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2 Hinweise zum Lesen dieser PDF-Datei

Bildqualitat

Wr versuchen di e DateigroRe zu reduzi eren, um di e Downl oadzeit zu verKkur -
zen. Daher ist die Bildqualitéat in dieser Downl oad-Datei nicht in allen
Fallen optimal. ImDruck tritt dieses Problem nicht auf.

Acr obat Reader: We kome ich klar?

F5/ F6 offnet/schliellt die Ansicht Lesezei chen
Strg+F sucht

I m Menl Ansicht stellst du ein, wie die Datei angezeigt wrd
STRG+t0 = Ganze Seite STRG+t1l = Oigi nal groRe STRG+2 = Fensterbreite

I msel ben Meni kannst du fol gendes einstellen: Einzelne Seite, Fort-
| auf end oder Fortlaufend - Doppelseiten ... Probiere es aus, umdie
Unt er schi ede zu sehen.

Navi gati on

Pfeil Links/Rechts: eine Seite vor/zurick

Alt+ Pfeil Links/Rechts: We imBrowser: Vorwarts/ Zurlck
Strg++ vergroBert und Strg+— verkl einert

Bestel l ung und Vertrieb fiar den Buchhandel

KnowWar e- Vertri eb, Postfach 3920, D 49029 Gsnabr tck
Tel .: +49 (0)541 33145-20 Fax: +49 (0)541 33145-33
best el | ung@nownar e. de

wwv. knowwar e. de

Aut or en gesucht

Der Knowware-Verl ag sucht standig neue Autoren. Hast du ein Themm,
dass dir unter den Fingern brennt? - ein Thema, das du anderen Leu-
ten leicht verstandlich erkl aren kannst?

Schi cke uns einfach ein paar Beispielseiten und ein vorl &ufiges In-
hal t sver zei chni s an fol gende Adresse:

| ekt or at @xnowwar e. de

Wr werden uns dei nen Vorschlag ansehen und dir so schnell w e nig-
lich eine Antwort senden.

WW. Knowwar e. de
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110 interessante KnowWare-Titel!

KnowWare bringt jeden Monat
zwei neue Computerhefte auf den
Markt, von A wie Access iiber H wie Homepage

| und P wie Programmierung bis W wie Word

. Diagramme mit Excel 2003/2

oder X wie XML. Bitte blattere zum Bestell-
schein auf Seite 71 oder schaue dich auf
www.knowware.de um! Hier eine Auswahl:

¢ Video am PC

e Excel 2002 fiir Einsteiger — mil——=
« Excel 2003 (2002/XP) fiir ol 0a

Fortgeschrittene &‘E .
.é_:u'-h-.

*  Word fiir Profis
* Office 2003 fiir Einsteiger
* Digitalfotografie (und Bildbearbeitung)
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4 Hallo

Was erwartet dich in diesem Heft?

Hallo

Ein Heft fiir zwei Programmversionen, wie kann
das gehen? Nun, es ist ja lingst bekannt, dass die
Programme, die zum Paket von Microsoft Office
gehoren, im Wesentlichen ausgereift sind. Da én-
dert sich mal hier ein Detail in einem Dialogfeld,
dort wird ein Assistent optimiert, oder es kommt
vielleicht auch ein neuer Assistent fiir ein Rand-
problemchen hinzu.

Damit auch sichtbar etwas passiert, wird von Ver-
sion zu Version das Programmlogo etwas modifi-
ziert, und die Symbolleiste wirkt mal etwas plas-
tischer, mal verwendet sie klare Farben und in
der nichsten Version dann Pastelltone. Wirkliche
Anderungen spielen sich in der Tiefe ab, fernab
von dem, was der Benutzer an der Oberfldche
sieht; das betrifft mehr die Sicherheit, die Mog-
lichkeiten, im Team mit den Produkten zu arbei-
ten oder Verbesserungen fiir Datenbank-Entwick-
ler und die Integration von Access-Datenbanken
in Internet-Anwendungen. Ahnlich verhilt es
sich mit diesem Heft Access 2003 (2002/XP) fiir
Einsteiger. Das Titelblatt ist viel schoner gewor-
den, und ich habe ein paar Anderungen eingear-
beitet.

Access 20027 XP? 20037

Microsoft irritiert seine Kunden; im Jahre 2002
kam Office XP auf den Markt, die einzelnen
Komponenten hielen aber Word 2002, Excel
2002, Access 2002 etc. Als dann auch noch Win-
dows XP hinzukam, waren viele Anwender ganz
verwirrt und meinten, sie verwenden Word XP,
Excel XP oder Access XP; Produkte mit diesem
Namen gab es aber nie. Ein Jahr spéter erschien
dann Office 2003 — und der Unsinn mit den un-
terschiedlichen Bezeichnungen von Paket- und
Programmname war zum Gliick wieder vorbei.

In eigener Sache

Ich habe schon vielen Menschen erklirt, wie man
am besten anfingt, mit Access zu arbeiten. Damit
meine ich nicht den einfachen Bediener, der eine
fertige Datenbank-Anwendung nutzt; wenn das
dein Ziel ist, wird dir dieses Heft nicht viel (oder
besser: viel zu viel) bringen. Ich spreche iiber den
Anwender, der selbststindig eine kleine Daten-
bank aufbauen will, vielleicht eine Adress-Daten-
bank. Wenn sich jemand ohne Vorkenntnisse an

die Arbeit macht, so wird er oder sie bald erken-
nen, dass die Arbeit mit einem Datenbank-Pro-
gramm (nicht nur mit Access) etwas anderes ist
als der Umgang mit einer Textverarbeitung oder
auch einem Tabellenkalkulationsprogramm. Es
passiert scheinbar so viel Undurchsichtiges hinter
den Kulissen. Auflerdem denken wir im Alltag in
anderen Strukturen, als das fiir den Umgang mit
einer relationalen Datenbank notwendig ist.

So gibt es ein paar typische Fehler, die fast alle
Anfianger mit Access zunichst machen; ich werde
sie dir zeigen — und erkldren, warum ein Fehler
vorliegt; und natiirlich diskutieren wir, wie man
sie vermeidet. Dummerweise unterlaufen die
meisten Fehler schon frithzeitig beim Anlegen
der Tabellen; und das Tragische daran ist, dass
die Fehler meist erst viel spiter zu Problemen
fiihren.

Hast du aber einmal das Grundprinzip einer rela-
tionalen Datenbank wie Access verstanden, kannst
du danach in wenigen Tagen schon etwas Passa-
bles zusammenbasteln, mit dem du tatsdchlich
arbeiten kannst.

Datenbanken neigen dazu, im Laufe der Zeit zu
wachsen; nicht nur in der Anzahl der Datensétze,
sondern im Umfang der damit erledigten Aufga-
ben. Vielleicht beginnst du mit einer kleinen
Adress-Datenbank, fiir die Korrespondenz und
Serienbriefe. Die Adressen lassen sich aber auch
fiir Auftrage und Rechnungen verwenden. Schon
benotigen wir auch die Artikeldaten in der Daten-
bank —und zu den Artikeln gehoren die Lieferan-
ten. So kommt eins zum anderen — du wirst es
selbst sehen.

Meine Haupttitigkeit besteht eigentlich im Daten-
bank-Design und der Programmierung von Appli-
kationen mit VBA — nicht nur fiir Access, sondern
auch fiir Excel und Word; ich bin also Office-
Praktiker. Da lauft man Gefahr, die Bediirfnisse
von Einsteigern aus dem Auge zu verlieren. Des-
halb bitte ich um Kritik: Mich interessiert, welche
Aspekte fehlen und was vielleicht hitte entfallen
konnen. Hier ist meine E-Mail-Adresse:
KnowWare@OfficeTuning.de.

Die Arbeit mit Access kann viel Freude und Ge-
nugtuung bereiten, und das wiinsche ich dir!

Thomas Barkow
im Januar 2005
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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 ei-
gentlich ein paar Dinge damit machen willst, die
Word oder Excel gar nicht oder aber nur sehr um-
standlich beherrschen.

Manchmal ist es sogar noch dramatischer. Da ha-
ben sich schon mehrere Leute an den Adressen
versucht: 500 Adressen gibt es noch in einer dBa-
se-Datenbank, die niemand mehr richtig kennt;
300 hat damals Frau Miiller mit Word erfasst; die
Vertriebsabteilung verwendet diverse Adressen
fiir Serienbriefe, die mit einem billigen Sharewa-
re-Programm erfasst wurden; und kiirzlich hat
Herr Meier mit Excel ,,Ordnung in die Sache ge-
bracht“. SchlieBlich hat jemand mit Access be-
gonnen und etliche Adressen irgendwie da hinein
gefummelt; nun sind es fast 1500 Adressen —
und mehr als die Hélfte sogar mit Postleitzahl.
Wenn jetzt, bitte schon, Frau Meier die 300
Word-Adressen noch anfiigen konnte; die weil3
aber nicht, wohin mit der ,,Anrede und dem
Vermerk ,, Weithnachtskarte®. Und so wird es dann
eine unendliche Geschichte, und spitestens beim
alljahrlichen Drucken eben dieser Weihnachts-
griiBe (wenn es dann richtig schnell gehen muss)
fingt immer wieder der gleiche Arger an.

Was kannst du hier lernen?

Damit du vor diesem Chaos moglichst verschont
bleibst, fiihrt kein Weg daran vorbei: du musst
leider einige Grundlagenkenntnisse erwerben.
Um dich aber nicht {iber viele Seiten hinweg mit
Theorie zu langweilen, werden wir diese Themen
sozusagen nebenbei erledigen. Du wirst dadurch
zwar kein Datenbank-Papst; die Fehler, die schon
tausend Anderen passiert sind, sollten dir dann
aber 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 er-
klare dir, wann und warum du Daten auf mehrere
Tabellen verteilen musst und wie du diese spater

wieder miteinander verkniipfst. Auch die Art der
Verkniipfung von Tabellen ist von groBer Wich-
tigkeit.

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

Aus den Daten willst du also Informationen ge-
winnen, die als Grundlage fiir eine Entscheidung
dienen konnen. Um das zu erreichen, musst du in
der Lage sein, Abfragen zu erstellen; das ist iiber-
haupt das A und O bei 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 aus wie eine
neue Tabelle. Damit kannst du zwar arbeiten; ei-
gentlich eignen sich aber Formulare und Berichte
besser, wenn du das Ergebnis einer Abfrage auf
dem Bildschirm oder dem Drucker darstellen
willst.

Dieses Thema werde ich dir hier nur ganz knapp
erkléren, denn es ist ziemlich umfangreich. Ich
habe dazu ein besonderes Heft geschrieben (4c-
cess 2002/2003 - Formulare und Berichte,
KnowWare Basics, Heft 182), in dem das Thema
mit all seinen Aspekten und vielen praktischen
Tipps besprochen wird.

In Access sind eine Fiille von Assistenten einge-
baut, die dir helfen sollen. Leider sind einige da-
von absolut nutzlos oder stiirzen dich sogar in
Probleme; andere eignen sich aber ganz gut, um
schnell eine passable Losung bereitzustellen, die
du moglicherweise selbst fiir deine Bediirfnisse
optimieren kannst. Darauf werde ich — so oder so
— immer wieder hinweisen.

Wie ist das Heft aufgebaut?

Die Frage ist immer: schreibe ich einen Kursus,
den du kontinuierlich durcharbeiten musst, oder
lasst sich das Heft als kleines Nachschlagewerk
verwenden?

Bei einem Heft fiir Einsteiger ist die Antwort ein-
fach: Willst du erfolgreich arbeiten, musst du al-
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6 Ein Blick nach vorn

les wissen, was in diesem Heft steht. Also musst
du das Heft von vorn bis hinten durcharbeiten;
und dabei ist es unumgénglich, dass du alle Bei-
spiele am Computer nachvollziehst. Denke daran:
du lernst auch mit den Fingern. Und vor allem:
du musst diesen Grundlagenstoff so gut beherr-
schen, dass du irgendwann einmal automatisch
das Richtige machst. Wenn du bei jeder Kleinig-
keit immer wieder erst nachdenken musst, wie es
zu machen ist, dann kannst du dich nicht genii-
gend auf die Inhalte konzentrieren.

Wenn du nach erfolgreicher Arbeit den Stoff
kennst, dich aber noch einmal iiber ein Detail in-
formieren willst, dann sollte es dir mit Hilfe von
Inhalts- und Stichwortverzeichnis (siche Seite 74)
gelingen, den entsprechenden Abschnitt zu fin-
den. Damit du dich beim spéteren Nachschlagen
schnell orientieren kannst, habe ich viele Ver-
weise innerhalb des Textes eingebaut, die dir
dann hoffentlich helfen.

Und noch eine Anmerkung: Sofern mir nach dem
Erscheinen des Heftes Korrekturen oder Ergén-
zungen notwendig erscheinen, findest du die auf
meiner Homepage: www.OfficeTuning.de

Kenntnisse und Fahigkeiten

Ich setze voraus, dass du kein PC-Einsteiger bist.
Der Umgang mit der Hardware und die Verwen-
dung von Windows miissen dir vertraut sein. Ob-
wohl dies ein Heft fiir Einsteiger ist, werde ich
dir nicht erkldren, wie man ein Programm bedient.
Ich hoffe, dass du mit dem Offnen und Speichern
einer Datei und dem Umgang mit Meniis und Di-
alogfeldern 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 vie-
le Befehle, Symbole und Tastenkombinationen
schon vertraut oder zumindest bekannt.

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

¢ Du musst schon einiges wissen, bis du pro-
duktiv arbeiten kannst; der Inhalt dieses Ein-
steigerheftes ist sozusagen die Mindestvor-
aussetzung.

* In Word 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; vieles
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 lduft,
wie du es gewohnt warst, dann erinnerst du
dich vielleicht nicht mehr, dass du selbst es
verursacht hast.

Deshalb musst du hier gut mitarbeiten; willst du
allmdhlich das ganze System durchschauen, das
dahinter steckt, solltest du nicht nur die Ubungen
nach meiner Anleitung durchfiihren, sondern vor
allem den Gedankengingen folgen, die erkldren,
warum etwas so und so passiert.

Software und Daten

Access 2002 oder 2003 hast du ohnehin instal-
liert. Falls nicht, solltest du es schnellstens nach-
holen; und wenn du dafiir Hilfe brauchst, musst
du — wie schon erwéhnt — auf ein KnowWare-
Heft zu deiner Windows-Version zuriickgreifen.

Installation der Ubungsdateien

Ich habe fiir dich eine Ubungsdatei vorbereitet,
die du unbedingt installieren solltest. Im Internet
findest du bei www.knowware.de eine Seite mit
Informationen zu diesem Heft. Dort ist auch kurz
beschrieben, wie du die Datei XS0203EIN.ZIP
herunterladen kannst. Die darin enthaltenen Da-
tenbanken funktionieren gleichermaflen mit Ac-
cess 2002 wie Access 2003.

Es handelt sich um eine komprimierte Archiv-
datei; um sie zu installieren, bendtigst du WinZip
oder meinen Favoriten WinRAR. Diese niitz-
lichen Hilfsprogramme findest du auf vielen Sites
im Internet. Jede Suchmaschine fiihrt dich sofort
ans Ziel.

Am besten legst du dir ein neues Verzeichnis fiir
die Arbeit mit diesem Heft an, etwa C:\EIGENE
DATEIEN\ACCESSKURS. Entpackst du dort die
Archivdatei, so solltest du im Anschluss folgende
Dateien vorfinden:

© Thomas Barkow: Access 2003/2002 leicht & verstandlich — Probeseiten von KnowWare.de
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* XS0203EIN_1.MDB

*  XS0203EIN_2.MDB,

*  XS0203EIN_3.MDB

* XS0203EIN 4.MDB

*  XS0203EIN_ZENTRALE.MDB

*  XS0203EIN_ADRESSEN.XLS

*  XS0203EIN_SPEZIALKUNDEN.TXT

Die kryptischen Namen stehen fiir: Access 2002
2003 Einsteiger und so weiter.

Du benotigst diese Dateien nicht sofort, wenn du
jetzt weiterliest; zundchst werden wir eine leere
Datenbank sowie eine Tabelle anlegen und ein
paar Daten von Hand erfassen.

Fiir den weiteren Fortgang ist es aber notwendig,
dass deine Tabellen nicht nur aus fiinf oder zehn
Datensitzen bestehen. Andererseits sollst du hier
keine Tippiibungen machen. Spiter wirstdu dann
Datenbanken verwenden, die genauso aussehen
wie die, die du selbst hier zuerst erstellt hast, die
aber schon einige Dutzend Datensétze enthalten.

Benotigte Hardware

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

Du erlebst ndmlich immer wieder Situationen, wo
gleichzeitig mehrere Fenster gedffnet sind, die
viel Platz bendtigen. Musst du dann immer wieder
schieben und ziehen, wird es schnell lastig.

Seit in den letzten Jahren auch grofere Monitore
preiswerter geworden sind, gehort ein 17-Zoll-
Monitor mit einer Grafikkarte (oder einem Bild-
schirm-Adapter) mit einer Auflosung von 1024
mal 768 Punkten ja heute zum Standard. Access
lauft natiirlich auch mit geringeren Auflosungen;
fiir die dauerhafte Arbeit mit Access betrachte ich
die genannten Werte aber als das Minimum.

Du willst nachpriifen, was an deinem Computer
installiert ist? Starte die SYSTEMSTEUERUNG und
wihle ANZEIGE, Register EINSTELLUNGEN.

Ein Rechner — zwei Monitore

Fiir den Entwickler von Office-Applikationen ist
ein Rechner mit zwei Bildschirmen optimal. Win-
dows ermoglicht das schon seit Jahren. Dazu be-
notigst du allerdings zwei moglichst identische
Grafikkarten oder eine Karte fiir den Anschluss
von zwei Bildschirmen. Ein zweiter 15-Zoll-TFT-
Bildschirm (oder 17-Zoll-CRT-Monitor) und eine
zusitzliche Grafikkarte von passabler Qualitit
kosten nur wenige Hundert Euro; weniger jeden-
falls als ein 20- oder 21-Zoll-Monitor und eine
sehr gute Grafikkarte, die 1600 mal 1200 Punkte
flimmerfrei darstellen kann. Und TFT-Bildschir-
me dieser Auflosung sind erst recht teuer. Viel-
leicht steht ja bei dir im Biiro nebenan noch ein
unbenutzter Rechner ...? Schoner sind natiirlich
zwei TFT-Bildschirme, weil sie nicht den ganzen
Schreibtisch zustellen.

Es ist sicher giinstig, zwei gleiche Karten und
gleiche Bildschirme zu verwenden; das muss a-
ber nicht unbedingt so sein. Umbau der Grafik-
karte und Anschluss des Bildschirms dauern zehn
Minuten, die Konfiguration sollte Windows nor-
malerweise alleine schaffen. Du musst Windows
lediglich mitteilen, welcher Bildschirm rechts
und welcher links steht. Bewegst du dann die
Maus, springt der Mauszeiger automatisch vom
rechten Rand des linken Bildschirms an den lin-
ken Rand des rechten Bildschirms. Auch Fenster
kannst du frei von einem Monitor auf den ande-
ren verschieben.

So kannst du auf einem Monitor sogar ein For-
mular darstellen, das einen ganzen Bildschirm
fiillt, und auf dem zweiten all die notwendigen
Hilfsfenster, von denen du hier noch héren wirst.

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

Das ist natiirlich auch ein wichtiger Punkt, den
man vorab kldren muss, wenn man — wie du
moglicherweise — mit Access eine Applikation

fiir andere Anwender entwickeln soll.
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Was ist eine Datenbank

Unter einer Datenbank versteht man eine Samm-
lung von Daten zu einem bestimmten Thema oder
Zweck. Eine Adress-Datenbank z.B. enthélt eine
Vielzahl von Adressen (etwa von Kunden) und
Daten iiber Ansprechpartner bei diesen Kunden.

Sage bitte nie Datenbdnke, es heilt Datenbanken.
| Banke stehen zum Ausruhen im Park herum;
- Banken bewahren wertvolle Objekte auf.

Wenn du mit Access arbeitest, dann ist nicht Ac-
cess die Datenbank, sondern man bezeichnet die
Zusammenstellung der Daten als Datenbank, et-
wa die Datei ADRESSEN.MDB. Access selbst ist
das Datenbank-Verwaltungsprogramm.

Solange du nicht selbst etwas anderes einstellst,
sammelt Access alles, was zu einer Datenbank
gehort, in einer einzigen Datei. Sie arbeitet wie
ein grofler Container fiir vielerlei 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 16schst — etwa ein nicht mehr be-
noétigtes Formular —, wird die Definition des
Formulars in der Datenbank zwar entfernt, der
verwendete Speicherplatz bleibt aber belegt. Zu-
néchst jedenfalls; Access enthélt aber einen Be-
fehl, um in der Datenbank aufzurdumen und die-
sen Platz wieder freizugeben. Mehr dazu auf Sei-
te 73 im Abschnitt,,Datenbank komprimieren®.

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

Besteht deine Datenbank nur aus einer einzigen
Tabelle, dann schiefit du vermutlich mit Kanonen
auf Spatzen; ich meine, du arbeitest mit einem
viel zu méchtigen Werkzeug an einer einfachen
Tabelle oder Liste. Vermutlich diirfte Excel in
diesem Fall geeigneter sein, weil es fiir die Aus-
wertung und Verarbeitung von Daten aus einer
Tabelle weitaus flexibler ist.

Zusitzlich ldsst sich aber eine Datenbank-Datei
mit Komprimierprogrammen wie WinZip oder
WinRAR fiir den Transport meist auf weniger als
50% ihrer urspriinglichen Gréfe verkleinern.

Eine Datenbank anlegen
1. Starte Microsoft Access.

Die Versionen 2002 und 2003 unterscheiden sich
nur minimal im Erscheinungsbild. Vor allem die
Symbole sehen etwas anders aus. Hier siehst du
das Programmfenster von Access 2003; rechts
befindet sich das Fenster AUFGABENBEREICH,
das verschwindet, sobald eine Datenbank ange-
legt oder geladen wird.

LR Pt e PR e

i

14 &3

S

Offnest du die DropDown-Liste ganz oben im
Aufgabenbereich, so kannst du festlegen, was der
Aufgabenbereich anzeigen soll:

Hast du bereits mit
Access gearbeitet, so
findest du im Auf-
gabenbereich die
Namen der von dir

[Erste Schritte %"

Erste Schritte

Hilfe

Suchergebnisse

Diateisuche zuletzt verwendeten
Datenbanken. Aller-
dings — warum man

Meue Datei den Aufgabenbereich

dazu auf die Anzeige
ERSTE SCHRITTE
einstellen muss, das bleibt mir unverstandlich.

Offnen

xs0203ein_4.mdb
xs0203ein_3, (pdb

xs0203ein 2. fdb
E: KW xs0203ein_3.mdb |

Lj Weitere. ..

|_] Eine neue Datei erstellen. .,

Fiihrst du nun den
Mauszeiger auf
einen der Datei-
namen, dndert er
—wie du im Bild
siehst — sein Aus-
sehen zur Hand,
und nach etwa ei-
ner Sekunde

wird der Speicherort der Datei angezeigt.

Der Arbeitsbereich tauchte bei Access erstmals
mit der Version 2002 auf; dort sieht er auch etwas
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anders aus, ist aber funktional identisch. Ich finde
keine rechte Logik in diesem Werkzeug, er bietet
auch nichts wesentlich Neues gegeniiber den al-
ten Meniibefehlen DATEINEU, DATEI|OFFNEN
sowie dem Hilfemenii. Dazu kommt noch eine
Inkonsistenz in der Gestaltung: Um in einem Dia-
logfeld unterschiedliche Inhalte darzustellen,
werden in allen Windows-Programmen Register
verwendet — nur hier steuert der Anwender das
iiber ein Listenfeld.

2. Waihle im Listenfeld des Arbeitsbereiches
NEUE DATEI und dann LEERE DATENBANK.

Damit 6ffnet sich dieser Dialog:

il [ | A A F g T

>

-y
L . S —
= I

]

[ |

B s u "

Beende jetzt den Dialog mit einem Klick auf AB-
BRECHEN. Ich méchte dir zeigen, wie du eine
neue Datenbank anlegst, falls der Aufgabenbe-
reich aus irgendeinem Grunde nicht angezeigt
wird. Entferne den Aufgabenbereich bitte mit ei-
nem Klick auf SCHLIEBEN.

& Heue Dater -

Datei dffnen

Schilieien

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

Dateinamen vergeben

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

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

MDB steht fiir MicrosoftDataBase. Du solltest bei
allen Datenbanken diese Erweiterung auch so
lassen, denn dann weil der Windows-Explorer
sofort, dass es sich um eine Access-Datenbank
handelt. Gibst du keine Erweiterung an, so er-
génzt Access automatisch .MDB. Klickst du im
Explorer SOUNDSO.MDB an, wird automatisch

zuerst Access und dann die entsprechende Daten-
bank geladen.

Da der vorgegebene Name markiert ist, kannst du
ihn tiberschreiben, ohne vorher zu 16schen.

3. Qib als Namen fir die erste Datenbank ein:
UBUNG.

Speicherort festlegen

Offne dann die DropDown-Liste SPEICHERN IN
und navigiere zu dem Verzeichnis, in dem die
Datenbank gespeichert werden soll.

4. Navigiere nach C:\EIGENE DATEIEN\ACCESS-

KURS.
Speichern in: | [ Accesskurs -
N (B} Deskiop

_& Arbeitsplatz
| Dateign won OT

ke

Fuletzt

verwende, .. =) Gemeinsame Dokurnente
S 31e-Diskette (a:)
@ cg# Lokaler Datentrager (1)
|[Z) Eigene Dateien
Deskkop

Zge PROGRAMME (D)
SchlieBlich klickst du auf ERSTELLEN oder

driickst einfach die | Eingabetaste|. Access er-

stellt die Datei 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.

Das Datenbankfenster

Hast du auf ERSTELLEN geklickt, wird auf der
Festplatte die leere Datenbank angelegt; dabei er-
stellt Access eine Datei von rund 100 KB Grofe.
Anders als manch anderes Datenbank-Programm
speichert Access alle Komponenten der Daten-
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bank, die du spiter anlegen wirst, in einer einzi-
gen Datei wie in einem groflen Container.

Nun erscheint das so genannte Datenbankfenster:

B ey ¢ Dol priaand | i, SR FD0 D D e Tt |
Tdin Gl Eomel s |dale pde Erespinrwcte
1 ol _| Al Brek sre Tassls e sl G b e
T PeEl e Tasds s DEstEem
4 Fereiney
W B
d e
i Harm
ks
e
i Freben

In der Titelleiste steht auBer dem Namen der Da-
tenbank das Dateiformat: ACCESS 2002-DATEI-
FORMAT (bei Access 2002) oder ACCESS 2002-
2003-DATEIFORMAT (bei Access 2003); beide
Versionen schreiben also offensichtlich im glei-
chen Aufzeichnungsformat.

Sowohl Access 97 als auch Access 2000 verwen-
den andere Formate. Willst du eine Datenbank
fiir Anwender dieser Versionen erstellen, so
wihlst du EXTRAS|DATENBANK-DIENSTPRO-
GRAMME|DATENBANK KONVERTIEREN und dann
das gewliinschte Format:

| In Access 97-Dateiformat. ..

[
In Acrcess 2000-Dateiformat. .. vh

Objekte | | & [HESJ Kennstduim
= Datenbankfens-

Tab Erstellt ter die Bezeich-

Erstellt nungen der Ob-

B Abfr o jekttypen nicht

For lesen, ziehst du

B Ber einfach den

21, ..

grauen Balken
nach rechts,

wenn der Mauszeiger die Form des Doppelpfeils
angenommen hat. Alternativ kannst du auch ei-
nen Doppelklick auf den senkrechten Balken ma-
chen. Diese beiden Techniken zur Anpassung der
Breite von Spalten ziehen sich inzwischen gliick-
licherweise einheitlich 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. bis
MODULE, siehst du im rechten Teil des Fensters,
dass dort nur hier und da Hilfen zur Erstellung
von Objekten aufgelistet sind, jedoch keine Ob-
jekte selbst: klar, unsere Datenbank ist noch ganz
leer.

Im néchsten Kapitel werden wir Tabellen an-
legen, die unsere Daten aufnehmen sollen. Spéter
lernst du, wie man Abfragen formuliert, um die
Daten unter den verschiedensten Aspekten selek-
tieren und darstellen zu kdnnen. Zur Prasentation
der Daten auf dem Bildschirm dienen die Formu-
lare; um Daten zu drucken, erstellt man Berichte.
Zur Darstellung von Daten im Intranet oder In-
ternet verwendet man Seifen — die in Access auch
als Datenzugriffsseiten bezeichnet werden.

Access enthélt zwei Programmiersprachen: eine
relativ einfache Makrosprache und eine sehr
maéchtige Variante von Basic, ndmlich Visual Ba-
sic for Applications, kurz VBA genannt. Wenn
man damit Programme zur Automatisierung kom-
plexer oder hiufig wiederkehrender Vorgidnge
schreibt, nennt man diese Makros oder Module.
Uber die entsprechenden Register hast du Zugriff
auf den Programmcode. Diese beiden Themen-
bereiche konnen wir in diesem Heft aus Platz-
griinden aber nicht behandeln.

Zum Thema Makros habe ich das KnowWare-
Heft P29 Access mit Makros automatisieren ge-
schrieben, das du fiir die Versionen Access 97,
2000, 2002 und 2003 verwenden kannst.
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Der Datenbankassistent

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

Im Aufgabenbereich findest du den Abschnitt
VORLAGEN (bzw. MIT VORLAGE BEGINNEN bei
Access 2002). Klickst du auf AUF MEINEM COM-
PUTER (bei Access 2002: ALLGEMEINE VOR-
LAGEN) und aktivierst das Register DATENBAN-
KEN, so erscheint dieses Dialogfeld:

Vor allem die Vorschaubilder auf der rechten Sei-
te sehen sehr verheiungsvoll aus.

Markierst du eines der Symbole links und klickst
auf OK, so musst du die neue Datenbank zunéichst
speichern, und dann startet ein Datenbank-Assis-
tent, der dich mit wenigen Fragen durch den Ent-
stehungsprozess einer aufgabenbezogenen Daten-
bank fiihrt. In weniger als einer Minute ist eine
Datenbank mit mehreren Tabellen, Formularen
und Berichten fertig. Du selbst hittest dafiir si-
cher beim ersten Mal ein paar Tage gebraucht.

Zusétzlich hat der Assistent noch eine Haupt-
iibersicht (ein Hauptmenti) als Schaltzentrale ge-
neriert:

Wenn das ein smarter junger Mann — oder noch
besser eine attraktive Blondine —aufeiner Compu-
termesse vor 250 Abteilungsleitern auf einer Vi-
deowand vorfiihrt, sind schon bald anndhernd
2500 Exemplare von Access verkauft.

Der Pferdeful3 folgt, wenn du irgendeine Kleinig-
keit an der Struktur der Datenbank &ndern willst.
Denn sicher wird sie (die Datenbank) nicht zu
100 Prozent deinen Bediirfnissen entsprechen.

Du brauchst vielleicht eine automatische Wieder-
vorlage nach 14 Tagen. Oder du mochtest den
Geburtstag deiner Kontaktpersonen speichern
konnen — und vielleicht auch noch automatisch
einen Tag vorher an einen bevorstehenden Ge-
burtstag erinnert werden. Nun musst du doch ge-
nau wissen, was du wie modifizieren musst. Au-
Berdem musst du dich erst einmal in eine fremde
Datenbank eindenken, zu der dir leider jegliche
Dokumentation fehlt.

Und um das MaB vollzumachen: Die angeboten-
en Losungen sind in vielen Dingen ausgespro-
chen schlecht entworfen. Das Datenbank-Design
stimmt an vielen Stellen nicht, und die Daten-
banken sind schlecht erweiterbar.
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Eine Tabelle anlegen

So, nun geht’s an die Arbeit.

Stell dir die Situation vor, die ich auf Seite 5 geschildert habe: Wir mdchten eine Moglichkeit schaffen,
um die vielen Adressen, mit denen wir im beruflichen (oder auch privaten) Alltag zu tun haben, erfas-
sen und auswerten zu kdnnen.

Um Daten zu speichern, benotigen wir eine Tabelle — oder sogar mehrere, wir werden sehen. Etwa so
wird sie vielleicht aussehen:

Firma | Strafe | PLZ | Ort |j

| |TREUGRUND TREUHAND GMBH Blaubach 13 50667 Koln

|~ & B EDVY-Training GrmbH Buschweg 17 50443 Horth

| |GOD GmbH Erlenweg 22 21765 Engelskirchen

| |Compusoft Welterstralie 25 81655 Munchen

| |SinnErgy Verlag GrmbH Fostfach 21 22 20001 Monchen

| |WWanss & Konsorten GmibH Wilhelmstralie 22 42676 WWermelskirchen
| |VYiel & Partner Kredite Frankfurter Strafde 4 53480 Troisdorf

| |BANK T AG Kalser-kKarl-Stralle 2 53101 Bonn

| |Fed Moon Verlag GmbH Albertstralie 38 85799 Unterschleifiheirr
| |INTERDO GmbH Feisigalles 8 25847 Ismaning

| |YWinner GmbH Fischenicher Stralte 1 50401 Brohl

| |Deutschland Mobel GrmbH Troisdorfer Strafde 1 53842 Sankt Augustin &

Datensatz: 14| « | 1 |va|r#] von 100 Ao ] LI_‘
Zusammengehorige Daten sind in (waagerechten) — H '-Ilf'--.r',l =]

Zeilen angeordnet; man nennt eine Zeile jeweils 1 W

einen DATENSATZ. Gleichartige Daten (wie Stra-
e oder PLZ) sind in (senkrechten) Spalten ange- % Erstedt i Tabeds in de  Datorba '*" :
ordnet; diese nennt man FELDER. Ganz oben in » wihle aus dem Menii EINFUGEN|TABELLE,

der Tabelle stehen die Feldnamen: Firma, Strafle, wihle das Symbol NEU-
PLZ und Ort. ES OBJEKT: 6ffne die

Da es noch keine Tabelle gibt, brauchen wir eine. DropDown-Liste und
. T . wihle TABELLE.
Verschiedene Moglichkeiten .
] _ o )  Ich finde, die beste Al- | 1 Tabele,
Wie fast immer in Wlndows—Programmen gibt es ternative besteht in ei- ———"
mehrere Moglichkeiten, um eine neue Tabelle nem Doppelklick auf A Abfrage

anzulegen. Du kannst alle ausprobieren; es 6ffnet ERSTELLT EINE TABELLE
sich das Dialogfeld NEUE TABELLE, hier klickst
du aber immer sofort auf ABBRECHEN:

* Klicke im Datenbankfenster auf den Objekttyp
TABELLEN, dann auf das Symbol NEU,

IN DER ENTWURFSANSICHT.

e Dann bist du sofort da, wo du hin musst —
niamlich in der Entwurfsansicht einer Tabelle.
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Tabellen, Abfragen, Formulare und Berichte las-
sen sich jeweils in verschiedenen Ansichten dar-
stellen. Zwei sind bei jedem Objekt besonders
wichtig. In der Entwurfsansicht werden die Ob-
jekte 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 fer-
tigen Objekt von der Datenblattansicht, bei For-
mularen von der Formularansicht und bei Berich-
ten von der Seitenansicht. Ein fertiger Bericht er-
scheint eigentlich in Papierform auf dem Dru-
cker, aber du kannst dir zur Kontrolle eine Vor-
schau auf dem Monitor ansehen.

Hier musst du nun zunichst den Aufbau deiner
Tabelle definieren. Dazu gehort mindestens
zweierlei:

* jedes Feld bendtigt einen Feldnamen

und du musst festlegen, welcher Art die Daten
sind, die in dieses Feld eingegeben werden sol-
len: Text, Zahl, Datum oder etwas anderes. Man
nennt das den Felddatentyp.

B Tabellel : Tabelle _ (O] x]
Feldnarme | Felddatentyp Beschreibung |
| [Firmal Text
— kd
Feldeigenschaften
allgemein | Nachschlagen
Feldgrife 30 )
Ein
Format
] Feldname
Eingabeformat kann bis 2L
Beschriftung 64 Zeichen
Standardwert lang sein,
Glltigkeitsregel einschlieilich
Gultigkeits meldung Leerzeichan.
Eingabe erforderlich Mein Driicken Sie
Leere Zeichenfolge 1z F1, um Hilfe
Indiziert Mein e
i ) Feldnamen
Unicode-Kompression Ja o ErkEER
IME-Modus keine Kontrolle
IME-Satzmodus keine
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Kennst du bisher nur Excel, dann siehst du hier,
dass es in Access offenbar etwas strenger zugeht.
In Excel kannst du in eine Zelle einer Spalte, die
eigentlich numerische Daten enthalten sollte, ge-
fahrlos hineinschreiben: Wird Herr Miiller umge-
hend kldren. Wenn du das in Access versuchst,
erhéltst du sofort eine Fehlermeldung:
T - |

i Pl O W ECR N o -

v Pt s

YT Y LA

e si gl vl g L e
L= |

Im unteren Teil der Entwurfsansicht siehst du,
dass du fiir jedes Feld noch mehrere Feldeigen-
schaften festlegen kannst; je nach Felddatentyp
dndern sich die moglichen Feldeigenschaften.
Dariiber werden wir noch sprechen. Mit diesen
Eigenschaften verfiigst du liber zusitzliche Steu-
erungsmoglichkeiten, wie die Daten in einem
Feld gespeichert, eingegeben oder angezeigt
werden.

i aigepher, da piaal ada

Felder definieren

Fiir die Adressen unserer Geschéftspartner brau-
chen wir zunichst ein Feld fiir den Namen der
Organisation.

1. Als Feldnamen schreibst du bitte Firma.

Sobald du mit der Tabulatortaste oder der
Maus in die Spalte Felddatentyp springst, schlégt
Access als Datentyp vor: Text. Das geschieht im-
mer, weil die am haufigsten benotigten Felder
von diesem Datentyp sind. Wirf einen Blick
(nach unten) auf die Feldeigenschaft FELDGROBE:
dort steht der Wert 50, du kannst also maximal 50
Zeichen in dieses Feld schreiben. Das reicht ge-
rade fiir die Donaudampfschifffahrtsgesellschaft
GmbH & Co KG. Damit sind wir zufrieden.

In die zweite Spalte wollen wir die Angaben fiir
Strafle 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 miissen wir uns abfinden.

2. Schreibe bitte St (inklusive dem Punkt) und
springe in die Spalte Felddatentyp.

Sofort erscheint die Fehlermeldung:

Der Klick auf HILFE klart dich aber leider nicht
weiter dariiber auf, was bei Feldnamen erlaubt
und was verboten ist. Deshalb findest du im
grauen Kasten (Seite 15) alles, was du iiber Feld-
namen wissen und beachten musst. Entferne also
den Punkt bei St und iiberlege, ob die Feldgrofle
mit 50 Zeichen nicht zu groB ist? Ich zeige dir
etwas weiter unten, was passiert, wenn ein Feld
zu grof} oder zu klein ist.

Die maximale GroBe eines Textfeldes betriagt 255
Zeichen. Allerdings solltest du Felder nicht unng-

tig groBer machen als notwendig.

In ein Feld gehort immer nur eine Art von Daten.
Ganz streng genommen diirfen Stra3e und Haus-
nummer nicht gemeinsam in ein Feld. Aber fiir
die meisten von uns sind diese beiden Angaben
zu einer Einheit verschmolzen, deshalb sei es hier
gestattet.

Bist du aber bei der Post oder einem Paketdienst
beschéftigt, dann wirst du sicher zwei Felder an-
legen, damit du fiir den Auslieferungsfahrer ver-
niinftige Routenplane drucken kannst. Vorher
musst du ndmlich die Kunden in einer Strafle zu-
sammenfassen und dann nach der Hausnummer
sortieren. Es konnte sinnvoll sein, das Feld viel-
leicht Straffe Nr (so habe ich mich entschieden)
oder StrafieNr zu nennen oder zumindest in der
Spalte BESCHREIBUNG einen entsprechenden
Vermerk zu machen.

Ein ganz schlimmer Fehler wire es, wenn du
planst, in ein Feld wie etwa Nachname oder Arti-
kelbezeichnung mehrere Nachnamen oder Arti-
kelbezeichnungen hineinzuschreiben. Jeder Na-
me, jeder Artikel ist ein Objekt und gehdrt in ei-
nen separaten Datensatz. Andernfalls wiirdest du
spéter vor unlgsbare Probleme beim Suchen und
vor allem beim Verkniipfen von Datensitzen ge-
stellt.

3. Als Feldnamen fiir die dritte Spalte gib bitte
Ort ein. Du wolltest die FeldgroBe auf 40
Zeichen einstellen, aber du hast dich leider
vertippt (absichtlich, um zu sehen, was pas-
siert) — und da steht nun FeldgroB3e 4.
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Hinweise zu Feldnamen

Fiir Feldnamen und Namen von Tabellen, Abfra-
gen, Formularen und Berichten gilt: die maximale
Lange betrdgt 64 Zeichen. Erlaubt sind zunichst die
Buchstaben a bis z sowie A bis Z, ferner die Ziffern
0 bis 9.

Leider sind manche Sonderzeichen und sogar das
Leerzeichen ebenfalls erlaubt. Ich rate allerdings
dringend davon ab, andere Zeichen als die nor-
malen Buchstaben und Ziffern sowie den Unter-
strich () zu verwenden. Vor allem das Leerzeichen
sowie Bindestrich/Minuszeichen (-), Schréagstrich
(/), Stern (*) oder andere Sonderzeichen flihren
schnell zu Verwechslungen.

Stell dir vor, du vergibst den Feldnamen Str Nr (al-
so ,,Str*’Leerzeichen,,Nr*). Wochen spater definierst
du in zwei anderen Tabellen der gleichen Daten-
bank die Felder Str und Nr. Das bringt dich und
Access leicht durcheinander.

Stell dir ferner vor, du vergibst den Feldnamen
Zahl-Wert. Moglicherweise gibt es irgendwo ein
Feld Zahl und ein Feld Wert. Wenn das Zahlen-
felder sind, dann ist Zahl-Wert gleichzeitig die Dif-
ferenz von Zahl minus Wert. Damit sind bdse Feh-
ler vorgeplant. Wahrscheinlich weil3 Access ir-
gendwann nicht, was gemeint ist, und du auch
nicht. Von deinem Kollegen, der die Datenbank
spéter mal erweitert, ganz zu schweigen.

Feldnamen sollten aussagekraftig sein. Ein Feld
Wert sagt nichts dariiber 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-
schrift schreibt jeder etwas anderes hinein: mancher
die Strale mit Hausnummer, ein anderer auch noch
den Ort.

Immer wieder sehe ich Tabellen mit Feldern wie
Firmennamel und Firmenname2. Das zweite Feld
wird dann ein Sammelbecken fiir die unterschied-
lichsten Eintrdge. Mal steht dort der Firmenname in
Langform, mal der Name einer Abteilung oder ei-
ner Geschéftsstelle — und ein besonders langer Fir-
menname wird einfach auf beide Felder verteilt.
Beim Schreiben von Adressetiketten oder allein
schon beim Sortieren kommt man spéter in Teufels
Kiiche. Wihle pragnante Namen — und nimm je-
dem, der damit Schindluder treibt, Access weg.

Ein Dieselmotor lduft auch nicht mit Superkraft-
stoff, und in den Zuckerstreuer gehort kein Salz.

Ein Feld nachtraglich einfligen

Ehe wir den Fehler des zu kurzen Ortsfeldes be-
merken, fallt auf, dass wir das Feld fiir die Post-
leitzahl vergessen haben.

Die Reihenfolge der Felder in einer Tabelle ist fiir

die Datenbank vollig unerheblich.

Aber aus Griinden der Gewohnheit und Uber-
sichtlichkeit hatten wir das Feld PLZ gern vor
dem Ort.

Musst du jetzt 16schen? Oder {iberschreiben?

B Tabelz] - Tabells
Foidnanm | Foiddatonap | Rpschrodng |
Freis TEal

Sralle W Tosg ST O TG e HEsUsni e

Fa e nersrhafen
sligermain | pachechiagen |

-';n_r.ﬂl.: 4
Format

i nipaha o
Beschr ifung

Sianciardert
itk nnreaed
Giliticpanmakng
Eirgaha srforder lidh Kain
L Spcheninins I
Indiziert Hairi

L ar e E 1
IMEviachLe Kninm EonTodn
IME-SaEmnde Knirw

Um die Spalte zu markieren, vor der du eine Zei-
le einfiigen mochtest, klickst du auf Hohe der
Zeile in die hellgraue Spalte links neben Ort.

Mit dem Befehl EINFUGEN|ZEILEN oder der Taste

oder mit Hilfe dieses Symbols e
kannst du eine Zeile einfiigen.

Textfeld oder Zahlenfeld

4. Hier kannst du nun das Feld Postleitzahl oder
PLZ einfiigen.

Bei den Feldern, die wir bisher verwendet haben,
handelte es sich immer um Textfelder. Access
schligt wieder den Felddatentyp Text vor — das
macht Access bei jedem neuen Feld. Klickst du in
der Zeile fiir die Postleitzahl auf den kleinen Pfeil
neben TEXT, so 6ffnet sich ein Dropdown-Listen-
feld. Hier konntest du auch andere Felddaten-
typen einstellen. Wir werden die verschiedenen
Datentypen noch diskutieren.

© Thomas Barkow: Access 2003/2002 leicht & verstandlich — Probeseiten von KnowWare.de



16 Datenblattansicht der Tabelle

Postleitzahl hort sich zwar nach Zahl an, es ist
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 Vielfaches schneller
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 spiirbar langsamer.

Feldnarne | Felddatentyp |
| [Firma Text
| [Strafe_MNr Text )
P |PLZ E s !
| |Ort
|| Mmoo
Zahl
DatumUhrzeit 1
YWahrung
Allgemein | aumoiert
Feldgréke  |JaMein
Forrmat OLE-Objekt
Eingabefarmg Hyperlink
resrhrifimn Machschlage-assistent...

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

Aufpassen musst du allerdings bei der Sortie-
rung. In einem Feld des Datentyps TEXT werden
Zahlen nicht als numerische Werte sortiert, son-
dern als Zeichenfolgen (1, 10, 100, 2, 20, 200
usw. also von links nach rechts). Dem kannst du
abhelfen, wenn du bei den FELDEIGENSCHAFTEN
der Postleitzahl die Eigenschaften FORMAT und
EINGABEFORMAT als 00000 definierst. Damit
wird die Eingabe von fiinf Ziffern erzwungen;
Néheres zu diesen beiden Eigenschaften findest
du ab Seite 23.

Ein Feld verschieben

5. Nun legst du unter dem Feld Ortein Feld na-
mens Abteilung an. Dabei soll es sich eben-
falls um ein Textfeld handeln.

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

Nachdem das Feld Abteilung angelegt worden ist,
fallt dir ein, dass du es lieber hittest, wenn dieses
Feld unmittelbar auf das Feld Firma folgen wiir-
de.

Mit einem Klick in die Markierspalte markierst
du die Zeile mit dem Feld Abteilung. 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 zwei kleine Details solltest du achten:

* Am Mauszeiger hingt unten ein Objekt dran.
Es symbolisiert die Zeile, die du markiert hast
und verschieben willst.

e  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, weil er zeigt,
an welche Position die verschobene Spalte
springt, wenn du die Maustaste loslésst.

Hier erkennst du Feldnarme | Felddatentyp |
die Positionier- Firma Text

hilfe und das -L\} Strale_Mr | Tesxt

kleine Péckchen, | H:PLZtext Text

das am Maus- PLZah Zahl

zeiger héngt. - ort Text

Lisst du die Abteilung | Text
Maustaste jetzt

los, so springt die Zeile Abteilung zwischen Fir-
ma und Strafe_Nr.

6. Verschiebe Abteilung iiber das Feld Stra-
Jie_Nr.

Ein Feld Idschen

Heute sind wir etwas sprunghaft mit unseren Ent-
scheidungen. Kaum hast du das Feld Abteilung
verschoben, da hast du es dir anders iiberlegt — es
soll wieder weg. Falls notwendig markierst du die
Zeile nochmals; mit dem Befehl BEARBEITEN)|
LOSCHEN oder der Taste oder mit Hilfe
des nebenstehenden Symbols kannst du eine
Zeile 16schen. Beachte die Sicherheitsabfra-

ge; es konnte ja sein, dass sich schon Daten in
dem Feld befinden, die dann ebenfalls geloscht

wiirden:

=t fbe Car sl s rrier frides s i i e femierr belieal e Coeer e pweee s Fer

B i il . o I R L S R D

e
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Datenblattansicht der Tabelle 17

Wechsel zwischen Entwurfsansicht
und Datenblattansicht

Die wesentlichen Arbeitstechniken kennst du
jetzt. Bevor wir weitere Details besprechen, wol-
len wir uns die erste Tabelle endlich einmal anse-
hen.

Die umsténdliche Methode zeige ich dir nur der
Vollsténdigkeit halber:

Mit einem Klick auf den kleinen

Pfeil neben dem Symbol AN- .Hk u
SICHT kannst du eine Liste 6ft-

nen. Hier siehst du die unter- ’&‘n5|ChT|

schiedlichen Ansichten der Tabelle. Stopp! Bitte
mit abbrechen.

3|
Entwurfsansicht
Datenblattansicht
v FivotTable-Ansicht
bl PivotChart-Ansicht

Wichtig sind zunidchst nur ENTWURFSANSICHT

und DATENBLATTANSICHT. @]I |
s
Ansicht

Damit kannst du unmittelbar in die Datenblatt-
ansicht gelangen. Access ist immer auf Sicherheit
bedacht; deshalb erscheint folgende Meldung:

& B3 |

7. Schneller geht es nédmlich,
wenn du gleich auf das Symbol
ANSICHT klickst.

Microsoll Access

= e mikissen die 1abelle erst speichem.

MiGchtren Sie o Tokbsin jotel speachorn®
| 3

Klar willst du speichern, also JA. Das Kind braucht
einen Namen. Da die Tabelle die Anschriften der
Kunden enthalt, {iberschreibst du den vorgeschla-
genen Namen Tabellel mit Kunden.

Hemn

wpeicherm unter

T ol lerwanmes;

Jiaden

Klickst du auf OK, so kommt noch eine Uber-
raschung: Es ist kein Priméarschliissel definiert!

s 5 el il elieed e

T, o s o ot e g s, a1 e - 5 T A R
i "l oAl il Pl s ikl s, s i s B
= e =

] =

Du kannst versuchen, diesen Text zu verstehen —
bist du aber, wie ich vermute, noch ein blutiger
Datenbank-Anféanger, wirst du wohl verunsichert.
Auf diesem Dialogfeld fehlt mindestens eine
Schaltflache HILFE, die dich zu weiteren Infor-
mationen fiihrt. Das Thema Primdrschliissel
werden wir noch ausfiihrlich diskutieren; das ist
ein zentraler Begriff, den du unbedingt verstehen
musst. Wir brauchen eigentlich keinen Primér-
schliissel; damit du aber siehst, was passiert,
wenn du dir ohne eigene Einsicht helfen lésst,
klickst du auf JA — und siehst die Tabelle in der
Datenblattansicht.

T
P

‘!-I_ ..-I _:.a.-_- ! =1 . al |

| ruan. B0 M

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

Bevor du jetzt anfangst, Daten einzugeben, schal-
ten wir noch einmal in die Entwurfsansicht
zurlick. Das Symbol ANSICHT hat
sein Aussehen verdndert. Diesmal
klickst du nicht erst auf den Pfeil am
Symbol, sondern gleich auf das Sym-
bol selbst. Und siehe da — in der Ta-
belle gibt es ein zusitzliches Feld: ID, das fiir I-
dentifikation steht; und in der Markierspalte
siehst du ein eigentlimliches Schliisselsymbol.
Den Felddatentyp kennen wir auch (noch) nicht.
Dies sind die Folgen unserer unsicheren Antwort
auf die Frage nach dem Primérschliissel.

Ansicht

. Expvilen ' Taballe b o
Faldrum | Foiddsnt | besctveibung| -
1] et
\FEma TEr
iraba P T B asrrames
¥ Ten
1 Tl ;I
Faicapenaca i)
AigpnEn P Fachlagar 1
Foidgmle Loy Intmoar
PR TR i i e
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18 Datenblattansicht der Tabelle

Das ist uns alles zu dubios (obwohl im Prinzip
richtig) — weg mit dem Feld (vgl. Seite 16).

Davon kann uns auch die Sicherheitsabfrage
nicht abhalten.

Schaltest du dann wieder zuriick in die Daten-
blattansicht, so wirst du erneut aufgefordert, die
Tabelle zu speichern. Das ist logisch — wir haben
sie ja verdndert.

Die ersten Daten eingeben

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

Solange du in dem Datensatz schreibst, siehst du
in der Markierspalte der Tabelle (ganz links ne-
ben Meier) ein Stiftsymbol. Das bedeutet, dass
der Datensatz noch nicht auf die Festplatte ge-
schrieben wurde. Betitigst du nach Bonn die
-Taste erneut, springt der Cursor in den zwei-
ten Datensatz, die Kontrolllampe der Festplatte
blinkt einmal kurz auf, und der Datensatz ist ge-
speichert.

Danach legst du bitte die Firma Miiller in der
Schlossallee 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 FeldgroBe von 4 Zei-
chen.

Die FeldgroRe andern

Was nun?

1. Wechsle in die Entwurfsansicht der Tabelle.
2. Klicke auf den Feldnamen Ort.

3. Klicke auf die Feldeigenschaft FELDGROBE
und éndere den Wert von 4 in 40.

4. Wechsle zuriick in die Datenblattansicht.
Nun kannst du den Ortsnamen vervollstindigen.

Da ist mir eben aufgefallen, dass das Feld Stra-
e Nrviel zu lang ist.

5. Wiederhole die entsprechenden Handgriffe
und dndere die FeldgroBe auf einen kleineren
Wert — sagen wir 335.

Wenn du wieder in die Datenblattansicht um-
schaltest, erscheint nach dem Speichern diese
Meldung:

¥ R e, i el Dk el Sl

1) ot

gl e s nar S wil

A P S Sl S TR R Y S A e Y SR, R

- |

Da kann man weiche Knie bekommen, zumal der
Text sicher falsch iibersetzt ist: ,,Es kann sein,
dass einige Daten geloscht wurden.” Es wurde
nichts geloscht — und wenn du mit NEIN ab-
brichst, wird auch nichts geldscht.

Es kann aber durchaus sein, dass du die Feldlan-
ge reduzieren willst, aber unsicher bist, welche
GroBe ohne Datenverlust einstellbar ist. Dann
musst du durch die ganze Tabelle laufen und von
Hand priifen; wahrscheinlich hat sie bei dir nicht
2 sondern eher 2000 Datensédtze. Ziemlich lieblos
programmiert, ziemlich schlampig tibersetzt.

Erinnere dich an meinen Ratschlag von Seite 14:
Du solltest Felder nur so grofl wie unbedingt not-
wendig machen. Nachtrédglich vergrofern: kein
Problem; nachtréglich verkleinern: Adrenalin im
Blut oder moglicherweise ldstige Arbeit.

Einen Datensatz loschen

Willst du einen Datensatz dauerhaft 16schen, so
klickst du in diesem Datensatz irgendwo in ein
beliebiges Feld. Dann wéhlst du BEARBEITEN|
DATENSATZ LOSCHEN oder klickst auf das K
entsprechende Symbol. Es geht auch mit

der Taste ; dann musst du den Datensatz
aber vorher durch einen Klick in die Markierspal-
te markieren. Er wird dann schwarz hinterlegt. In
jedem Fall erscheint eine Sicherheitsabfrage:

(LT R Y N Y )
O e T T S P T

5 T RS N R PSS DT SR

=
Bestitigst du mit JA, ist der Datensatz weg.

Es gibt keine Moglichkeit, das Loschen riickgén-
gig zu machen. Denke also an regelméflige Da-

tensicherung.

Die Tatsache, dass bei Access geloschte Daten-
sitze tatsdchlich unwiederbringlich entfernt sind,
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Datenblattansicht der Tabelle 19

sehe ich als gravierenden Nachteil an. Es gibt an-
dere Datenbanksysteme, bei denen das Loschen
eines Datensatzes diesen quasi nur zunachst aus-
blendet und zum endgiiltigen Loschen bereitstellt.
Es bedarf einer weiteren Aktion, um alle diese
Datensitze tatsdchlich zu 16schen.

Eine Tabelle kopieren

Solange du noch nicht sicher im Umgang mit Ac-
cess bist, solltest du vielleicht mit Netz und dop-
peltem Boden — dh, doppelten Daten arbeiten.

Du kannst eine Tabelle in einer Sekunde sichern,

indem du innerhalb der Datenbank eine Kopie

der Tabelle anlegst. Gehe ins Datenbankfenster,

driicke die Taste und halt sie gedriickt,

klicke auf die Tabelle (z.B. Kunden) und zieche

den Namen der Tabelle 2 Zentimeter nach rechts,
- lasse die Maustaste dort los, wo Platz im Fenster
| ist. Schon existiert ein Doppel Kopie von Kun-

den. Nun kannst du nach Herzenslust im Original -

basteln und probieren. Ist irgendetwas schief
gegangen, hast du immer noch die Kopie.

Bevor du weiterliest, schlie3e bitte die Tabelle
Kunden.

Weitere Felddatentypen

Auf Seite 15 haben wir schon bemerkt, dass es
nicht nur Textfelder gibt. Wir wollen unsere Ta-
belle etwas erweitern, damit wir ein paar der an-
deren Datentypen auch kennen lernen — zumin-
dest die wichtigen.

Datentyp Memo

Eng verwandt mit einem Textfeld ist der Daten-
typ MEMO. Du verwendest ihn dann, wenn du
mehr als 255 Textzeichen speichern musst. Ein
Feld dieses Datentyps kann bis zu 65.536 Zei-
chen enthalten. Das entspricht etwa 32 Seiten
Text, also reichlich viel. Es macht natiirlich we-
nig Sinn nach so einem Feld zu sortieren, und
man kann nur umsténdlich darin suchen. Fiir je-
den Datensatz wird in der Datenbank aber nur die
tatsdchlich benétigte Lange verwendet.

Willst du die Tabelle Kunden in der Entwurfs-
ansicht 6ffnen, markierst du sie im Datenbank-
fenster und klickst auf ENTWURF.

g® Ubung : Datenbank (A

i Offnen kL Entwurf @ MNeu

Oder du klickst die Tabelle mit der rechten Maus-
taste an und wahlst aus dem Kontextmenii den
Befehl ENTWURFSANSICHT.

Offren

B Entyrfsansicht
=4 Qrucl:c;\eén

[& Seitenansicht

Fiige unter Ort ein Feld Bemerkung ein, 6ftne die
DropDown-Liste FELDDATENTYP und wéhle den
Datentyp MEMO.

B Kunden : Tabelle

Feldname | Felddatentyp |
| |Firma Text
| |Straie_Nr Text
| |PLz Text
| Jort Text

| ¥ |[Bemearkung Text - |
] Text
Zahl

Bei einem Memo-Feld gibt es keine Eigenschaft
FELDGROSE.

Datentyp Zahl

Vielleicht wollen wir fiir jeden Kunden die An-
zahl der Beschiftigten speichern? Es konnte sein,
dass wir irgendwann einmal mit diesem Feld
rechnen wollen: Umsatz je Mitarbeiter vielleicht.
Also brauchen wir ein Feld vom Datentyp ZAHL.

Wir legen ein weiteres Feld mit dem Namen An-
zahl _MA an und ordnen diesem den Datentyp
ZAHL zu.

Schau dir bitte die Eigenschaft FELDGROSE an.
Auch fiir Zahlenfelder musst du diese Eigenschaft
beachten. Wenn du nicht hdufig Tabellen anlegst,
wirst du aber die Bedeutung der moglichen Ein-
stellungen leicht wieder vergessen. Hier steht
LONG INTEGER. Was mag das bedeuten?

. [ AT

Taballa

Falddaantyp | Beschrotarg | =

= Ll Tl ST LT
AF Tenl
Ort

:I;— T R Bl

L3 (S n | -]
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igermn | Macrechlagen |
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