Access

Einfiihrung

Ich setzte bei diesem Workshop voraus, dass du Access besitzt, die Version ist im
Grunde genommen egal. Wenn du kein Access besitzt, kannst du die Beispiel leider
nicht nachmachen. Aber ohne Beispiele macht mein Workshop wenig Sinn, denn mit
Beispielen lernt man besser!

Was ist Access?

Bei Access handelt es sich um ein DBMS (Database Management System) das mit
der Beschreibungssprache SQL (Structured Query Language) arbeitet. Mit Hilfe des
DBMS konnen Daten komfortabel in einer Datenbank gespeichert und verwaltet
werden. Mit Hilfe von Abfragen die mit SQL erzeugt werden, konnen die Datenbe-
stande gefiltert und sortiert werden.

Access-Grundlagen

Zuerst ein paar Grundlagen. Eine Datenbank besteht aus mindestens einer Tabelle
(Relation), die Datenscitze (Tupels) enthélt. Die Datensditze wiederum bestehen aus
Feldern, die die einzelnen Daten enthalten.

Also: Eine Datenbank kann mehrere Tabellen enthalten, die verschiedene Teilberei-
che des "Datenbank-Themas" enthalten. Also wenn die Datenbank zum Beispiel zum
Autoverleih erstellt werden soll, dann konnen die Fahrzeug-Daten in einer anderen
Tabelle gespeichert werden, als die Ausleihdaten.

An dieser Stelle gleich ein Hinweis: Es ist besser viele Tabellen mit wenigen Feldern
zu erstellen, als eine Tabelle mit sehr vielen Feldern! Denn viele Felder haben den
Nachteil, dass die Tabelle sehr grofl wird, und die Ausfithrung demnach recht lange
dauert. Also die Felder auf mehrere Tabellen verteilen! Wenn die Daten in dem Kon-
text bendtigt werden, kann man das Feld in die Tabelle einbinden, so dass das Feld in
der Tabelle zu sehen, aber in Wirklichkeit nur die Daten des Feldes aus der anderen
Tabelle angezeigt werden.

Warum man eine Datenbank braucht?

Mancher wird sich nun fragen wozu er eigentlich eine Datenbank braucht. Schlief3-
lich kann er dies mit Excel oder noch mit Karteikarten genauso gut und er braucht
nichts dazu zu lernen. Das stimmt nicht!

Nicht ohne Grund haben Datenbanken im heutigen Berufsleben einen so grofen Stel-
lenwert eingenommen. Keine grole Unternehmung arbeitet heutzutage noch mit Kar-
teikarten oder erledigt die Datenverwaltung mit Excel. SchlieBlich gibt es sehr grof3e
Unternehmen (z.B. Oracle) die den groBen Teil ihrer Einnahmen aus der Entwick-
lung von Datenbanksystemen erhélt.

Was fiir Unternehmen gut ist, dass ist auch fiir den Privatuser nicht schlecht. Doch
gute Griinde habe ich bis jetzt noch nicht genannt! Im Gegensatz zu Excel oder dem
Karteikastensystem kann man in einer Datenbank schnell und komfortabel suchen.
Mit SQL kann man in sekunden-schnelle tausende von Datensétzen durchsuchen (das
musst du erst mal mit Karteikarten schaffen!!!). Auch lassen sich Eintrdge einfacher
und schneller &ndern als es in Excel oder auf Karteikarten moglich ist. Wenn sich der
Nachname eines Mitarbeiters geédndert hat, so dndert man diesen in Access genau
einmal. Die restlichen Stellen werden in sekunden-schnelle mitabgedndert, da nur ein
Verweis darauf besteht. Dadurch, dass man viele Daten nur einmal eingeben muss
und diese durch Verweise an anderen Stellen einfiigen lassen kann, spart man Spei-
cherplatz. Dies hort sich bei 10 Kunden und 100 Auftrdgen noch wenig an, doch
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wenn deine Datenbank erst einmal Milliarden von Auftragen und tausende von Kun-
den umfasst, kann diese Tatsache die Anschaffung einer neuen teuren Festplatte er-
sparen. Fir den Privatuser eher nebensichlich ist die Fiahigkeit zum sogenannten
Multiuserbetrieb, bei dem mehrere Mitarbeiter gleichzeitig auf die Datenbank zugrei-
fen konnen und die Daten in Echtzeit fiir die anderen Benutzer sichtbar sind. Dies ist
mit Excel und schon garnicht mit Karteikarten moglich. AuBerdem ldsst sich eine
Datenbank in andere Programme integrieren. So kann man schnell Serienbriefe
erstellen; die Adressen und die Auftragsdaten kommen aus einer Datenbank. Man
kann die (fiir den unerfahrenen Benutzer) komplizierte Datenbankstruktur vor dem
Benutzer verstecken, der sich nicht damit befassen muss. Mit Excel oder sonderbar
beschrifteten Karteikarten ist dies unméglich.

Access-Datenbank erstellen

Also jetzt, da du die grobsten Grundlagen zur Datenbank kennst und von den Vortei-
len der Datenbanken tiberzeugt bist, werden wir an die Arbeit gehen, eine Datenbank
zu erstellen.

Rufe dazu Access auf, ein Auswahl-Bildschirm erscheint. Da wir das Erstellen von
Grund auf lernen wollen, wihlen wir "leere Datenbank" aus, es bestiinde namlich
auch noch die Moglichkeit, sich die Datenbank vom Assistenten erstellen zu lassen.
Doch diese Auswahl eignet sich nicht fiir jemanden der lernen will mit Access um-

zugehen. Also markiere "leere Datenbank", indem du auf den Optionsknopf ( O
daneben klickst. Bestitige dann mit "OK", nun will Access wissen, wo die Datenbank
gespeichert werden soll. Es wird ndmlich erst gespeichert und dann nur noch die ver-
anderten Daten gespeichert. Wihle den gewiinschten Pfad aus und gebe der Daten-
bank den Namen "Computer" und bestitige mit "Erstellen" um den Erstellungs-
Vorgang einzuleiten. Nach einer kurzen Erstellungszeit ist die Datenbank fertig ge-
stellt.

Tabellen zu Access-Datenbank hinzufiigen

Die Datenbank enthilt jedoch noch keine Tabellen, sodass die Datenbank noch nicht
funktionstiichtig ist. Diesen Umstand wollen wir jetzt dndern, stelle sicher das der
Registerreiten Tabellen ausgewéhlt ist, die anderen Registerreiter werde ich in Kiirze
auch noch erkldren. Klicke dann auf "Neu", das Fenster "Neue Tabelle" crscheint
und gibt die mehrere Punkte zur Auswahl, wéhle den Punkt "Entwurfsansicht", wie
schon bei der Erstellung der Datenbank, werden wir den grundstdndigen Weg wéhlen
und die Tabelle von Grund auf erstellen. Klicke dann auf "OK", damit Access die
Tabelle fiir dich erstellt. Nun ist die Tabelle erstellt, sie enthélt jedoch noch keine
Felder, sodass noch keine Daten in die Datenbank eingetragen werden kénnen. Des-
halb werden wir nun neue Felder hinzufiigen. Der Cursor steht schon an der richtigen
Stelle im Feldnamen (Attribut). Das erste Feld soll "Gerdt/Hersteller" heillen, also
gib unter Feldname "Gerdt/Hersteller" ein. Driicke dann die [Tab]-Taste um in das
Feld Felddatentyp (Wertebereich / Doméne) zu gelangen, die Standardeinstellung ist
Text, das heifit die Daten die in das Feld kommen sind Text (Schrift + Zahlen). Be-
halte die Einstellung bei. Erstelle ein weiteres Feld mit dem Feldnamen "Prozessor"
auch hier ist der Felddatentyp "Text". Das néchste Feld heiit "RAM", Felddatentyp
ebenfalls "Text", dann "Festplatte" und "Text" und "Grafikkarte" und "Text". Zu gu-
ter Letzt das Feld mit dem Feldnamen "Preis" aber diesmal den Felddatentyp "Wih-
rung". Zum Andern des Felddatentyps klicke auf den Pfeil neben dem Kombinati-
onsfeld. Klicke nun auf den SchlieBen-Button am oberen rechten Fensterrand. Access
fragt ob du die Tabelle speichern willst, klicke auf "Ja", nun will Access wissen wie
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die Tabelle heillen soll, gib den Namen (Entitét) "Computer" ein. Und bestdtige mit
"OK". Nun wird gefragt ob ein Primérschliissel angelegt werden soll. Ein Primar-
schliissel ist ein Feld, das den Datensatz eindeutig identifiziert, das den Datensatz
einmalig macht. Fiir unsere Zwecke wird eigentlich keiner benétigt, deshalb klicke
auf "Nein".

Daten in Tabellen eintragen

Nun haben wir eine Tabelle mit 6 Feldern, doch die Tabelle enthilt noch keine Da-
ten, diese miissen wir jetzt noch eingeben. Um Daten in die Tabelle einzufiigen, mar-
kiere die Tabelle und klicke auf "Offinen". Dann erscheint die Tabelle in die du dann

die Daten eingeben kannst. Ich habe dies mal mit meinem PC gemacht:
| |GeratHersteller|  Prozessor | RAM |Festplatte|  Grafikkarte | Preis |
| |Fujitsu T-Bird Fentium Il 500 MHz B4 MB 13 GBE ATl ¥pert 2000 32 ME | 568 BS €

Fiir das nichste Thema benétigen wir ein paar Datensétze, damit man sehen kann,
dass was passiert ist, trage deshalb zusitzlich zu meinem Rechner auch noch deinen
und deinen Traum-PC ein!

Die anderen Registerreiter

Ich habe oben erwihnt, dass es noch andere Registerreiter gibt. Ich werde sie jetzt
hier beschreiben. Der zweite, also der nach Tabellen kommende Registerreiter, ist
"Abfragen". Mit Abfragen werden wir uns als nichstes beschéftigen. Der nédchste Re-
gisterreiter "Formulare" bietet dem Benutzer eine schonere Benutzeroberflaiche um
seine Daten einzugeben. Mit dem Registerreiter "Berichte" kann man sich alle Daten-
sitze, oder aus einer Abfrage abfallende Datensitze in einer Ubersicht ausdrucken
lassen. Diese Ubersicht ist nicht nur eine einfache Aufzihlung, es ist auch moglich,
diese mit Grafiken ansprechend zu gestalten. Mit dem Registerreiter "Makros" kann
man Access dazu anweisen beim Start der Datenbank etwas zu tun. So kann man Ac-
cess anweisen beim Start ein Formular zur Dateneingabe aufzurufen. Der Registerrei-
ter "Module" ist zur Programmierung von Zusatzmodulen verwendbar.

Abfragen

Nun zu Abfragen: Eine Abfrage ist eine abgespeicherte Schablone, die aus einer oder
mehreren Bedingungen besteht. Nach dieser Schablone wird nach der Ausfithrung
eine virtuelle Tabelle erzeugt, die genau den Bedingungen entspricht und die Daten
aus den anderen Tabelle bezieht, die man bei der Abfrage mit einbezieht. Auf diese
Weise kann zum Beispiel bei uns der giinstigste Computer herausgesucht werden,
oder alle mit Pentium-III-Prozessor.

Aber Abfragen konnen nicht nur das; mit Hilfe von Abfragen konnen auch automati-
sche Berechnungen durchgefiihrt werden. So kann an Hand den Daten der Datenbank
automatisch fiir einen Auftrag aus der Angebotsmenge und dem Preis der Gesamt-
preis berechnet werden. Dies geschieht mit sogenannten berechneten Feldern. Dies
macht man in dem man statt des Feldnamens z.B. folgendes eingibt: "Nettopreis:
[Menge]*[VKPreis]", in Worten heif3t das das Feld Nettopreis soll in die Abfrage mit
aufgenommen werden und errechnet sich aus den Feldern Menge und VKPreis die
man multipliziert um das gewiinschte Ergebnis zu erhalten.

Doch die bis jetzt erwdhnten Abfragemoglichkeiten umfassen immer noch nicht den
wirklichen Funktionsumfang von Abfragen in Access. Ich habe bis zum jetzigen
Zeitpunkt jediglich Auswahlabfragen genannt. Es gibt aulerdem noch sogenannte
Aktionsabfragen. Wie der Name schon vermuten lédsst, wird eine Aktion ausgefiihrt,
die Tabelle verdndert. So ist es auch. Mit Hilfe von Aktualisierungsabfragen kénnen
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veraltete Datenbestidnde aktualisiert werden. So kdnnen die Preise fiir ein Produkt au-
tomatisch um 10% gesenkt werden, dabei durchsucht die Abfrage die Tabelle nach
Datensétzen auf die die Bedingungen zutreffen und fiihrt dann z.B. eine Berechnung
von einer Preissenkung um 10% durch. Mit der Loschabfrage kénnen z.B. alte Kun-
den aus den Datenbestéinden getilgt werden. Mit Anfiigeabfragen konnen Datensétze
einer Tabelle an eine andere (oder in die Tabelle einer anderen Datenbank) angehéngt
werden. Wenn man also z.B. die Kunden nach Vertriebsgebieten in verschiedenen
Tabellen gespeichert hat, so kann man sie von der einen Tabelle in die neue umzie-
hen lassen, wenn der Kunde in das andere Vertriebsgebiet gezogen ist. Mit Tabellen-
erstellungsabfragen kann man schlieflich neue Tabellen erzeugen.

Abfragen erstellen

Damit das Sortieren aber erst Sinn macht, bzw. Wirkung zeigt, miissen mehrere Da-
tensédtze vorhanden sein, deshalb habe ich dich vorhin aufgefordert noch ein bis zwei
Computer zu deiner Tabelle hinzuzufiigen.

Wechsle also nun zum Registerreiter "Abfragen" um eine neue Abfrage zu erstellen.
Klicke wie bei der Erstellung von Tabellen auf "Neu" um eine neue Abfrage zu
erstellen. Wéhle auch hier die "Entwurfsansicht", und bestitige mit "OK". Access
will jetzt wissen, welche Tabellen bei der Abfrage hinzugezogen werden sollen (es
konnen natiirlich auch mehrere sein). Weil es bei uns nur eine Tabelle gibt, braucht
man nicht zu dndern und muss nur auf "Hinzufiigen" klicken. Die Tabelle wird dann
miteinbezogen. Klicke dann auf "Schlieffen" um das kleine Auswahlfenster zu
schlief3en.

Die erste Abfrage (Datensétze nach Preis sortieren)

Unsere erste Abfrage soll die Computer nach dem Preis ordnen.
Markiere durch anklicken den Meniipunkt "Gerdt/Hersteller"
und verschiebe ihn bei gedriickter Taste in das freie Feld unten,
beim Verschieben wird ein rechteckiges Symbol angezeigt.
Dies werden wir jetzt auch bei allen anderen Feldern machen,
aus dem kleinen Fenster in die leeren Felder unten verschieben. !
So um den kleinsten Preis feststellen zu konnen brauchen wir s [y <

die Funktion "Min". Also klicken sie auf das Funktionen- Fmﬁ —l“—::';’“ i
le I"g

Symbol (E) in der Symbolleiste, um die Funktionen zu akti- Sﬂ::ﬁ — B
vieren. Die Felder unten verdndern sich (siehe Bild) und eine ==
neue Zeile ist hinzu gekommen. Wéhle das Feld in dem sich I
"Preis" befindet aus und klicke dort in die Zeile in der die Funktionen stehen, neben
dem Feld erscheint ein kleiner Pfeil, klicke darauf um das Kombinationslistenfeld fiir

die Funktionen zu 6ffnen. Wéhle dann den Mentipunkt "Min".

Nun kannst du die Abfrage starten, klicke dafiir auf das Ausrufezeichen ( ! ). Die Ab-
frage sortiert dir nun die Datensétze nach dem Preis. Wenn du mehr als drei preislich
verschiedene Datensétze eingegeben hast ist die Sortierung sehr gut zu sehen.
Schlie3e dann das Fenster mit dem SchlieBen-Button am oberen rechten Fensterrand
und speichere die Datei unter dem Namen "Preis".

Die zweite Abfrage (alle PCs mit Pentium III anzeigen)

Es konnen unendliche viele Abfragen entwickelt werden, mit etwas herumprobieren
kannst du die verschiedensten Dinge aus der Datenbank entnehmen. So kannst du dir
zum Beispiel alle PC mit Pentium-III-Prozessor anzeigen lassen:

Das erste Feld soll "Prozessor" sein, das zweite Feld ist Sternchen (*)(Sternchen
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steht in der Datenbank fiir alle Felder). Mache dann den Hacken bei dem Feld Pro-
zessor heraus, da das Feld ansonsten doppelt angezeigt wird. Schreibe dann unter
Kriterien "Pentium IIT*", d.h. in dem Feld Prozessor muss die Zeichenfolge "Penti-

um [II" stehen, das Sternchen gibt an, dass danach noch etwas kommen darf, bei uns
die MHz-Zahl.

Parameterabfrage

Ein Problem bei den bisherigen Abfragen ist, dass wenn sich die Bedingung andert,
man entweder eine neue Abfrage erstellen muss oder mithsam in der bestehenden
Abfrage die Bedingung abdndern muss. Beides ist nicht akzeptabel, wenn ein uner-
fahrener Benutzer alleine mit den Abfragen arbeiten soll. Wenn sich die Bedingung
nur geringfiigig dndert, also z.B. statt nach "Miiller" nach "Mayer" gesucht werden
soll, gibt es dafiir eine sehr gute und schnelle Losung. Die Parameterabfrage. Hier
andert der Benutzer einfach die Bedingung, in dem er sie selbst eingibt, denn nun er-
scheint ein Fenster in das er den Namen eingeben soll; und dass kann jeder.

Wir nehmen das Beispiel "zweite Abfrage" zum Ausgangspunkt, es soll dem Benut-
zer liberlassen bleiben ob er nicht lieber nach Pentium 4 und Athlon-Prozessoren su-
chen will. Dazu muss man die Abfrage nur sehr geringfiigig &ndern.

Loschen sie das Kriterium "Pentium III*" beim Prozessor und schreiben sie folgen-
des rein: "[Bitte Prozessortyp eingeben:|& *"

Bei der Ausfiihrung der Abfrage erscheint nun eine Eingabeaufforderung in der der
Text "Bitte Prozessortyp eingeben:" erscheint. Das "&*" soll das gleiche bewirken
wie "Pentium III*" bewirken sollte: alle Taktfrequenzen des Pentium III sollen ange-
zeigt werden. Bei der Parameterabfrage muss man nur noch ein "&" vor das "*" set-
zen.

Formulare

Bis jetzt haben wir die Datensétze immer in der sogenannten Datenblattansicht gese-
hen. In dieser wirkt das ganze sehr kompliziert und gedriangt, auBerdem fehlt dem
ganzen die personliche Note. Mit Formularen konnen die Datensitze viel anspre-
chender angezeigt werden. Mit Formularen kann man der Datenbank ohne Program-
miertechnischen Aufwand eine ansprechende Benutzeroberfliche geben, die die
komplizierten Hintergriinde von Access vor dem unerfahrenen Benutzer verstecken
kann.

Formulare erstellen

Der Registerreiter nach "Abfragen" ist Formular. Klicke in dem Registerreiter, wie
immer, auf "Neu" um ein neues Formular zu erstellen. Zuallererst klicke auf den
kleinen Pfeil neben dem noch leeren Kombinationsfeld und wihle den Meniipunkt
"Computer" aus. Nun wihle dann den Meniipunkt "Formularassistent' aus dem
groflen Listenfeld. Mit "OK" wird der Assistent gestartet. Im néchsten Fenster klicke
auf den ">>"-Button um alle Meniipunkte in das "Ausgewdhlte Felder"-Fenster zu
verschieben. Im nichsten Fenster kannst du dir aussuchen wie die Eingabe-Felder
angeordnet sein sollen. Wéhle dort "Tabellarisch" und klicke auf "Weiter >". Im
nichsten Fenster wird nach dem gewiinschten Stil gefragt, wihle "Standard" aus und
klicke auf "Weiter >". Im letzten Fenster kannst du deinem Formular noch einen Titel
geben, nenne es "Eingabe-Formular" und klicke auf "Fertigstellen". Das Formular
wird erstellt und dir danach angezeigt. Wenn du noch etwas an dem Formular verin-

dern willst, wechsle mit dem Button "Entwurfsansicht" (ﬁ ), der sich in der unteren
Symbolleiste befindet, in die Entwurfsansicht des Formulars. Dort konnen alle Ele-
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mente des Formulars veridndert werden.

Berichte

Berichte dienen der Ausgabe der Datenbank auf einem Drucker. Nicht immer ist es
sinnvoll die Daten nur auf einem Computer greifbar zu haben. Manchmal braucht
man von Teilen des Datenbestandes fiir Kunden einen Ausdruck. Ein gutes Beispiel
wiére die Auftragsbestitigung. In dieser wird der in der Datenbank verbuchte Ge-
schéftsprozess noch einmal tibersichtlich fiir den Kunden ausgedruckt.

Man kann die ganze Tabelle ausdrucken, beispielsweise, wenn man auf Reisen eine
Telefonliste aller Mitarbeiter braucht oder mit Hilfe einer vorangestellten Abfrage
nur einen kleinen Datenbestand, beispielsweise der Auftrag von Herrn Miiller. Dort
konnen auch berechnete Felder mit ausgedruckt werden, die ich bereits bei den Ab-
fragen erwihnt habe.

Berichte erstellen

Der Registerreiter Bericht, erzeugt. Wie bei allen vorhergehenden Aktionen klicke
auf "Neu" wihle dann wie bei der Formularerstellung in dem Kombinationslistenfeld
den Meniipunkt "Computer" aus. Wihle dann den Mentipunkt "Berichtsassistent"
aus dem groflen Listenfeld aus und klicke auf "OK". Im néchsten Fenster verschiebst
du, wie schon bei dem Formularassistenten, mit dem ">>"-Button alle Felder in die
"Ausgewihlten Felder". Klicke dann auf "Weiter >", in dem nichsten Dialog muss
nichts verdndert werden, so dass du mit "Weiter >" zum nichsten Schritt gehen
kannst. Auch der folgende Dialog ist fiir uns belanglos und kann deshalb mit "Weiter
>" geschlossen werden, hier konnte man die Datensidtze alphabetisch ordnen lassen.
Stelle beim nichsten Dialog sicher, das das Optionsfeld bei der Layout-Option "7Ta-
bellarisch" aktiviert ist und gehe mit "Weiter >" weiter. Im nichsten Fenster kannst
du noch einen Stil fiir den Bericht wihlen. Ich denke mal der Stil "Geschiftlich" ist
recht schon, so dass wir in auswéhlen sollten. Also wéhle den Punkt "Geschidftlich"
aus dem Listenfeld aus und klicke dann auf "Weiter >" um zum nichsten Dialog zu
gelangen. Beim letzten Dialog gib unter dem Berichts-Titel "Computer" ein und kli-
cke auf "Fertigstellen" um die Erstellung abzuschlieBen. AnschlieBend wird dir der
Bericht gezeigt, wenn du noch etwas daran @ndern willst, wechsle mit Hilfe des

"Entwurfsansichts"-Buttons (,ﬁ) in die Entwurfsansicht. Dort kannst du alle Ele-
mente des Formulars verdandern.

piesen und '”‘x‘wﬁ
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