannst du dich nicht genligend auf die
Inhalte konzentrieren.

Wenn du nach erfolgreicher Arbeit den Stoff
kennst, dich aber noch einmal Uber ein Detail
informieren willst, dann sollte es dir mit Hilfe
von |nhaltsverzeichnis und Index (siehe Seite 83)
gelingen, den entsprechenden Abschnitt zu
finden. Damit du dich beim spéteren Nach-
schlagen schnell orientieren kannst, habe ich
viele Verweise innerhalb des Textes eingebaut,
die dir dann hoffentlich helfen.

Ubrigens: Microsoft spricht von Office xp (und
Windows xp, das du aber nicht notwendigerweise
bendtigst), die einzelnen Produkte, die zu MS-
Office xp gehoren, heil3en aber Word 2002, Excel
2002, Access 2002 und so weiter. Ich halte mich
hier an diese Nomenklatur; hoffentlich wirst du
nicht verwirrt.

Und noch eine Anmerkung: Sofern mir nach dem
Erscheinen des Heftes Korrekturen oder Ergan-
zungen notwendig erscheinen, findest du die

unter folgender Adresse im Internet:
www., O f i ceTuni ng. de/ knowwar e/
XxS02Ei n. ht m
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Voraussetzungen

Voraussetzungen

Kenntnisse und Fahigkeiten

Ich setze voraus, dass du kein PC-Einsteiger bist.
Der Umgang mit der Hardware und die Verwen-
dung von Windows muss dir vertraut sein. Ob-
wohl dies ein Heft fir Einsteiger ist, werde ich
dir nicht erkldren, wie man ein Programm bedient.
Ich hoffe, dass du mit dem Offnen und Speichern
einer Datel und dem Umgang mit Ments und
Dialogfeldern vertraut bist —falls nicht, besorge
dir ein KnowWare-Heft zu deiner Windows-
Version. Hast du bereits mit anderen Programmen
aus der Microsoft-Office-Familie gearbeitet, sind
dir viele Befehle, Symbole und Tastenkombinati-
onen schon vertraut oder zumindest bekannt.

Lernst du Word oder Excel kennen, kannst du
schon mit relativ geringen Kenntnissen (wenn es
dierichtigen sind) passable Ergebnisse erzielen.
Du wirst leider merken, dass das bei Access
etwas anders ist. Ich will dich nicht entmutigen,
aber du wirst selbst merken:

e Du musst schon einiges wissen, bisdu pro-
duktiv arbeiten kannst; der Inhalt dieses
Einsteigerheftes ist sozusagen die Mindest-
voraussetzung.

e InWord oder Excel siehst du immer alles
unmittelbar vor dir: deine Eingaben wirken
sich normalerweise sofort auf die Bildschirm-
darstellung aus, und du kannst beurteilen:
richtig oder falsch.

Bei Access dagegen ist das anders; vides
spielt sich sozusagen hinter den Kulissen ab.
Eine Anderung, die du heute vornimmst,
wirkt sich moglicherweise erst in zehn Tagen
aus, wenn du einen Bericht ausdruckst. Wenn
dann irgendeine Kleinigkeit nicht so lauft,
wie du es gewohnt warst, dann erinnerst du
dich vielleicht nicht mehr, dass du selbst es
verursacht hast.

Deshalb musst du hier gut mitarbeiten; du solltest
nicht nur die Ubungen nach meiner Anleitung
durchfthren, sondern vor alem den Gedanken-
gangen folgen, die erkléren, warum etwas so und
so passiert, damit du almahlich das ganze
System durchschaust, das dahintersteckt.

Software und Daten

Access 2002 hast du ohnehin installiert fi falls
nicht, solltest du es schnellstens nachholen; und
wenn du dafir Hilfe brauchst, musst du —wie
schon erwéhnt — auf eines KnowWare-Hefte zu
deiner Windows-Version zuriickgreifen.

Ich habe fur dich Ubungsdateien vorbereitet, die
du unbedingt installieren musst.
Installation der Ubungsdateien

Starte deinen Browser und suche die Seite vom
Heft auf www. knowwar e. de. Hier kannst du
ACCESS2002EINF.EXE runterladen.

Es handelt sich bei XS2002EINF.EXE um eine
selbstentpackende ZIP-Datei. Sobald die Datel
sich auf deinem Rechner befindet, kannst du sie
vom Windows-Explorer aus 6ffnen oder doppel -
klicken. Sie entpackt sich dann selbststandig, und
du findest im gleichen Verzeichnis hinterher
mehrere Access-Datenbanken, die du verwenden
kannst, wenn du dieses Heft durcharbeitest.

Du solltest folgende Dateien vorfinden:
o XS02GK1.MDB

e XS02GK2.MDB,

e XS02GK3.MDB

e XS02GK4.MDB

e ZENTRALE.MDB

e ADRESSEN.XLS

e SPEZIALKUNDEN.TXT

Die kryptischen Namen stehen fiir: Access 2002
Grundkurs 1, 2, 3 und 4.

Du bendtigst diese Dateien nicht sofort, wenn du
jetzt weiterliest, denn wir werden zunéchst eine
leere Datenbank anlegen, dann eine Tabelle
anlegen und ein paar Daten von Hand erfassen.
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8 Voraussetzungen

Fir den weiteren Fortgang ist es aber notwendig,
dass deine Tabellen nicht nur aus finf oder zehn
Datensétzen bestehen. Andererseits sollst du hier
keine TipplUbungen machen. Spéter wirst dualso
Datenbanken verwenden, die genauso aussehen
wie die, die du selbst hier erstellt hast, die aber
schon einige Dutzend Datensétze enthalten.

Benotigte Hardware

Noch wichtiger als bei anderen Programmen ist
flr Access ein grof3er Monitor. Je weiter du in die
Materie der Erstellung einer Datenbank-Applika-
tion einsteigst, um so deutlicher werden dieNach-
teile eines zu kleinen Monitors; eigentlich sollte
ich sagen: einer zu geringen Aufldsung.

Du erlebst némlich immer wieder Situationen, wo
gleichzeitig mehrere Fenster getffnet sind, die
viel Platz bendtigen. Musst du dannimmer wieder
schieben und ziehen, wird es schnell 13stig.

Seit in den letzten Jahren auch grof3ere Monitore
preiswerter geworden sind, gehort ein 17-Zoll-
Monitor mit einer Grafikkarte (oder einem Bild-
schirm-Adapter) mit einer Aufldsung von 1024
mal 768 Punkten ja heute fast zum Standard.
Access lauft nattirlich auch mit kleineren
Auflésungen; fir die dauerhafte Arbeit mit
Access betrachte ich das aber als das Minimum.

Du willst nachpriifen, was an deinem Computer
installiert ist? Wahle START|EINSTELLUNGEN|
SYSTEMSTEUERUNG|ANZEIGE|EINSTELLUNGEN.

Ein Rechner — zwei Monitore

Fir den Entwickler von Office-Applikationen ist
einRechner mit zwel Monitoren optimal. Windows
ermdglicht das schon seit Jahren. Dazu benttigst
du alerdings zwei Grafikkarten. Aber ein zweiter
17-Z6ller und eine zusétzliche Grafikkarte von
passabler Qualitét kosten nur wenige Hundert
Euro; weniger jedenfals asein 20- oder 21-Zoll-
Monitor und eine sehr gute Grafikkarte, die 1600
mal 1200 Punkte flimmerfrel darstellen kann.
Vielleicht steht jabei dir im Biro nebenan noch
ein unbenutzter Rechner...?

Noch schoner sind natirrlich zwei LCD-Monitore,
weil sie nicht den ganzen Schreibtisch zustellen.
Wegen der grof3eren nutzbaren Flache des Bild-
schirms kdnnen sie auch bei einer Gréfie von 15
Zoll schon 1024 mal 768 Punkte gut lesbar
darstellen.

Esist sicher gunstig, zwei gleiche Karten und
gleiche Monitore zu verwenden. Das muss aber
nicht unbedingt so sein. Umbau der Grafikkarte
und Anschluss des Monitors dauern zehn Minu-
ten, die Konfiguration sollte Windows normaler-
weise alleine schaffen. Du musst Windows mur
mitteilen, welcher Monitor rechts und welcher
links steht. Bewegst du dann die Maus, springt
der Mauszeiger automatisch vom rechten Rand
des linken Bildschirms an den linken Rand des
rechten Bildschirms. Auch Fenster kannst du frei
von einem Monitor auf den anderen verschieben.

So kannst du auf einem Monitor sogar ein grof3es
Formular darstellen und auf dem zweiten al die
notwendigen Hilfsfenster, von denen du hier
noch hdren wirst.

Aber bedenke eines. Die Schwankungsbreite der
individuellen Voraussetzungen des Anwenders ist
grof3. Wo mancher jahrelang mit der Schriftart
Arid in einer Grof3e von 8 Punkt auf dem Bild-
schirm zufrieden ist, klagt ein anderer schon nach
zwel Stunden, wenn auf dem gleichen Bildschirm
nicht 11 Punkt in Fettschrift verwendet wird.

Dasist naturlich auch ein wichtiger Punkt, den
man vorab kléren muss, wenn man — wie du mog-
licherweise — mit Access eine Applikation fir
andere Anwender entwickeln sollst.

Arbeitsspeicher

Aulerdem benétigst du viel Arbeitsspeicher —
dadurch wird Windows schneller. Zusétzlicher
Arbeitsspeicher fir 50 € (daflr gibt es heute 256
MB) bringt fast immer mehr an Leistung alsein
neuer Prozessor fur den vierfachen Preis. Das
wei (3 heute eigentlich jeder, und zum Glick sind
die Preise fiir Speicherchipsin den letzten Jahren
unglaublich gesunken; es gibt allerdings immer
wieder enorme Preisschwankungen.

Ich kann keine generelle Empfehlung geben, weil
der bendtigte Speicher sehr stark auch von der
verwendeten Windows-Version und der tbrigen
Ausstattung des Rechners (und den dafur standig
geladenen Treibern) abhangt. Ein Richtwert fur
den Unerfahrenen: Unter Windows 95/98 sollten
es mindestens 32 MB, besser 64 MB Arbeits-
speicher sein; Windows 2000 oder xp bendtigen
zum zugigen Arbeiten mindestens 128 MB Spei-
cher, manchmal mehr.
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Was ist eine Datenbank?

Unter einer Datenbank versteht man eine Samm-
lung von Daten zu einem bestimmten Themaoder
Zweck. Eine Adressdatenbank z.B. enthalt eine
Vielzahl von Adressen (etwa von Kunden) und
Daten Uber Ansprechpartner bel diesen Kunden.

Sage bitte nie Datenbanke, sondern immer Daten-
banken. Bénke stehen zum Ausruhen im Park her-
um; Banken bewahren wertvolle Objekte auf.

Wenn du mit Access arbeitest, dann ist nicht
Access die Datenbank, sondern man bezei chnet
die Zusammenstellung der Daten als Datenbank,
etwadie Datei ADRESSEN.MDB. Access selbst ist
das Datenbank-V erwaltungsprogramm.

Solange du nicht selbst etwas anderes einstellst,
sammelt Access alles, was zu einer Datenbank
gehdrt, in einer einzigen Datei. Sie arbeitet wie
ein grofRer Container fur vielerlel Dinge: Tabellen
mit Hunderten oder Tausenden von Daten, Abfra-
gen, Formulare und Berichte und der Programm-
code zur Automatisierung von Aktionen —alles
landet in einer Datei.

Wenn du etwas |6schst — etwa ein nicht mehr
bendtigtes Formular —, wird die Definition des
Formularsin der Datenbank zwar entfernt, der
verwendete Speicherplatz bleibt aber belegt.

Zunéchst jedenfalls; Access enthélt aber einen
Befehl, um in der Datenbank aufzurdumen und
diesen Platz wieder freizugeben. Mehr dazu auf
Seite 78 im Abschnitt , Datenbank komprimieren®.

Durch viele Daten, aber vor alem auch durch
viele Formulare und Berichte wird diese Datei oft
schnell mehrere Megabyte grof3. Willst du nun
eine Datenbank mittels Diskette oder per Email
trangportieren, so empfiehlt sich vorher diese
interne Komprimierung.

Zusétzlich lasst sich aber eine Datenbank-Datei
mit den Ublichen Komprimierprogrammen
(WinZip oder WinRar etwa) fir den Transport
meist auf weniger als 50% ihrer urspriinglichen
Grole verkleinern.

Eine Datenbank anlegen

Lade Microsoft Access 2002. Wenn du schon
eine Vorgangerversion kennst, wirst du feststel-
len, dass die Benutzeroberfldche von Access
Ubersichtlicher und einfacher geworden ist; zu
diesem neuen Erscheinungsbild tragen auch wei-
chere Farben bei. AuRerdem fallt dir sofort rechts
oben das neue Feld Frage hier eingeben sowie
ein Fenster auf, das Aufgabenbereich genannt
wird; normalerwei se befindet es sich am rechten
Bildrand, esl&sst sich aber verschieben.

Microsoft Access [_ (O] x]

- Datei Bearbeiten Anzicht Einfiigen Estras  Fenster 2

» R o-

NSsdg SRy

4 % Meue Datei

Datei dffnen
[ Dakeien...

Neu
Leare Datenbank
Leere Datenzugriffsseite
Prajekk (Eestehende Daten)
Projekk {Meue Daten)

Meu aus yorhandener Datei
ﬁj Datei wahlen...

Mit Yorlage beginnen
Allgemeine Yorlagen, ..

@ Vorlagen auf Microsoft, com

ﬁf Netzwerkressource hinzufligen. .
@ Microsoft Access-Hilfe
Beirn Statt anzeigen

Bereit

Frage hier eingeben -

B[ [ig ool |2 a0,

& -

NF A
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Hast du bereits mit
Accessgearbeitet,
findest du hier auch
die Namen der von
dir zuletzt verwende-
ten Datenbanken.

Meue Datei v X

Datei dffnen
%S_xp_Ein.mdb
ODBC.MDE
THEKonkaktez00z.mdb
(= Weiters Dateien... %

Neu
[l I Leere Datenbank.
EEI Leere Datenzugriffsseite
[#] I Projekt (Bestehends Daten)
IZH Projekt (Meue Daten)

Neu aus vorhandener Datei
|£]] Datei wahlen...

Mit Yorlage beginnen

[#] I Allgerneine Yorlagen...

L ] I Waorlagen auf Microsaft.com

7% Netzmerkressnures hinzufiinsn
b

FiUhrst du nun den
Mauszeiger auf einen
der Dateinamen,
andert er —wieduim
Bild siehst — sein
Aussehen zur Hand,
und nach etwa einer
Sekunde wird dir der
Speicherort der Datei angezeigt.

Meue Datei v X

Datei dffnen
¥5_xp_Ein.mdb

DEC.MOE
Bionkakbe2002 . mdb

= E:Mfficetdccess\0DBC.MDE |

Neu
[#] J Leere Datenbank

Wir wollen jetzt allerdings keine vorhandene
Datenbank 6ffnen, sondern eine leere anlegen.
Klickst du im Aufgabenbereich auf den Befehl
LEERE DATENBANK, 6ffnet sich dieser Dialog:

Speichernin: [ Ensteigerkurs N =l @ ¥ 0 R - Eras -
W
Verlauf
,O,.j
Eigene Datsien
©
Deskiop
Ex
Faworil ten
Datsiname: [EEFNARA =l Erstelen |
Dateltyp:  [wcrosoft Access-Datenbanken (*.mdb) =l Apbrechen
=<}

Beende jetzt den Dialog mit einem Klick auf
ABBRECHEN. Ich méchte dir zeigen, wie du eine
neue Datenbank anlegst, falls der Aufgabenbe-
reich ausirgendeinem Grunde nicht angezeigt
wird. Entferne den Aufgabenbereich bitte mit
einem Klick auf SCHLIEREN.

Meue Datei -

Datei dffnen
%S _xp_Ein.mdb

Schliefen

Verwendest du den Menlibefehl DATEI|NEU, so
erscheint wieder das Fenster Aufgabenbereich.
Also nochmals: LEERE DATENBANK.

Und — oh Wunder — was passiert? Du hast noch
nichts von der Datenbank gesehen und sollst sie
schon speichern. Dasist anders as bei fast allen
anderen Windows-Programmen.

Dateinamen vergeben

Im Eingabefeld Dateiname ist als Name vorge-
geben DB1.MDB.

MDB steht fir MicrosoftDataBase. Du solltest bei
alen Datenbanken diese Erweiterung auch so
lassen, denn dann weil3 der Windows-Explorer
sofort, dass es sich um eine Access-Datenbank
handelt. Wenn du die soundso.mdb im Explorer
anklickst, wird automatisch zuerst Access und
dann die entsprechende Datenbank geladen.

Dader vorgegebene Name markiert ist, kannst du
ihn Uberschreiben, ohne vorher zu I6schen. Gib
als Namen fir die erste Datenbank ein: Ubung.

Speicherort festlegen

Offne dann die Drop-Down-Liste Speichern in
und navigiere zu dem Verzeichnung, in dem die
Datenbank gespeichert werden soll.

In diesem Falls stellst du also ein:
C:\ACCESS XP\EINSTEIGERK URS oder wie
immer du dein Verzeichnis benannt hast.

Speichernin: | Einsteigerkurs E
4] Desktop [ —
ﬁ] S Arbeitsplatz
: =4 ata-Diskette (A1)
Yerlauf = SYSTEM{C:)
[ Access =p
o "
=) PROGRAMMLED:)

Schliefdlich klickst du auf ERSTELLEN oder du
drickst einfach die EINGABETASTE. Access flgt
selbststéandig .mdb an und erstellt die Datel
Ubung.mdb.

Willst du deine Datenbank spéter in ein anderes
Verzeichnis verschieben oder kopieren, musst du
den Windows-Explorer verwenden. Von Access
aus hast du keine Moglichkeit dazu.

Access 2002 fiir Einsteiger © Thomas Barkow & Knowware Verlag - 14.09.03




Das Datenbankfenster 11

Das Datenbankfenster

Hast du auf ERSTELLEN geklickt, dann hérst du
einen Moment die Festplatte arbeiten, eswird
offensichtlich einiges geschrieben, danach
erscheint das sogenannt Datenbankfenster:

g8 libungl : Datenbank [Access 2002-D ateiformat) |_ (O] x|
(Offnen g Entwurf - = Meu 2y

Obijekte

=R E st ine Tabelle in der E sicht
Erstellt gine Tabelle unter Yenvendung des Assistenten
Erstell gine Tabele in der D atenblattansicht

&b EERE

Tabellen

Abfragen
Formulare
Berichte
Seiten
Makros
Module

Giuppen
(3] Favarten

Access hat eine Datei von Uber 100 KB Grofe
erstellt. Anders als manch anderes Datenbank-
Programm speichert Access alle Komponenten
der Datenbank, die du spéter anlegen wirst, in
einer einzigen Datei wie in eéinem grof3en
Container.

Kannst du im Datenbank- | Objekte
fenster die Bezeichnun- 4] Erstelt
gen der Objekttypen nicht o Wp D Erstelt
lesen, ziehst du einfach For

den grauen Balken nach B Bori

rechts, wenn der Maus-

zeiger die Form des Doppel pfeils angenommen
hat. Alternativ kannst du auch einen Doppelklick
auf den senkrechten Balken machen. Diese
beiden Techniken zur Anpassung der Breite von
Spalten ziehen sich nun gliucklicherweise ein-
heitlich durch fast alle Office-Programme.

Von diesem Datenbankfenster aus hast du
Zugriff auf alle Objekte deiner Datenbank.
Klickst du der Reihe nach auf Abfragen,
Formulare usw. bisModule, siehst duim
rechten Teil des Fensters, dass dort nur hier
und da Hilfen zur Erstellung von Objekten
aufgelistet sind, jedoch keine Objekte selbst:
klar, unsere Datenbank ist noch ganz leer.

Im né&chsten Kapitel werden wir Tabellen an-
legen, die unsere Daten aufnehmen sollen.
Spéter lernst du, wie man Abfragen formu-
liert, um die Daten unter den verschiedensten
Aspekten darstellen zu kdnnen. Zur Présenta-
tion der Daten auf dem Bildschirm dienen
die Formulare; um Daten zu drucken, erstellt
man Berichte. Zur Darstellung von Daten im
Intranet oder Internet verwendet man Seiten —die
in Access auch als Datenzugriffsseiten bezeichnet
werden.

Access enthédlt zwei Programmiersprachen: eine
relativ einfache Makrosprache und eine sehr
méachtige Variante von Basic, ndmlich Visua
Basic for Applications, kurz VBA genannt. Wenn
man damit Programme zur Automatisierungkom-
plexer oder haufig wiederkehrender Vorgénge
schreibt, nennt man diese Makros oder Module.
Uber die entsprechenden Register hast du Zugriff
auf den Programmcode. Diese beiden Themen-
bereiche kénnen wir in diesem Heft aus Platz-
grunden aber nicht behandeln.
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Der Datenbankassistent

Es gibt eine weitere Moglichkeit, um eine Daten-
bank zu erstellen, dieich dir nicht vorenthaten
will. Wenn du zwischen den Zeilen lesen kannst,
dann ahnst du schon, was ich davon halte...

Im Aufgabenbereich findest du den Abschnitt
MIT VORLAGE BEGINNEN. Kickst du auf ALLGE-
MEINE VORLAGEN..., erscheint dieses Dialogfeld:

Vorlagen [7] %]
Allgemein Damnhankenl
=] Bei
=
Hauptbuch ‘aorschau
s - 4
éi
Kortaktverwaltung Kurdendienst
—
N =
Lagerverwaliung Ressourcenplanung — L]
sttrchen

Vor alem die Vorschaubilder auf der rechten
Seite sehen sehr verheif3ungsvoll aus.

Markierst du eines der Symbole links und klickst
auf OK, so musst du die neue Datenbank zunéachst
speichern, und dann startet ein Datenbank-Assis-
tent, der dich mit wenigen Fragen durch den Ent-
stehungsprozef3 einer aufgabenbezogenen Daten-
bank fuhrt. In weniger als einer Minute ist eine
Datenbank mit mehreren Tabellen, Formularen
und Berichten fertig. Du héttest dafUr sicher beim
ersten mal ein paar Tage gebraucht.

Zusdétzlich hat der Assistent noch eine Haupt-
Ubersicht al's Schaltzentrale generiert:

EE Hauptubersicht

ORI U

=

Kontaktpersonen eingeben/anzeigen

J Andere Informationen eingebenjanzeigen.
| Berichtsvorschau

J Eintréige der Ubersicht ndem

J Diese Datenbank schlieBen

Wenn das ein smarter junger Mann — oder noch
besser eine attraktive Blondine—auf einer Compu-
termesse vor 250 Abteilungdleitern auf einer
Videowand vorfihrt, sind schon bald anndhernd
2500 Exemplare von Access verkauft.

Der Pferdeful folgt, wenn du irgendeine Kleinig-
keit an der Struktur der Datenbank andern willst.
Sicher wird sie nicht zu 100 Prozent deinen Be-
durfnissen entsprechen.

Du brauchst vielleicht eine automatische Wieder-
vorlage nach 14 Tagen. Oder du méchtest den
Geburtstag deiner Kontaktpersonen speichern
kénnen — und vielleicht auch noch automatisch
an einen bevorstehenden Geburtstag am Folgetag
erinnert werden. Nun musst du doch genau wis-
sen, was du wie modifizieren musst. Aul3erdem
musst du dich erst einmal in eine fremde Daten-
bank eindenken, zu der dir leider jegliche Doku-
mentation fehlt. Und um das Mal3 vollzumachen:
die angebotenen Lésungen sind in vielen Dingen
ausgesprochen schlecht entworfen. Das Daten-
bankdesign stimmt nicht, und die Datenbanken
sind schlecht erweiterbar.
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Eine Tabelle anlegen
So, nun geht’s an die Arbeit.

Stell dir die Situation vor, dieich auf Seite 5 geschildert habe: Wir mdchten eine M églichkeit
schaffen, um die vielen Adressen, mit denen wir im beruflichen (oder auch privaten) Alltag zu tun

haben, erfassen und auswerten zu kénnen.

Um Daten zu speichern, bendtigen wir eine Tabelle — oder sogar mehrere, wir werden sehen. Etwa so

wird sie vidlleicht aussehen:

Firma | Strafe | PLZ | Ort |j
| » | TREUGRUND TREUHAND GMBH Blaubach 13 50667 Kaln
||~ & B EDY-Training GmbH Buschweg 17 50443 Horth
| |GQOD GmbH Erlenweg 22 51765 Engelskirchen
| |Compusoft Velterstrale 25 31655 Minchen
| |SinnErgy Yerlag GmibH Fostfach 21 22 30001 Minchen
| |Wvanss & konsorten GrmbH WWilhelmstralie 22 42676 Wermelskirchen
| |Viel & Partner Kredite Frankfurter Strafte 4 53480 Troisdorf
| |BANK 7T AG Kaiser-kark-Strate 2 53101 | Bonn
| |Red Moon Verlag GrmbH Albertstraie 88 85799 Unterschleilhein
| |INTERDO GrmbH Feisigalles 8 85847 Ismaning
| |Winner GrbH Fischenicher Strafte 1 50401 | Brihl
| |Deutschland Mobel GmbH Troisdorfer Stralbe 1 53842 Sankt Augustin +
Datensatz: |« [ 1 _» [»1]e#] von 100 LIJ

Zusammengehdrige Daten sind in (waagerechten)
Zeilen angeordnet; man nennt eine Zeile jeweils
einen Datensatz. Gleichartige Daten (wie Straf3e
oder PL Z) sind in (senkrechten) Spalten ange-
ordnet; diese nennt man Felder. Ganz oben in der
Tabelle stehen die Feldnamen: Firma, Straf3e,
PLZ und Ort.

Da es noch keine Tabelle gibt, brauchen wir eine.

Verschiedene Moglichkeiten

Wie fast immer in Windows-Programmen gibt es
mehrere Moglichkeiten, um eine neue Tabelle
anzulegen. Du kannst alle ausprobieren, solltest
aber immer sofort wieder auf ABBRECHEN
Klicken:

e wéahle EINFUGEN|TABELLE

e wéhle das Symbol Neues Objekt:
Tabelle

e Kilicke im Datenbankfenster auf den Objekttyp
TABELLEN, dann auf das Symbol Neu

wrf [ M

CIEr=telit eine Tabelle in der Entwurfsansicht
Erstellt eine Tabelle unter Verwendung des Assistenten
Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht

Ich finde, die beste Alternative besteht in einem
Doppelklick auf ERSTELLT EINE TABELLE IN DER
ENTWURFSANSICHT. Dann bist du sofort da, wo
du hin musst — namlich in der Entwurfsansicht
einer Tabelle.

i

Tabellen, Abfragen, Formulare und Berichte
lassen sich jeweilsin verschiedenen Ansichten
darstellen. Zwei sind bei jedem Objekt besonders
wichtig. In der Entwurfsansicht werden die
Objekte entworfen, definiert, ihre Struktur und ihr
Aussehen festgelegt. Die andere Ansicht zeigt das
fertige Objekt und wird unterschiedlich genannt:
bei Tabellen und Abfragen spricht man beim
fertigen Objekt von der Datenblattansicht, bei
Formularen von der Formularansicht und bei
Berichten von der Seitenansicht. Ein fertiger
Bericht erscheint eigentlich in Papierform auf dem
Drucker, aber du kannst dir zur Kontrolle eine
Vorschau auf dem Monitor ansehen.
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Hier musst du nun zunéchst den Aufbau deiner Tabelle definieren. Dazu gehdrt mindestens zweierlei:

e jedes Feld benttigt einen Feldnamen

¢ und du musst festlegen, welcher Art die Daten sind, diein dieses Feld eingegeben werden sollen:
Text, Zahl, Datum oder etwas anderes. Man nennt das den Felddatentyp.

B Tabellel : Tabelle —_|Olx
Feldname | Felddatentyp Beschreibung [«
| > [Firmal Text
— =
Feldeigenschaften
sllgemein | Machschlagen
Feldgrake S0 )
Ein
Format
] Feldname
Eingabeformat F ——
Beschriftung &4 Zeichen
Standardwert lang sein,
Glltigkeitsregel einschlieilich
Glltigkeitsmeldung Leerzeichen.
Eingabe erforderlich Mein Driicken Sie
Leere Zeichenfolge Ja F1, um Hilfe
Indiziert Mein e
i . Feldnamen
Unicode-Kompression Ja 0 =rEhER
IME-Modus Keine Kontrolle
IME-Satzmodus Keine

Kennst du bisher nur Excel, dann siehst du hier,
dass esin Access offenbar etwas strenger zugeht.
Dort kannst du gefahrlosin eine Zelle einer Spal -
te, die eigentlich nummerische Daten enthalten
sollte, hineinschreiben: Wrd Herr Mil | er
ungehend Kkl &ren. Wenn du dasin Access
versuchst, erhéltst du sofort eine Fehlermeldung:

Microsoft Access [ x|

Sie haben einen Wert eingegeben,
der fiir dieses Feld nicht zuldssig ist.

Sie haben z.B. Text in ein numerisches Feld eingegeben,
oder Sie haben eine Zahl eingegeben, die gréler ist, als die
Feldgréfe-Einstellung zulisst.

Im unteren Teil der Entwurfsansicht siehst du,
dass du fir jedes Feld noch mehrere Feldeigen-
schaften festlegen kannst; je nach Felddatentyp
andern sich die moglichen Feldeigenschaften.
Daruber werden wir noch sprechen. Mit diesen
Eigenschaften verfligst du Uber zusétzliche Steu-
erungsmaoglichkeiten, wie die Daten in einem
Feld gespeichert, eingegeben oder angezeigt
werden.

Felder definieren

Fur die Adressen unserer Geschaftspartner brau-
chen wir zunéchst ein Feld fir den Namen der
Organisation. Als Feldname schreibst du bitte
Firma. Sobald du mit der Tabulatortaste oder der
Maus in die Spalte Felddatentyp springst, schlégt
Access as Datentyp vor: Text. Das geschieht im-
mer, weil die am haufigsten bendtigten Felder
von diesem Datentyp sind. Wirf einen Blick auf
die Feldeigenschaft Feldgr 63e: dort steht der
Wert 50, du kannst maximal 50 Zeichen in dieses
Feld schreiben. Das reicht gerade fur dieDonau-
danpf schi fffahrtsgesel |l schaft

GbH & Co KG Damit sind wir zufrieden.

In die zweite Spalte wollen wir die Angaben fur
Stral3e schreiben. Leider steht die Definition der
zweiten Spalte in der Entwurfsansicht der Tabelle
in der zweiten Zeile. Das ist nicht gerade nutzer-
freundlich, aber damit mussen wir uns abfinden.
Schreibe bitte St r . und springe in die Spalte
Felddatentyp.
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Sofort erscheint die Fehlermeldung:

Der Feldname ist unzulassig.

Stellen Sie sicher, dass der Name keine Punkte (),
Ausrufezeichen (1), Klammern ([1), flhrende Leerzeichen

oder nicht druckbare Zeichen wie einen YWwagenriicklauf enthalt.
Falls Sie den Mamen aus einer anderen Anwendung Ober die
Zwischenablage eingefugt haben, versuchen Sie,

den Mamen nach Drilcken der ESC-Taste nochmals einzugeben.

Hilfe |

Mit Access 2002 ist die Meldung endlich etwas
informativer geworden. Friher hief3 es nur: Der
Feldnameist unzulassig. Der Klick auf Hilfe
klart dich aber leider nicht weiter darliber auf,
was bei Feldnamen erlaubt und was verboten ist.
Deshalb findest du im Kasten auf der ndchsten
Seite dles, was du Uber Feldnamen wissen und
beachten musst. Entferne also den Punkt bei

St r. und Uberlege, ob die Feldgréfze mit 50
Zeichen nicht zu groRist? Ich zeige dir etwas
weiter unten, was passiert, wenn ein Feld zu grof3
oder zu kleinist.

Die maximale Grof3e eines Textfeldesist 255
Zeichen. Allerdings solltest du Felder immer nur
so grof3 wie notwendig machen.

In ein Feld gehdrt immer nur eine Art von Daten.
Ganz streng genommen durfen Straf3e und Haus-
nummer nicht gemeinsam in ein Feld. Aber fr
die meisten von uns sind diese beiden Angaben
zu e ner Einheit verschmolzen, deshab sei es hier
gestattet.

Bist du aber bei der Post oder einem Paketdienst
beschéftigt, dann wirst du sicher zwei Felder
anlegen, damit du fir den Auslieferungsfahrer
verniinftige Routenpldne drucken kannst. V orher
musst du némlich die Kunden in einer Straf3e
zusammenfassen und dann nach der Hausnum-
mer sortieren. Es konnte sinnvoll sein, das Feld
vielleicht St r ale_Nr (so habe ich mich ent-
schieden) oder St r al3eNr zu nennen oder zu-
mindest in der Spalte Beschreibung einen ent-
sprechenden Vermerk zu machen.

Ein ganz schlimmer Fehler wére es, wenn du
planst, in ein Feld wie etwa Nachname oder
Artikelbezeichnung mehrere Nachnamen oder
Artikelbezeichnungen hineinzuschreiben. Jeder
Name, jeder Artikel ist ein Objekt und gehért in
einen separaten Datensatz. Andernfalls wiirdest
du spéter vor unlgsbare Probleme beim Suchen
und vor alem beim Verknipfen von Datensétzen
gestellt.

Als Feldnamen fur die dritte Spalte gib bitte Or t
ein. Du wolltest die Feldgrofie auf 40 Zeichen
einstellen, aber du hast dich leider vertippt (ab-
sichtlich, um zu sehen, was passiert) —und da
steht nun Feldgrofe 4.

Ein Feld nachtraglich einfigen

Ehe wir diesen Fehler bemerken, fallt auf, dass
wir das Feld fir die Postleitzahl vergessen haben.
Die Reihenfolge der Felder in einer Tabelleist
fur die Datenbank vollig unerheblich, aber aus
Griinden der Gewohnheit und Ubersichtlichkeit
hétten wir das Feld PLZ gern vor dem Oirt.

Musst du jetzt |6schen? Oder Uberschreiben?
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Hinweise zu Feldnamen

Fir Feld- und andere Namen gilt: die maximale
Lange betragt 64 Zeichen.

Erlaubt sind zunachst die Buchstaben a bis z sowie
A bisZ, ferner die Ziffern 0 bis 9.

Leider sind manche Sonderzeichen und sogar das

L eerzeichen ebenfalls erlaubt. Ich rate allerdings
dringend davon ab, andere Zeichen auf3er den nor -
malen Buchstaben und Ziffern sowie dem Unter-
strich () zu verwenden. Vor allem das L eerzeichen
sowie Bindestrich/Minuszeichen (-), Schragstrich
(/), Stern (*), Doppelpunkt (:), Ausrufezeichen (1),
Doppelkreuz (#), kaufmannischesUnd (&), Frage-
zeichen (?) und eckige Klammern ([]) fuhren
schnell zu Verwechs ungen.

Stell dir vor, du vergibst den Feldnamen St r Nr
(also,, Str*Leerzeichen, Nr*). Wochen spéter
definierst du in zwei anderen Tabellen der gleichen
Datenbank die Felder St r und Nr . Das bringt dich
und Access leicht durcheinander.

Stell dir ferner vor, du vergibst den Feldnamen
Zahl - \\er t . Moglicherweise gibt esirgendwo
ein Feld Zahl und ein Feld Wer t . Wenn das
Zahlenfelder sind, dannist Zahl - Wer t gleich-
zeitig die Differenz von Zahl minusWer t . Damit
sind bose Fehler vorgeplant. Wahrscheinlich weil3
Access irgendwann nicht, was gemeint ist, und du
auch nicht. VondeinemKollegen, der die Datenbank
spater mal erweitert, ganz zu schweigen.

Feldnamen sollten aussagekréftig sein. Ein Feld
Wer t sagt nichts darliber aus, welcher Art der Wert
ist. Ist es ein Einzel- oder Gesamtwert? Eventuell
mit oder ohne Mehrwertsteuer? Inklusive Verpa-
ckung oder ohne? In ein Feld mit dem Namen An-
schri ft schreibt jeder etwas anderes hinein:
mancher die Stral3e mit Hausnummer, ein anderer
auch noch den Ort.

Leicht passiert das auch bei Feldern wie Fi r -
mennanel und Fi r mennane2. Das zweite Feld
wird dann ein Sammel becken fir die unterschied-
lichsten Eintrage. Mal steht dort der Firmenname in
Langform, mal der Name einer Abteilung oder
einer Geschéftsstelle — und ein besonders langer
Firmenname wird einfach auf beide Felder verteilt.

B Tabellel : Tabelle [_[O]x]

Feldnarme | Felddatentyp Beschreibung -
Firma Text T
Strale_Mr | Text Stralenname und Hausnummer =
Ad

Feldeigenschaften

Allgemein l Machschlagen ]

Feldgrake 4
Format

Eingabefor mat

Beschriftung

Standardwert

Gultigkeitsregel

Glltigkeitsmeldung

Eingabe erforderlich Mein
Leere feichenfolge Ja
Indiziert Mein
Unicode-Kormpression Ja
IME-Modus Keine kontralle
IME-Satzmodus Keine

Um die Spalte zu markieren, vor der du eine
Zeile einfligen mdchtest, klickst du auf Hohe der
Zeilein die hellgraue Spalte links neben O t .

Mit dem Befehl EINFUGEN|ZEILEN oder der 5
Taste EINFG oder mit Hilfe desnebenstehen-
den Symbols kannst du eine Zeile einflgen.

Textfeld oder Zahlenfeld

Hier kannst du nun das Feld Post | ei t zahl
oder PLZ einfligen. Bei den Feldern, die wir bis-
her verwendet haben, handelte es sich immer um
Textfelder. Access schlégt wieder den Felddaten-
typ Text vor — das macht Access bei jedem neuen
Feld. Klickst du in der Zeile fur die Postleitzahl
auf den kleinen Pfeil neben Text , so 6ffnet sich
ein Dropdown-Listenfeld. Hier konntest du auch
andere Felddatentypen einstellen. Wir werden die
verschiedenen Datentypen noch diskutieren.

Postleitzahl hort sich zwar nach Zahl an, esist
auch eine, aber: da du nicht damit rechnen willst,
solltest du Access auch nicht sagen, dass es sich
um eine Zahl handelt. Die CPU in deinem Com-
puter kann Textfelder um ein Vielfachesschneller
verarbeiten als Zahlenfelder. Im Einzelfall ist es
kein Beinbruch, wenn du ein solches Feld als
Zahlenfeld definierst —wenn in einer umfangrei-
chen Datenbank aber alle Felder, die Zahlen ent-
halten, mit denen aber nicht gerechnet wird, als
Zahlenfeld definiert sind, dann wird die Verarbei -
tung insgesamt sicher splrbar langsamer.

Access 2002 fiir Einsteiger © Thomas Barkow & Knowware Verlag - 14.09.03



Eine Tabelle anlegen 17

Feldname | Felddatentyp |
Firma Text

Strale_MNr | Text ¢
PLE M
Ort

[ [ 1 |

MMemo

Zzhl
DatumAhrzeit
Wahrung
Autobiert

Feldgrdie  |JaMein
. OLE-Chjekt

Eingabeformg Hyper link
Baarhrifng Mechechlage-Assistent...

Das Feld PLZ definierst du also als Textfeld mit
der Feldgroiie 5.

Aufpassen musst du allerdings bei der Sortierung.
In einem Feld des Datentyps Text werden Zahlen
als Zeichenfolgen (1, 10, 100, 2, 20, 200 usw.

a so von links nach rechts) und nicht al's numme-
rische Werte sortiert.

Ein Feld verschieben

Nun legst du unter dem Feld Or t einFeld namens
Abt ei | ung an. Dabei soll es sich ebenfalls um
ein Textfeld handeln.

Allgemein

Mit der Funktionstaste F6 wechselst du schnell
zwischen dem Bereich der Felddefinition (oben)
und dem Bereich der Feldeigenschaften (unten).

Nun, da das Feld schon vorhanden ist, fallt dir
ein, dass du es lieber als zweites Feld unmittel bar
nach Fi r ma hattest.

Mit einem Klick in die Markierspalte markierst
du die Zeile mit dem Feld Abt ei | ung. Danach
klickst du ein zweites Mal auf den gleichen Punkt
und héltst die linke Maustaste gedriickt. Jetzt
kannst du die Zeile nach oben verschieben.

Auf zwel kleine Details solltest du achten:

e Am Mauszeiger hangt unten ein Objekt, das
du verschiebst. Es symbolisiert die Zeile, die
du markiert hast.

Wenn du den Mauszeiger nach oben bewegst,
taucht zwischen den Zeilen ein schwarzer
Balken auf, der von Zeile zu Zeile springt.
Man nennt ihn Positionierhilfe, well er zeigt,
an welche Position die verschobene Spalte
springt, wenn du die Maustaste losl asst.

Hier erkennst du die Feldname [ Felddatentyp |

Positionierhilfeund das | |Frma____ Text
Klei Packch das StraBe_Mr | Text

@ine Fackcnen, C CSiPztext Tet
am Mauszeiger hangt. PLZahl  Zah

Text

Lé&sst du die Maustaste Ort
jetzt los, so springt die
Zeile Abt ei | ung zwischen Fi r ma. und
StralRe_Nr.

Ein Feld [6schen

Heute sind wir etwas sprunghaft mit unseren Ent-
scheidungen. Kaum hast du das Feld Abt ei -

| ung verschoben, da hast du es dir anders Uber-
legt, es soll wieder weg. Fallsnotwendig markierst
du die Zeile nochmals; mit dem Befehl BEARBEI-
TEN|LOSCHEN oder der Taste ENTF oder mit =
Hilfe des nebenstehenden Symbols kannst
du eine Zeile |6schen. Beachte die Sicherheitsab-
frage; es kdnnte ja sein, dass sich schon Daten in
dem Feld befinden, die dann ebenfalls gel Gscht
wurden:

Abteilung

Michten Sie die markierten Felder
sowie die in diesen Feldern befindlichen Daten
fiir immer léschen?

Klicken Sie auf '1a', um die Felder flr immer zu ldschen.

Wechsel zwischen Entwurfs-
ansicht und Datenblattansicht

Die wesentlichen Arbeitstechniken kennst du
jetzt. Bevor wir weitere Details besprechen,
wollen wir uns die erste Tabelle endlich einmal
ansehen.

Die umstandliche Methode zeige ich B = s
dir nur der Vollstandigkeit halber: Mit =k
einem Klick auf den kleinen Pfeil an [ Ansich

dem Symbol Ansicht kannst du eine Liste6ffnen.
(Stop! Nicht klicken!) Hier siehst du dieverschie-
denen Ansichten der Tabelle.

LEE # Bz | Wichtig sind zunéchst
Ertwurfsansicht nur Entwurfsansicht
Datenblattansicht und Datenblattansicht.
v PivofTable-Ansicht Brich bitte mit der
Taste Esc ab.

i FivotChart-Ansicht
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Eﬁill ' Noch schneller geht es namlich, wenn

ansicrt] U gleich auf das Symbol Ansicht
klickst.

Accessist immer auf Sicherheit bedacht. Also
erscheint folgende Meldung:

: Sie miissen die Tabelle erst speichern.
\') Michten Sie die Tabelle jetzt speichern?
la | Mein ‘
Klar willst du speichern, alsoJA. DasKind braucht
einen Namen. Da die Tabelle die Anschriften der

Kunden enthalt, Uberschreibst du den Namen
Tabel | el mit Kunden.

EHE

Speichern unter

Tabellenname: oK

|I<unden
Asbbrechen

Il

Klickst du auf Ok, so kommt noch eine Uber-
raschung:

Microsoft Access

Es ist kein Primdrschiiissel definiert.

Ein Primarschltssel ist zwar nicht 2wingend erforderlich,

wird aber dringend ermpfohlen. Sie kinnen nur dann

eine Beziehung zwischen einer Tabelle und anderen Tabellen
der Datenbank definieren, wenn diese einen Primarschllissel hat.,

Machten Sie jetzt einen Primarschiissel erstellen?

Ja | MNein |

Du kannst versuchen, diesen Text zu verstehen —
bist du aber, wieich vermute, noch ein blutiger
Datenbank-Anfanger, wirst du wohl verunsichert.
Auf diesem Dialogfeld fehlt mindestens eine
Schaltflache Hilfe, die dich zu weiteren Informa-
tionen fuhrt. Das Thema Primérschlissel werden
wir noch ausfihrlich diskutieren, denn dasist ein
zentraler Begriff, den du unbedingt verstehen
musst. Wir brauchen eigentlich keinen Primér-
schltissel, aber damit du siehst, was passiert,
wenn du dir ohne eigene Einsicht helfen &1,
klickst du auf JA —und siehst das Bild unten.

Abbrechen |

Nun, das sieht ziemlich mickrig aus. Aber erstens
sind noch keine Daten in unserer Tabelle, und
auBerdem ist sie mit ihren vier (oder finf?)
Feldern ja nicht besonders umfangreich.

Bevor du jetzt anfangst, Daten einzugeben, schal -
ten wir noch einmal in die Entwurfsansicht
zuruick. Das Symbol Ansicht hat sein Aussehen
verandert. Diesmal klickst du nicht erst R
auf den Pfeil am Symbol, sonderngleich
auf das Symbol selbst. Und siehe da, in [ Ansicht
der Tabelle gibt es ein zusétzliches

Feld: | D, dasfir Identifikation steht; und in der
Markierspalte siehst du ein eigentimliches
Schliisselsymbol. Den Felddatentyp kennen wir
auch (noch) nicht. Dies sind die Folgen unserer

unsicheren Antwort auf die Frage nach dem
Primérschl iissel.

BKundon: Tabole MR
Feldname Felddatentyp Beschreibung | «

FH{10] AutovErt |

Firma Text I~

Strale_MNr Text StraBenname

PLZ Text

Ort Text ﬂ

Feldeigenschaften
Allgemein | Machschlagen

Feldgrike Long Integer

MNeue Werte Inkrerment

Format

Beschrifiung

Indiziert Ja (Ohne Duplikate)

Dasist uns alles zu dubios (obwohl im Prinzip
richtig) —weg mit dem Feld (vgl. Seite 17)

Microsoft Access

Damit das Feld 'ID' gelischt werden kann,
muss Microsoft Access den Primdrschliissel lischen.

Machten Sie dieses Feld trotzdem loschen?

Davon kann uns auch die Sicherheitsabfrage
nicht abhalten.

Schaltest du dann wieder zurtick in die Daten-
blattansicht, so wirst du erneut aufgefordert, die
Tabelle zu speichern. Dasist logisch —wir haben
siejaverandert.

EE Kunden : Tabelle _ 0] x|

Strake_Nr |

PLZ | Ort |

|  Firma |

Datensatz: 14 1 4 vorn 1
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Die ersten Daten eingeben

Gib bitte als ersten Datensatz folgende Daten ein.
Von Feld zu Feld bewegst du dich am schnellsten
mit der TABULATORTASTE.

B8 Kunden : Tabelle _ O] x

Firma Strafte_Nr PLZ Ort
Holzweg 1 53000 Bonn|

# |Meier GmbH

*

Htensatz: M T e m vt
Solange du in dem Datensatz schreibst, siehst du
in der Markierspalte der Tabelle (ganz links
neben Mei er ) ein Stiftsymbol. Das bedeutet
auch, dass der Datensatz noch nicht auf die
Festplatte geschrieben ist. Betétigst du nach
Bonn die TABULATORTASTE erneut, springt der
Cursor in den zweiten Datensatz, die Kontroll -
lampe der Festplatte blinkt einmal kurz auf, und
der Datensatz ist gespeichert.

Danach legst du bitte die Firma Mller in der
Schlofallee 2 in 10000 Berlin an. Bis Ber | geht
alles gut, dann weigert sich Access, weitere Zei-
chen anzunehmen. Die meisten Rechner geben
einen kurzen Piepston von sich. Erinnerst du
dich? Das Feld hat nur eine Feldgrof3e von 4
Zeichen.

Die FeldgrofRe andern
Was nun?

e Wechdein die Entwurfsansicht der Tabelle.
e Kilicke auf den Feldnamen Or t .

o Kilicke auf die Feldeigenschaft Fel dgr 63e
und andere den Wert von 4 in 40.

e Wechde zuriick in die Datenbl attansicht.

Nun kannst du den Ortsnamen vervollstandigen.
Daist mir eben aufgefallen, dass das Feld

St rale_Nr viel zulang ist. Wiederhole die ent-
sprechenden Handgriffe und éndere die Feldgroiie
auf einen kleineren Wert — sagen wir: 35. Wenn
du wieder in die Datenbl attansicht umschaltest,
erscheint nach dem Speichern diese Meldung:

Microsoft Access

Es kann sein, dass einige Daten geldscht wurden.

& Die Feldgriie-Eigenschaft einiger Felder wurde auf einen
kleineren \Wert eingestelit, Sollten Daten geldschit werden,
kann es sein, dass Gultigkeitsregeln infolge dessen verletzt werden,

Machten Sie trotzdem fortfahren?

Ja ‘ MNein |

Da kann man weiche Knie bekommen, zumal der
Text sicher falsch Ubersetzt ist: ,, Es kann sein,
dass einige Daten geldscht wurden.” Eswurde
nichts gel 6scht —wenn du mit NEIN abbrichst. Es
kann aber durchaus sein, dass du die Feldlange
reduzieren willst, aber unsicher bist, welche Gro-
[3e ohne Datenverlust einstellbar ist. Dann musst
du durch die ganze Tabelle laufen und von Hand
prifen; wahrscheinlich hat sie bei dir nicht 2
sondern 2000 Datensétze. Ziemlich lieblos
programmiert, ziemlich schlampig Ubersetzt.

Erinnere dich an meinen Ratschlag von Seite 15:
Du solltest Felder nur so grof3 wie unbedingt not-
wendig machen. Nachtraglich vergrof3ern: kein
Problem; nachtréglich verkleinern: Adrenalinim
Blut oder mdglicherweise 1&stige Arbeit.

Einen Datensatz l[6schen

Willst du einen Datensatz dauer haft |6schen, so
klickst du in diesem Datensatz irgendwo in ein
beliebiges Feld. Dann wahlst du BEARBEITEN]|
DATENSATZ LOSCHEN oder klickst auf das >
entsprechende Symbol. Es geht auch mit der
Taste ENTF; dann musst du den Datensatz aber
vorher durch einen Klick in die Markierspalte
markieren. Er wird dann schwarz hinterlegt. In
jedem Fall erscheint eine Sicherheitsabfrage:

Microsoft Access

Sie beabsichtigen, 1 Datensatze zu loschen.
& Klicken Sie auf 1a', damit diese Datensatze fir immer gelscht werden.

Sie koinnen diese Anderung nicht rickgangig machen.
Sind Sie sicher, dass Sie diese Datensitze ldschen michben?

la | MNein |

Bestétigst du mit JA, ist der Datensatz weg.

Es gibt keine Mdglichkeit, das L dschen riick géan-
gig zu machen. Denke a so an regelméfiige Daten-
sicherung.

Die Tatsache, dass bei Access geldschte Daten-
sétze tatséchlich unwiederbringlich entfernt sind,
seheich als gravierenden Nachteil an. Es gibt an-
dere Datenbanksysteme, bei denen das Ldschen
eines Datensatzes diesen quasi nur zunéchst aus-
blendet und zum endgliltigen L 6schen bereitstellt.
Es bedarf einer weiteren Aktion, um alle diese
Datensétze tatsachlich zu [6schen.

Im KnowWare-Heft Access2002fir Fortgeschrit-
tene”, das spéter erscheint, werde ich darstellen,
wie man diesen Nachteil beheben kann.
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