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3 Mit Datenbanken arbeiten

In diesem Kapitel erfahren Sie

> wie Sie eine Datenbank 6ffnen und schlieRen

> was das Datenbankfenster und das Startformular sind
> wie Datenbankobjekte dargestellt werden

Voraussetzungen
4 Access starten und beenden

3.1 Datenbank offnen

Bestehende Datenbank 6ffnen

= Starten Sie Access.

= Klicken Sie im Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE @ im Bereich OFFNEN auf den Eintrag WEITERE

@.

oder Sollte der Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE nicht eingeblendet sein, wéahlen Sie den Menu-
punkt DATEI - OFFNEN.

Alternative:

Das Dialogfenster OFFNEN wird angezeigt.
= Klicken Sie auf den Namen der gew{inschten Datenbank ®.
= Bestatigen Sie mit der Schaltfliche OFFNEN.

oder Klicken Sie doppelt auf den entsprechenden Datenbanknamen ®.

: Erste Schritte @ ¥ X
eS| a |
Offnen w
Cla e ) .
.-_jtl.ofrlw Online Suchen in: |D Eigene Dateien M @ - | Q X T B - Extras -
*  Mit Microsoft OFfice Online (Z}Eigene Bilder
werbindan @'Eigane Musik
* Erhalten Sie die letzten Zuletat [Zfkontaktverw.., @
Meldungen Ober die Anwendung verwends...
WON ACCESS
* Diese Liste aukomatisch vom Web @
akhualisisren
Desktop
Weitere. .,
Suchen nach:
[ ] :
Beispiel: "Mehr als eine Kopie Eigene Dateien
drucken"
Offnen g’
Artikel Atbeitsplatz
@ Konkakke =
E el Dateiname: v 8
= ! Offren =
Netzwerk ) | LI =
] Eine neue Datei erstellen. .. i Dateityp: |M\crosoft Office Access M Ahbrechen 2
Bestehende Datenbank Datenbank 6ffnen
wéhlen

Eventuell werden Sie nach dem Starten der Datenbank aufgefordert, lhren Benutzernamen und lhr Kennwort
einzugeben.
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Schnelle Alternativen zum Offnen einer Datenbank
Menii DATEI

Im Menli DATEI werden die vier zuletzt bearbeiteten Datenbanken als Meni-
punkte aufgelistet. Durch Aufrufen des entsprechenden Menlpunktes kénnen Sie
die Datenbank sehr schnell 6ffnen.

Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE

Im Aufgabenbereich ERSTE SCHRITTE werden im Bereich OFFNEN die vier zuletzt ge-
o6ffneten Datenbanken als Hyperlinks aufgelistet. Um eine Datenbank zu 6ffnen,
klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag.

3.2 Datenbankfenster und Startformular

Datenbankfenster und Startformular verwenden

==1

] Meu... Skrg+h

[ Offnen... Strg+0
Exzterne Daten 3

1 Kontakte. mdb
2 Artikel.mdb
3 \Privatimusiksammlung. mdb

4 "Biiroimitgliederverwaltung.mdb

Beenden

Knntaktveﬁaltung

Immer, wenn Sie eine Datenbank 6ffnen, werden Sie entweder das Access-Datenbankfenster sehen oder ein
so genanntes Startformular. Das Datenbankfenster und das Startformular haben dieselbe Funktion. Sie ermég-
lichen Ihnen, unter anderem Formulare, Berichte und Abfragen, die in der Datenbank enthalten sind, zu 6ffnen

und zu verwenden.

Datenbankfenster sehen fiir jede Datenbank gleich aus und werden auch gleich bedient. Startformulare wer-
den dagegen individuell flir eine Datenbank erstellt und kénnen sich daher im Aussehen stark unterscheiden.

Das Startformular | 5 Berichtsiibersicht

M|

Viele Datenbanken verfligen Uber ein Startformular, das

Stidtereisen Falkenstein |

direkt nach dem Offnen der Datenbank angezeigt wird.

Ein Startformular wird als Fenster dargestellt. Einige Start-

formulare werden automatisch als Vollbild dargestellt und
fullen den gesamten Arbeitsbereich aus.

Meist enthéalt das Startformular einige Schaltflachen, um
automatisch die wichtigsten Datenbankfunktionen auszu-
fihren. In der Regel bestimmt der Datenbankentwickler,
welche Schaltflachen im Startformular erscheinen und wie
sie beschriftet werden.

Alphabetische Liste der Fiimen
D Alphabetische Liste der Kontaktpersonen
E] Telefonliste

E] Adressetiketten aller Kontakte

D Angebote fiir Stadtereizen

D ‘witchentliche Ubersicht liber Anrufe

D Zur Hauptiibersicht zurlickkehren

Beispiel fir ein Startformular

Notizen
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Das Datenbankfenster

Das Datenbankfenster reprasentiert die komplette Daten- _@M‘""“"‘:’"‘MM:’2""3"*“ — HW
bank und bietet lhnen eine Art Arbeitsmappe an, die alle R a0 B A i b 2

Bo el
T

Komponenten der Datenbank enthalt.

=l Hauptiibersic ht

| Stidtereisen Falkenstein

Die Ansicht des Datenbankfensters

Sofern die Datenbank ein Startformular @ enthalt, wird

as .. . . [) Kontsktpersonen eingsben/anzsigen
das Datenbankfenster nach dem Offnen minimiert im () Arasbets i tiaison svsbenanzoizn
Access-Anwendungsfenster angezeigt @ und kann (ber (B i e
iy . . j [ Berichtsvarschau.
das Teilbildfeld eingeblendet werden. ) M) B

T
Bei einer bestehenden Datenbank hat der Datenbankent- 'M-,!;li_-.wl*
wickler bereits festgelegt, auf welche Weise Sie mit der

Datenbank arbeiten kénnen und wie die Datenbank und

| Formutaransine FLTR W

die enthaltenen Daten angezeigt werden. Die Darstellung sl Srosvamtns:.. [EETEm Qs
kann daher von der im Beispiel gezeigten Datenbank ab- Access-Anwendungsfenster mit minimiertem Daten-
weichen. bankfenster

Die Elemente des Datenbankfensters

Das Datenbankfenster enthélt eine Objektsymbolleiste, [{ZJkontaktverwaltung : Datenbank (Access 2000-Dateif... M=%
Uber die Sie bestimmen kénnen, welche Objekte der Da- N e

> ) | ﬁoffgen %Entﬂurf =] Mey | >< | o Lt
tenbank rechts im Inhaltsbereich angezeigt werden.

Objekte Erstellt eine Tabele in der Enbwurfsansicht

Tabellen | Erstell: eine Tabelle unter v : i
Abfragen Erstellt eine Tabeleinder [ Symbolleiste des
d  Angebote fir Stadtereisel Datenbankfensters

Formulare

Um bestimmte Objekte im Inhaltsbereich einzublenden,
klicken Sie auf das entsprechende Symbol in der Objekt-
leiste. Moéchten Sie beispielsweise die Formulare der

Datenbank auflisten, klicken Sie auf das Symbol Berichtz Korkaktarten ( Inhaltsbereich )
Formulare Seiten Kontaktpersonen
' Makros L Switchboard Items
( Objektsymbolleiste ]
Module

B ONogh e [ o

Im oberen Teil des Datenbankfensters befindet sich eine
zuséatzliche Symbolleiste, die unter anderem die Schalt- Gruppen

flachen OFFNEN, ENTWURF und NEu enthalt. Mithilfe dieser G Favoriten
Schaltflachen kénnen Sie Objekte 6ffnen, bearbeiten

oder neu anlegen. Das Datenbankfenster

Datenbank schlieBen

Sobald Sie eine andere Datenbank 6ffnen oder Access beenden, wird die ge6ffnete Datenbank automatisch
geschlossen. Alle Anderungen, die Sie zuvor an den Datenbestanden durchgefiihrt haben, werden bei-
behalten. Ein gesondertes Speichern und SchlieRen der Datenbank ist daher nicht erforderlich. Folgende Mé6g-
lichkeiten existieren, um eine Datenbank zu schliel3en:

= Klicken Sie auf das SchlieRfeld in der rechten oberen Ecke des Datenbankfens- [ [l

ters. =
Schliefen
Alternativen: DATEI - SCHLIESSEN oder |STRG bei aktivem Datenbankfenster

3.3 Objekte im Datenbankfenster

Objekte einer Access-Datenbank

Die Informationen einer Datenbank werden in einer oder mehreren Tabellen abgelegt. Zusétzlich zu den Tabel-
len kann eine Datenbank noch verschiedene andere Objekte enthalten, die im Datenbankfenster angezeigt und
ausgewahlt werden kénnen.
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Tabellen | Eine Tabelle enthédlt eine Sammlung von Daten zu einem bestimmten Thema. Jede Zeile einer
Tabelle entspricht einem Datensatz.

Abfragen | Mit einer Abfrage konnen Daten einer oder mehrerer Tabellen ausgewertet werden, beispiels-
weise kénnen alle Kundenadressen aus einem bestimmten Bundesland ermittelt werden.

Formulare | Formulare dienen zur Ansicht, Eingabe und Bearbeitung von Daten aus Tabellen oder Abfragen.

Berichte In Berichten werden Daten aus Tabellen oder Abfragen zusammengefasst und anschaulich dar-
gestellt. Beispielsweise kann eine Liste aller Kundenadressen erstellt und ausgedruckt werden.

Seiten Seiten (Abklrzung fir Datenzugriffsseiten) sind spezielle Webseiten, um Daten der Access-
Datenbank im Internet oder Intranet darstellen zu kénnen.

Makros Mithilfe von Makros konnen Datenbanken automatisiert werden. Diese Arbeit (bernimmt in der
Regel der Datenbankentwickler.

Module Access beinhaltet die Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications), mit der Access
programmiert werden kann. Diese Arbeit ibernimmt in der Regel der Datenbankentwickler.

Objekte im Datenbankfenster anzeigen

In der Objektsymbolleiste des Datenbankfensters kann durch Anklicken der Symbole zwischen den Objekten
gewechselt werden.

= Klicken Sie auf das Symbol TABELLEN in der '] Kontaktverwaltung : Datenbank (Access 2000-Dateiformat) g@
Objektsymbolleiste. [ Offoen B Entwurf TNew | X | Lo
Chjekte Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht
Im Ansichtsbereich werden alle in der Datenbank enthal- =] Tabellen | Erstellt ine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten
tenen Tabellen aufgelistet. Die abgebildete Datenbank & Abfragen Bk A e e e
enthalt vier Tabellen. 2 e | —r—
& Anrufe
i Berichte B Kontakkarten
= Klicken Sie anschlieBend z. B. auf das Sym- ||| % scien B Fontakipersanen
bol BERICHTE, um alle in der Datenbank ent- || 2 makes
haltenen Berichte zu sehen. @ Mo
Gruppen
. = )
| Uber das Symbol |[EE%ffoen| oder durch Doppelklick

kénnen Sie ein markiertes Objekt 6ffnen oder an- Tabellen einer Datenbank
zeigen lassen.
] Uber die Symbole und haben
hierzu berechtigte Personen (in der Regel Daten-
bankentwickler) die Mdglichkeit, die Gestaltung
des gewahlten Objektes zu verandern oder ein
neues Objekt zu erstellen.

M Uber das Symbol kénnen hierzu berechtigte
Personen markierte Objekte I6schen.

Notizen
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3.4 Datenbankobjekte 6ffnen und schlieBen

Datenbankobjekte 6ffnen am Beispiel von Formularen

Eine Tabelle ist eine Sammlung von Datensatzen, wobei jeder Datensatz einen Eintrag in der Datenbank bzw.
die Daten einer "Karteikarte" reprasentiert. Ein Formular wird verwendet, um diese Datensdtze anzuzeigen
oder neue Datenséatze einzugeben. Es gibt zwei Wege, Formulare einer Access-Datenbank zu 6ffnen:

(1)  Uber das Datenbankfenster

= Wahlen Sie Uber die Objektleiste den
Objekttyp, beispielsweise FORMULARE,
durch Anklicken aus.

= Klicken Sie im Inhaltsbereich doppelt
auf den gewlinschten Eintrag.

Klicken Sie einmal auf den Eintrag und

dann auf die Schaltflache .

oder

(2) Uber ein Startformular

Ist ein Startformular fir die Datenbank vorhanden,
kann das Formular auch {ber eine Schaltflache,
die der Datenbankentwickler definiert, aufgerufen
werden, z. B. F.ontaktpersonen eingeben/anzeigen.

= Kontaktverwaltung : Datenbank (Access 2000-Dateif... g@

[ Offnen B Entwurf FMeu | X | 2o -

Ohjekte %J Erstellt ein Farmular in der Enbwurfsansicht
1 Tabellen @ Erstellt ein Formular unter Yerwendung des Assistenten
jj Abfragen == Adressen

| = Angebote Fir Stadtersisen
= Formulare == Anrufe Unterformular
8 Berichte 2 Kontaktarten
".g Seiten == FKontakkdaten
=2 Makros :
2 Switchboard
Gt Module

GrUppeEn

[3E Favoriten

e % |

= Kontaktpersonen l }

| Stidtereisen F alkenstemF

Das Formular wird in einem neuen Fenster ange- Kontaktliste |
zeigt. Die Daten eines Datensatzes sind dabei in ||| Firma . [ACC Urlaubsreisen T et
mehrere Felder unterteilt. Anrede Rer I+ Titel
Vorname Telefon/beruflich (089 222980 i
In der dargestellten Beispieldatenbank werden flachyang Durchwahl Buro  [13 |
Adressen gespeichert. Aus diesem Grund enthélt Adresse  [langasse fi7 I MoelSSELEE.
jeder Eintrag unter anderem den Namen, die Postleitzahl 5 [} JPRPERE
Adresse und die Telefonnummer einer Person. ort LastMinute-Angebote [ .
N — .
T g it i
R 1
Datensatz: [I4) 4 ([T 1 )] von 83
Formular zur Dateneingabe
Zwischen Datenbankfenster und Datenbankobjekt wechseln
= Ist das Datenbankfenster im Hintergrund zu sehen, kénnen Sie es durch Anklicken aktivie-
ren.
oder Klicken Sie in der Symbolleiste DATENBANK auf das Symbol .
oder Klicken Sie in der Taskleiste auf die entsprechende Schaltflaiche der Datenbank
[ .E' Kontakbverwaltung @ ...

Datenbankobjekt schlieBen

Mithilfe des Schliel3feldes in der oberen rechten Ecke kénnen Sie das Formular wieder schlieRen.
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3.5 Ansicht des Datenbankfensters andern

Ansicht im Datenbankfenster wahlen

Sie kénnen die Ansicht der Objekte im Inhaltsbereich des Datenbankfensters unterschiedlich gestalten.

= Klicken Sie in der Symbolleiste des Datenbankfensters auf die Symbole

die Ansicht der Objekte entsprechend zu andern.
Alternative: Menl ANSICHT

&, um

Grosst SymeoLe | Alle Objekte werden als Symbole angezeigt. Die Objekte kénnen durch Ziehen mit der
Maus innerhalb des Datenbankfensters beliebig verschoben werden.

KLeine SymeoLe | In dieser Ansicht werden die Objekte in horizontaler Anordnung als kleine Symbole an-
gezeigt. Der Name wird dabei neben dem Symbol eingeblendet. Die Objekte kénnen
durch Ziehen mit der Maus innerhalb des Anwendungsfensters verschoben werden.

ginnt.

LISTE In dieser Ansicht werden die Objekte als Liste angezeigt. Bei Bedarf werden die Ob-
jekte in mehreren Spalten platziert. Durch Eingabe eines Buchstabens kénnen Sie hier
sehr schnell das erste Objekt anwéahlen, das mit dem entsprechenden Buchstaben be-

DETAILS Bei dieser listenférmigen Anzeige werden neben
dem Objektnamen in Spalten zusétzliche Eigen-
schaften angezeigt.

Um die Breite einer Spalte zu verandern, ziehen
Sie im Spaltenkopf die rechte Trennungslinie der
Spalte nach rechts bzw. nach links. Durch Ankli-
cken eines Spaltenkopfes konnen Sie die Objekte
nach der entsprechenden Eigenschaft (z. B. nach
Name) sortieren.

Spaltenkdpfe

=
&
H
B

Adressen

Kontaktarten
Konkaktdaten

Erstelt ein Fo...

Erstelt ein Fo...

Angebiote fir ..,

anrufe Unterf.,,.

Kontaktperso. .

Beschr...

Gedindert

07.10,2003 13:02:45
10,10,2003 09:27:02
07.10,2005 14:19:43
07.10,2005 13:05:04
07.10,2003 17:23:02
07.10,2003 13:05:07

Erstellt

07,10,2003 11:16:57
07,10,2003 11:16:57
07,10,2003 13:30:36
07,10,2003 11:16:57
07,10,2003 13:30:36
07.10,2003 11:16:58

L)

Formular
Formular
Formular
Formular

Formular

Formular

Die Gr6Re des Datenbankfensters kénnen Sie entsprechend der allgemeinen Fenstertechnik individuell anpas-

sen (vgl. Abschnitt 2.4).

Symbole anordnen
Sie haben die Mdglichkeit, Datenbankobjekte nach verschiedenen Krite-

rien zu sortieren. Die gewahlte Ansicht ist dabei unerheblich.

= Klicken Sie im Datenbankfenster mit der rechten Maustaste
in einen freien Bereich des Inhaltsbereichs.

= Wahlen Sie den Kontextmenipunkt SYMBOLE ANORDNEN
und anschlieRend den entsprechenden Untermenipunkt.

Notizen

Ansicht

3

| Symbole anordnen 3 |

L=
P

Symbole austichten
k4 .
24| Importieren...

+31 Tabellen verknipfen... | ]

2

nach Mamen

nach Tvp

nach Erskellung

nach Bearbeitung

4 Einfiigen

Autodnordnen

1_%' Bezichungen. ..

g Wisual Basic-Editor

Symbole anordnen

L 1O

25
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3.6 Schnellubersicht

Sie mochten ...

Losung

Alternative

eine Datenbank Uber den
Aufgabenbereich laden

Bereich OFFNEN, Datenbank anklicken

eine Datenbank direkt in
Access 6ffnen

DATEI - OFFNEN

eine Datenbank schlieRen

DATEI - SCHLIESSEN

£ [

ein Datenbankobjekt 6ffnen

Objekt anklicken und Symbol oder Doppel-

klick auf das Objekt

zum Datenbankfenster
wechseln

In der Taskleiste auf die Schaltflache fiir die Daten-
bank klicken

k=]

das Datenbankfenster in
seiner GroRe andern

Mit gedriickter linker Maustaste die Rander des Fens-
ters auf die gewiinschte GréRRe ziehen

@ bzw.

die Objekte im Datenbank-
fenster anordnen

Menl ANSICHT

3.7 Ubung

Datenbankobjekte anzeigen

Ubungsdatei: Kontaktverwaltung Ergebnisdatei: --

CNONONONONCONO,

Offnen Sie die Datenbank Kontaktverwaltung.
Blenden Sie das Startformular aus.
Maximieren Sie das Datenbankfenster auf Vollbildgréf3e.

Lassen Sie die Tabellen der Datenbank in der Detailansicht anzeigen.
Offnen Sie das Formular Kontaktpersonen.
SchlieBen Sie das Formular und anschlieBend die Datenbank.

Lassen Sie nacheinander alle Objekte der Datenbank im Datenbankfenster anzeigen.
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