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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 6ffnen und schlieBen

Bestehende Datenbank 6ffnen 4 % Neue Datei - x
Datei dffnen
Kantaktverwaltung @
= Klicken Sie im Aufgabenbereich unter der Rubrik DATEI OFFNEN Rezepte
auf den Namen der Datenbank, die Sie 6ffnen wollen @. (& weiters Dateien... @

oder Wird die gewiinschte Datenbank nicht in der Liste angezeigt, ==
Leere Datenbank

klicken Sie auf den Eintrag WEITERE DATEIEN @. Sie kénnen dann = =
Leere Datenzugriffsseite

in einem zweiten Dialogfenster eine Datenbank auswahlen. —
Projekk (Bestehende Daten)

Projekk (Meue Daten)

= Starten Sie Access.

Eventuell werden Sie nach dem Starten der Datenbank aufgefordert, lhren

Benutzernamen und |hr Kennwort einzugeben. Neu aus vorhandener Datei
Tﬁj Datei wahlen. ..

Mit ¥orlage beginnen
Allgemeine vorlagen, ..
Vorlagen auf Microsaft,com

Datenbank ohne Aufgabenbereich 6ffnen

Haben Sie Access gestartet und den |iffnen 21l
Aufgabenbereich bereits ausgeblen- Suchenin: [y Eigene Dateien = - - | @ K O E3 - Extras~
det, kénnen Sie eine Datenbank wie SlEgone Blder
folgt 6ffnen: [@Eigene ebs
verlauf @ .onkakkyverualtung
. o Rezepte
= Rufen Sie den Menilpunkt F
DATEI - OFFNEN auf. @
Eigene Dateien
Alternativen: [O] oder
L[ ]
0 0 Deskiop
= Klicken Sie auf den Namen
der gewlnschten Daten-
bank @ Favoriten
=  Bestatigen Sie mit OFFNEN. | S
. ) = Dateiname: hd &= Offnen |+
oder Klicken Sie doppelt auf den Netzwerk ORI [rostt e i —
entsprechenden Datenbank- 4L

namen @. Datenbank 6ffnen
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Schnelle Alternative zum Offnen einer Datenbank

Im MenUu DATEI werden die vier zuletzt bearbeiteten Datenbanken als [patei

Menlpunkte aufgelistet. Durch Aufruf des entsprechenden Menlpunktes |[7 meu... Strg+h
kénnen Sie die Datenbank sehr schnell 6ffnen. = Offnen... Strg+0
Externe Daten 3

Datenbankfenster und Startformular

1 Access-Datenbank.mdb

Immer, wenn Sie eine Datenbank 6ffnen, werden Sie entweder das Ac- 2 PrivatiBiicher. mdb
cess-Datenbankfenster sehen oder ein so genanntes Startformular. Das 3 D\ ACC2002), .. \Kankakkverwaltung, mdb
Datenbankfenster und das Startformular haben dieselbe Funktion. Sie er- 4 D\ ACCZO02,, .| Baskethallvereinzz-E mdb

mdglichen lhnen, unter anderem Formulare, Berichte und Abfragen, die in
der Datenbank enthalten sind, zu 6ffnen und zu verwenden.

Beenden

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.

3.2 Datenbankfenster und Startformular

DaS StarthI‘mu|aI‘ B3 Hauptiibersicht ;Iglll

Viele Datenbanken verfligen tber ein Startformular, das ‘ Stiadtereisen Falkenstein
direkt nach dem Offnen der Datenbank angezeigt wird.
Ein Startformular wird als Fenster dargestellt. Einige
Startformulare werden automatisch als Vollbild darge-

stellt und flllen den gesamten Arbeitsbereich aus.

|:| Kaontaktpersonen eingeben/anzsigen

Das Startformular enthalt meist einige Schaltflaichen, um | ngebole i Stédereisen engeberyanzeigen

automatisch die wichtigsten Datenbankfunktionen aus-
zufiihren. Der Datenbankentwickler bestimmt, welche
Schaltflachen im Startformular erscheinen und wie sie
beschriftet werden.

J Andere Informationen eingeben/anzeigen...
J Berichtsvorschau

J Diese Datenbank schiisben

Das Datenbankfenster

Das Datenbankfenster reprasentiert die komplette Daten- Beispiel fir ein Startformular

bank. Enthélt die Datenbank ein Startformular, wird das |Ekentaktverwaltung: Datenbank (Access 2000-Dateifarmat)
Datenbankfenster zundchst minimiert angezeigt und | GEoffoen € Entwrf {ghen | % | 2o Lo

Symbolleiste des

kann UGber das Teilbildfeld ﬂ eingeblendet werden. Ohbjekke Erstellt sine Tabele in der Entwurfsansich Datenbankfensters
| Tabellen ]  Erstell sine Tabele unter Yerwendung des Assistenten
Das Datenbankfenster enthalt eine Objektsymbolleiste | g atfragen Erstelt eine obele i der Daterblaftansicht
fur die Auswahl von Tabellen, Abfragen, Formularen, Be- Formulare -
richten usw. Nebenstehendes Datenbankfenster zeigt die B eeichre Kortaktarten
Datenbank Kontaktverwaltung. In der Datenbank sind %) seten Kontakipersonen
Kontaktinformationen und Anrufe der Firma "Stadterei- 2 Makios
sen Falkenstein" gespeichert. & Module . .
Objektsymbolleiste ]
Eruppen
Access bietet Ihnen hier eine Art Arbeitsmappe an, die [ -

alle Komponenten der Datenbank enthalt.
Das Datenbankfenster

Wenn Sie in der Objektsymbolleiste ein Symbol anklicken, listet Access im rechten Teil des Datenbankfens-
ters die enthaltenen Objekte auf. Im oberen Teil des Datenbankfensters befindet sich eine zusétzliche Symbol-
leiste, die unter anderem die Schaltflichen NEu und OFFNEN enthélt, mit denen Sie Objekte anlegen bzw. bear-
beiten kénnen.

w

Bei einer bestehenden Datenbank hat der Datenbankentwickler bereits festgelegt, wie Sie mit der Datenbank

arbeiten kénnen und wie die Datenbank und die enthaltenen Daten angezeigt werden. Die Darstellung kann ;D,

daher von der im Beispiel gezeigten Datenbank abweichen.

21
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Datenbank schlieBen

Sobald Sie eine andere Datenbank 6ffnen oder Access beenden, wird die bereits gedffnete Datenbank auto-
matisch geschlossen. Ein gesondertes SchlieRen der Datenbank ist daher nicht erforderlich. Folgende Méglich-
keiten existieren, um eine Datenbank zu schlieRen:

= Klicken Sie auf das Schliel3feld in der rechten oberen Ecke des Datenbankfensters. -1of
Alternativen: DATEI - SCHLIESSEN oder bei aktivem Datenbankfenster Schiiefien

3.3 Objekte im Datenbankfenster

Die Informationen einer Datenbank werden in einer oder mehreren Tabellen abgelegt. Zusatzlich zu den Tabel-
len kann eine Datenbank noch verschiedene andere Objekte enthalten, die im Datenbankfenster angezeigt und
ausgewahlt werden kénnen.

Objekte einer Access-Datenbank

Tabellen Eine Tabelle enthalt eine Sammlung von Daten zu einem bestimmten Thema. Jede Zeile einer
Tabelle entspricht einem Datensatz.

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

Formulare Formulare dienen zur Ansicht, Eingabe und Bearbeitung von Daten aus Tabellen oder Ab-
fragen.

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

Makros Mit Hilfe von Makros konnen Datenbanken automatisiert werden. Diese Arbeit Gbernimmt 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 Kontaktverwaltung:Datenhank {Access 2000-Dateiformat) _|EI|5|
In der Objektsymbolleiste des Datenbankfensters (g Offnen G Entuef iggew | X | 22 T
kann durch Anklicken der Symbole zwischen den Objekte Erstellt eine Tabelle in der EntworFsansicht
Objekten gewechselt werden. | Tabellen E,?Il Erstellt eine Tabelle unter Yerwendung des Assistenten
E  abfragen [ZT] Erstellt sine Tabelle in der Datenblattansicht
= Klicken Sie auf das Symbol TABELLEN in R octote Fir Stedtereisen
- - Anrufe
der Objektsymbolleiste. B erichie e aten
Seit Kontaktpersonen
Im rechten Teil des Datenbankfensters werden alle E ::n
in der Datenbank enthaltenen Tabellen aufgelistet. e
Die gezeigte Datenbank enthélt vier Tabellen. e e
Gruppen
= Klicken Sie anschlieBend z.B. auf das | & ruurien
Symbol BERICHTE, um alle in der Daten-
bank enthaltenen Berichte zu sehen. Tabellen einer Datenbank

4} Uber das Symbol oder durch Doppelklick kdnnen Sie das gewahlte Objekt 6ffnen oder anzei-
gen lassen.

™ Uber die Symbole |&E”tﬂurf| und [EE NBH| haben hierzu berechtigte Personen (in der Regel Datenbank-
entwickler) die Moglichkeit, die Gestaltung des gewéhlten Objektes zu verandern oder ein neues Objekt
zu erstellen.

| Uber das Symbol kénnen markierte Objekte geléscht werden.
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3.4 Ein Datenbankobjekt 6ffnen

Formular 6ffnen

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

(1)  Uber das Datenbankfenster

EKontaktverwaltung : Datenbank (Access 2000-Dateiformat) =10l x|

=  Klicken Sie im Datenbankfenster
doppelt auf den gewdlnschten #T|  Erstellt ein Farmular in der Enbwrfsansicht
Eintrag . Erstellt ein Formular unter Yerwendung des Assiskenten
oder Klicken Sie einmal auf den Ein- ingefote flr Stadtereisen
trag und dann auf die Schaltfla- Kontaktarten

— : i
che ' {bersicht

(2) Uber ein Startformular

Ist ein Startformular fir die Datenbank vor-
handen, kann das Formular auch Uber eine
Schaltflache gedffnet werden, beispiels-

weise _

[EE] Kontaktpersonen

Das Formular wird in einem neuen Fenster
angezeigt. Die Daten eines Datensatzes
sind dabei in mehrere Felder unterteilt.

In der dargestellten Datenbank werden Ad-
ressen gespeichert. Aus diesem Grund ent-
halt jeder Eintrag unter anderem den Na-
men, die Adresse und die Telefonnummer
einer Person.

Formular zur Dateneingabe

Notizen




24

Zwischen Datenbankfenster und Formular wechseln

=

oder
oder
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Ist das Datenbankfenster im Hintergrund zu sehen, kdnnen Sie es durch Anklicken aktivie-

ren.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol .
Klicken Sie in der Taskleiste auf die Schaltfliche der Datenbank EEKentskiverwaltung : Date---|.

Mit Hilfe des SchlieRfeldes %] in der oberen rechten Ecke kénnen Sie das Formular wieder schlief3en.

3.5 Ansicht des Datenbankfensters andern

GroBe des Datenbankfensters dndern

=

oder

Zeigen Sie mit der Maus auf den Rand
des Datenbankfensters, sodass sich
der Mauszeiger in einen Doppelpfeil
andert.

Ziehen Sie dann mit gedrlckter linker

Maustaste das Fenster auf die ge-
winschte GrélRRe.

Klicken Sie auf das Maximierfeld O,
um das Datenbankfenster in Vollbild-
grof3e darzustellen.

Uber das Symbol kann das Fenster
wieder verkleinert werden.

Ansicht im Datenbankfenster wahlen

Kuntaktverwaltung : datenbank (Access 2000-Dateiformat)

L Offnen o€ Entwurf gnen | X | B T

Aol x|

Obijekte

Erstell: eine Tabelle in der Enkwurfsansicht

| Tabellen Erstellt eine Tabelle unter Yerwendung des Assistents
sbfragen BT]  Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht
&) = [ Angebote fiir Stadtersisen
&l F |
ormulare e
B Eerichte Kortakkarten
@ Seiten Kontakkpersonen
2 Makros
2 Module
i s, n‘
[3] Favoriten

GréBe des Datenbankfensters dndern

Die Ansicht der Objekte im Datenbankfenster kénnen Sie beliebig verandern.

=

Klicken Sie in der Symbolleiste des Datenbankfensters nacheinander auf die Symbole
, um die Ansicht der Objekte zu @ndern.

Alternative: ANSICHT

GROSSE SYMBOLE

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

G-
KLEINE SYMBOLE

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.

£ LisTe

ginnt.

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 anwahlen, das mit dem entsprechenden Buchstaben be-

DEeTAILS

Eigenschaften angezeigt.

Bei dieser listenférmigen Anzeige werden ne-
ben dem Objektnamen in Spalten zusétzliche

Um die Breite einer Spalte zu verédndern, ziehen
Sie im Spaltenkopf die rechte Trennungslinie
der Spalte nach rechts bzw. nach links. Durch
Anklicken eines Spaltenkopfes kénnen Sie die
Objekte nach der entsprechenden Eigenschaft
(z.B. nach Dateiname) sortieren lassen.

Spaltenkdpfe

& Beschreib.,. | Gedndert | Erstellt

=
&
=

=

Erstelk ein For....

)

=

05.06.2001 11:39:10  27.10.1999 12:14:41
05,06,2001 11:3%:01  27,10,1999 12:14:41
05.06.2001 11:38:51  27.10,1999 12114141
05.06.2001 11:32:38  27.10.1999 12:14:40

Kankaktarten
Kankakkpersonen
Ubersicht:

HEE




Mit Datenbanken arbeiten

Symbole anordnen lassen fnicht ’
Sie kénnen die Datenbankobjekte nach verschiedenen Kriterien sortie- | Sembolanordien  »] 2| nach tamen
ren lassen. Die gewahlte Ansicht ist dabei unerheblich. Bl nach Typ
% Importieren. .. -:Il nach Erstellung

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in einen freien Be- |s& Tabelen verknipfen...  |B] nach Bearbeitung

reich im rechten Teil des Datenbankfensters. 5]
= Wahlen Sie den Kontextmenipunkt SYMBOLE ANORD- |58 Bezistungen...

NEN und anschlieend einen Untermenipunkt. £3 tisual Basic-Edior

3.6 Schnellubersicht

Sie méchten...

eine Datenbank Gber den
Aufgabenbereich laden

Eintrag DATEI OFFNEN, im unteren Bereich Datenbank auswahlen und anklicken

eine Datenbank direkt in
Access 6ffnen

DATEI - OFFNEN oder , Datenbanknamen anklicken, Schaltflaiche OFFNEN

eine Datenbank schlieRen

Bei aktivem Datenbankfenster DATEI - SCHLIESSEN oder x|

ein Datenbankobjekt 6ffnen

Objekt anklicken und Symbol oder Doppelklick auf das Objekt

zum Datenbankfenster
wechseln

oder in der Taskleiste auf die Schaltflache fiir die Datenbank klicken

das Datenbankfenster in
seiner Gr6RBe dndern

Mit gedriickter linker Maustaste die Réander des Fensters auf die gewlinschte
GroRe ziehen oder mit 0| Fenster maximieren

die Objekte im Datenbank-
fenster anordnen

im Datenbankfenster oder ANSICHT

3.7 Ubung

Ubungsdatei: Kontaktverwaltung Ergebnisdatei: ---

CNCONCNONONONS)

Offnen Sie die Datenbank Kontaktverwaltung.

Blenden Sie das Startformular aus.

Maximieren Sie das Datenbankfenster auf Vollbildgréf3e.

Lassen Sie nacheinander alle Objekte der Datenbank im Datenbankfenster anzeigen.
Lassen Sie alle Tabellen der Datenbank in der Detailansicht anzeigen.

Offnen Sie dann das Formular Kontaktpersonen.

SchlieRen Sie das Formular und anschlieRend die Datenbank.
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