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1 Einflihrung

1.1 Erlauterungen zum Lehrmittel

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende
fortlaufend durcharbeiten. Sie konnen es Dank dem Index am Dokumentende auch als
Nachschlagewerk beniitzen. Fortgeschrittene Anwender/innen konnen auch bestimmte
Ubungen aufschlagen und bei Problemen fehlende Lernziele gemiss den Kapitelver-
weisen nachschlagen.

Symbole im Lehrmittel

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie konnen damit
Ihren Wissensstand testen wund allféllige Liicken
ausmerzen.

Begriffe Wichtige Begriffe und Erlduterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzupriagen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Thnen zu einem effizienten Arbeitsstil.

Vertiefende Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten

Informationen Kenntnissen in der Anwendung verhelfen.

Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Ubungen,
die sich im Anhang befinden. So konnen Sie Ihre theoretischen Kenntnisse direkt
praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das Nach-
schlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Ubungen mit unterschiedlichem Schwierig-
keitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie méglichst viele Ubungen durch. Sie lernen
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu iibertragen.

Darstellung von Tasten / Kombinationen und Befehlen

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>,  Tabulator, Umschalten,
<Ctrl>, <Return> Steuerung, Eingabe.

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, Beispiel: Bei gedriickter Taste <Ctrl>
<Alt>+<F9> wird zusétzlich C gedriickt.
Befehle Start, Absatz, Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl.

Kontextmenii-Befehle Schattierung



Access 2007 EinfUhrung

1.2  Grundlagen der Datenbank

1.2.1 Von der Kartei zur Datei

Microsoft Access ist eine relationale Datenbank. Mit Access ist es moglich, grosse Da-
tenbankstidnde (Adressen, Artikelbestdnde, Bestellungen, usw.) auf eine effiziente Art
zu verwalten. Eine Kartei wird in Access also zu einer Datenbank.

Bl adressen Cax
c@ Adressen erfassen und mutieren
Adtir ———=
Anrede Frau
‘Nachname |Schmutz
Vorname Barbara Str.Nr.
Srasse T S
PLZ fOrt [go00[zirich
Geschlecht |
Mitghed [t
Geburtsdatum [eosmer
Ziviistand [emeratet =]
Sprache T — |
TelArt «| Vorwahl - TelNr
Handy 078 999 999 999
Privat 034 123123123
Geschaft 041 321321321
*
Datensatz M« 1von3 | b M b= | § Suchen
Eine Kartei wird zur | Datenbank
Eine Kartei ist eine geordnete Sammlung von Eine Datenbank ist die elektronische Form eines
Daten auf kleinformatigen Karten. Jede der Karteikastens. Es handelt sich um eine Samm-
Karten steht fiir eine Informationseinheit (z. lung von Daten, die aus der Sicht des Benutzers
B. Adresse) und représentiert damit ein zusammengehoren, z. B. eine Adressdatenbank
Objekt der Wirklichkeit. oder eine Artikeldatenbank.

Professionelle Datenbanken werden bei grosseren Unternehmen von Datenbankexper-
ten entworfen und erstellt. Die Dateneingabe, -pflege und -abfrage erfolgt meistens
durch die Anwender. Bei Problemen konnen sich diese an sogenannte Datenbankad-
ministratoren wenden, welche Zugéinge zu geschiitzten Daten gewédhren und die bei
schwerwiegenden Fehlern oder Datenbankabstiirzen die notwendigen Berechtigungen
fiir eine schnelle Hilfe haben. Im Ernstfall sind sie die ersten Ansprechpartner fiir die
Anwender.

1.2.2 Was ist eine Datenbank/Definitionen

Datenbank Eine Datenbank ist die elektronische Form eines Kartei-
kastens. Es handelt sich um eine Sammlung von Daten, die
aus der Sicht des Benutzers zusammengehoren, wie z. B.
eine Patientendatenbank, Flugbuchungssysteme oder Ver-
waltungsdaten. Eine Datenbank enthélt meistens mehrere
Tabellen.

Tabelle Aus einer gewissen Anzahl von Datensitzen wird eine
Tabelle gebildet. Eine Tabelle, die dhnlich wie eine Excel-
Tabelle aussieht. Mehrere Tabellen, die zu einer Gesamt-
heit zusammengefasst und untereinander verkniipft wer-
den, sind dann eine Datenbank.
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* )

Datensatz Das grundlegende Element einer Datenbank ist der Daten-
satz (er entspricht einer Karteikarte). In einem Datensatz
wird beispielsweise eine Adresse oder ein Artikel erfasst,
er enthalt Informationen.

Datenfeld Ein Datensatz enthélt verschiedene Datenfelder (Zellen).
Ein Datenfeld einer Adressdatenbank enthilt z. B. den
Nachnamen, ein anderes Datenfeld den Vornamen und
wieder ein anderes die Ortschaft des entsprechenden
Datensatzes.

Datenfeldtypen Die Datenfelder wiederum weisen unterschiedliche Eigen-
schaften auf. Man spricht hier auch oft von Datentypen. Es
gibt Datenfelder, in denen beispielsweise nur die Eingabe
von Zahlen moglich ist, in anderen ist nur die Eingabe von
Daten moglich.

1.2.3 Die Philosophie von Access 2007

> Multifunktionsleiste

Die erste Registerkarte Start in der Multi- O
funktionsleiste enthélt Befehle fiir die i3

Wichtigsten Aufgabentypen. Start Erstellen Externe Daten

Die Befehle Einfiigen, Ausschneiden und I I I
Kopieren werden in Access hiufig ver- @ @ @
wendet und sind sinnvollerweise auf der

Registerkarte Start angezeigt.

Die Befehle sind danach angeordnet, wie sie verwendet werden. Office-Benutzer be-
vorzugen einen Satz Kernbefehle, die sie immer wieder verwenden. Diese Kernbefeh-
le werden jetzt an vorderster Position angezeigt.

Haufig verwendete Befehle stehen Thnen aufgabengerecht und griffbereit zur Verfii-
gung.

|

Weniger hiufig verwendete Befehle stehen deshalb erst nach einem

Klick auf ein Pfeilsymbol auf der Multifunktionsleiste zur Verfii- stffe”?b'agi_
gung. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster oder ein Aufgabenbereich.

=
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1.3  Access starten und beenden

Vorgdinge

Programm starten

Programm beenden

ty,
J Datenbank schlieBen @

1. Klicken Sie in der Taskleiste auf den Start-
knopf und wihlen Sie Alle Programme.

2. Im Ordner Microsoft Microsoft OHfice
Office klicken Sie auf IS Microsaft Office Access 2007
Access. % Microsoft Office Excel

»  Alle Programme

Oder...

3. Geben Sie im
Feld Suche starten Programme
ein A ein. Eine || F= Microsoft Office Access 2007
Liste mit mogli-
chen Anwendun-
gen erscheint.

4, Klicken Sie darin auf Access.

5. Access startet mit dem Fenster «Erste Schritte».

(Bl d 7 0 W R bcrosot Acces (Test T P
) =
| Vorlagenkategorien

| Features

| Erste Schritte bei Microsoft Office Access

MNeue leere Datenbank = Zuletzt verwendete Datenbank offnen

Lokale Vorlagen
Aus Microsoft Office Online

Fanrhsfich

Verschiedene Schritte sind moglich:

3 .
|§§ Access-Optionen |T)'( Access beenden | @

@ Klicken Sie auf das Schaltfeld Schliessen. War es die
einzige Access-Datenbank, wird auch Access beendet.

@ Klicken Sie auf die Schalfliche Office und wihlen Sie
Datenbank  schliessen. Die  Datenbank  wird
geschlossen, Access bleibt aber aktiv.

@ Wihlen Sie das Schaltfeld Access beenden, um das
Programm zu beenden.
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1.4 Das Access-Fenster
Register Titelleiste Fenstersteuerung
Schnellzugriffsleiste
) Microsof ccess T Ta N ol
‘P = | @) s Adressen - Microsoft Access (Test) Tabellentaals i 1
P | art Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblat -
S b | o] @- = x
| @g =i Calibri - =l 2l 1s v Q_EI ﬁ ah
lA‘ ht ErJ 2 il = aten ’Z\LIFR?- o ter  Fenst Such e
nsicl infugen T I iitern er enster uchen
I £ ‘A '”Q '”_@' 4 anpassen wechsein~
|| Ansichten| Zwischenablage = Schriftart il Rich-Text Sortieren und filtern Fenster Suchen
Tabellen v | Adrl - |Anre - :Nachname ~t Vornan = | Strasse - |Strasse~ PLZ~- Ort - Geschled - Mitglie - Geburtsdaty - =
‘S,,m?m ‘p 8 Herr  Ackermann  Paul Alte dasse 86 8000 Ziarich m Passiv 02.01.1944
= o 42 Herr  Aebi Hans Weisdenbach 53 3000 Bern m Passiv 04.02.1981
B sprache | ?7 l-'ﬂr_r_ ﬁﬂ.f"i John Sonnfalderai 110 8000 Zarich m Bildlaufleiste 07.09.1950
® . Objekt-Ubersicht Max Bahnyeg 68 8000 Zarich m 01.03.1941
1 Tetefon Karl Aarbdrgergas 38 3000 Bern m Aktiv 28.12.1975 1
B zivilstand | 38 Herr  Aebi Walter  Stord i i i m Passiv 03.11.1976
i | 9 Herr  Arioli Ernst BankgiMUItlfunktlonS|e|Ste m Vorstand 02.11.1944
45 Herr  Cantoreggi  Guido Lobernweg e BUUY  zupicn m Passiv 05.02.1981
47 Madam Chevallaz Anna Rue de labor/2 1001 Lausanne w Aktiv 05.12.1961
23 Frau Elmiger Klara Grosse Kreuzi 128 3000 Bern W Passiv 11.09.1955
35 Herr  Freund Walter  Bahnhofstr. 132 3000 Bern m Passiv 15.04.1974
33 Herr  Fuhrer Walter  ChaletAlpina 26 3000 Bern m Aktiv 03.05.1970
34 Herr  Fuhrer Albrecht Hauptstr. 29 3000 Bern m Passiv 14.04.1974
18 Frau Gantner Julia Untergass 113 3000 Bern W Passiv 09.07.1951
28 Herr  Geeser Herbert  Poststr. 1 5000 Aarau m Aktiv 25.02.1960
Statuszeile 1 Frau GONayigationssymbole #2558 101 S I Vorstand 00 Apgichten
20 Frau Hei 119 3000 Bern W Passiv g
3 Frau  Injboden Helen Luzernerstr. 77 8000 Zirich W Aktiv 1.03.1941
) 29 Herr Isgli Reinhard Blumenweg 14 5000 Aarau m g Aktiv 2.08.1960
Datensatz: 4 1von50 | b M F W Kein Filter | |Suchen |l Al e » I
DateMbattansicht — sl Eﬁ
1.4.1 Funktionsleisten
/‘\ — —
' g Multifunktionsleiste —A 1 Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools

l M’ 0 =t | ,'q',_ “c_al'ri:ri_ _"< — :) _vl ;
= — @ |[#au] |
Ansicnt || Einfugen ;A '||-§,'|[@i| |

| Ansichten |Zwischenablage © | @ Schriftart

Sie besteht aus drei grundlegenden Komponenten:

@ Registerkarten befinden sich in der Multifunktions-
leiste. Jede Registerkarte stellt Kernaufgaben dar, die
Sie bei bestimmten Aufgaben benotigen.

@

Gruppen sind Mengen verwandter Befehle, die auf
Registerkarten angezeigt werden. Sie vereinigen alle
Befehle, die Sie fiir einen Aufgabentyp benotigen,
und sind als visuelle Hilfe stdndig verfiigbar.

Befehle sind in Gruppen angeordnet. Ein Befehl kann
eine Schaltfldche, ein Menii oder ein Feld sein, in das
Sie Informationen eingeben.



Schnellzugriffsleiste

Aktion riickgdngig
machen

Statusleiste
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Diese Symbolleiste befindet sich oben links und erlaubt
einene schnellen Zugriff zu haufig benotigten Funktionen,
wie Speichern, Riickgdngig, Drucken, Seitenansicht...

Funktion wahlen

'q
il =
S E Start Erstellen Externe Daten

Mit einem Klick auf den Pfeil @ﬂq —"

Y

erhalten Sie das Anpassfenster. Hew
Sie konnen darin Funktionen | ?;::Em
entfernen oder weitere Befehle E-Mail
hinzufiigen, z.B. Neu, Offnen, hnchdnxck

. . Seitenansicht
Drucken oder Seitenansicht. S
v | Rickgdngig
v || Wiederholen
Modus
Alle aktualisieren
Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Aktionen beim Hinzufiigen oder Bearbeiten von
Datensitzen kénnen mit dem Symbol riickgingig
gemacht werden.

Sie zeigt wichtige Objekt-Zustinde an, z.B. die Aus-
wertung von markierten Bereichen (hier Hinweis aus dem
Feld Beschreibung).

MNachname oder Firmenbezeichnung eingeben

Die Anzeige-Optionen der Statuszeile lassen sich im
Kontextmenii der Leiste akti-

vieren oder deaktivieren. St s l
Rechtsklicken Sie dazu auf die
Statusleiste.

v | Feststelitaste

v | Kana Mode

v | Num

v | Rollen
Uberschreiben

‘ Gefiltert

Modus verschieben

<=

Erweiterte Auswahl

v | Tastenkombinationen anzeigen

Die Bildschirmansicht ldsst sich hier aus jeder Arbeits-

umgebung schnell wihlen. Entwurfsansicht

PivotTable-Ansicht
PivotTable-Ansicht

Datenblattansicht
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1.4.2 Eigenschaften der Access-Oberflache

/i\‘ Hier werden verschiedene Eigenheiten und Verhaltensweisen von «Office 2007»

) erlautert.

Dialogfeld in Aus Ubersichtsgriinden sind in einzelnen Gruppen nicht
Gruppen alle Funktionen sofort zugénglich. Ein kleiner Pfeil in

der rechten unteren Ecke einer Gruppe bedeutet, dass fiir
die Gruppe weitere Optionen zur Verfiigung stehen.

1. Klicken Sie auf den Pfeil [E]. Ein Dialogfeld oder ein
Aufgabenbereich mit weiteren Befehlen offnet sich.

2. Stellen Sie die gewiinschten Optionen ein.

Calibri - | |EEE|EE | |§
F & ull A~ - |- [EE =] e Alle
| U || A |- B = (= R e
Schriftart [ Rich-Text
Datenblatt formatieren
Ji Zelleffekt Rasterlinien anzeigen
@) Flach [¥] Horizontal OK
(") Erhiht [¥] vertikal
2 Abbrech
et
Hintergrundfarbe: Alternative Hintergrundfarbe: Rasterlinienfarbe:
Details Je nach Auflosung Ihres Bildschirmes oder abhéngig von
Ein-/ Ausblenden der Fenstergrosse werden Gruppen in kompakter Form

angezeigt, weil der Inhalt zu viel Platz einnimmt.

1. Klicken Sie auf den Pfeil im Gruppenfeld.

2. Das Feld wird nun offen darge- T ; @
Stellt. SharePoivnt-Listen Tabellenentwurf || Fol
— . . B '_| Kontakte
7N Beim Durchsehen von Objekten |~
q wird die Multifunktionsleiste als ||| augsben @
storend empfunden. Durch einen =
“|  Probleme
Klick auf ein Register blenden Sie |~ ~
die Details aus bzw. wieder ein. TH Ereignisse

Details

ausgeblendet Externe Daten

Erstellen




Tool-Register

Tastenbefehle

Notizen
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Bei einzelnen Objekten erscheint eine zusitzliche Register-
karte. Sie haben z.B. ein Formular platziert. Wenn Sie
darauf Kklicken, erscheint ein zusdtzliches Register
Formularentwurftools. Dieses umfasst hier zwei neue Regis-
ter: Entwurf und Anordnen, Register mit formularspezifi-
schen Bearbeitungsoptionen.

1. Klicken Sie in ein Regis- Farmularentwurfstaals
ter, das zum Tool gehort,
z. B. auf Entwurf.

Entwurf Anordnen

jla_m Ac

Textfeld Bezeichr

2. Sie erhalten spezifische
Optionen zur Formular- Logo )
gestaltung. "

3. Sobald Sie wieder ausserhalb des Objektes klicken,
verschwindet das Tool-Register, es wird ja nicht mehr
benotigt.

Mit Tastenbefehlen arbeiten Sie sehr effizient.
1. Driicken Sie die Taste <Alt>.

2. Es erscheinen Tastencodes, welche Sie anstelle eines
Mausklicks eingeben konnen.

—
|’ i .. ‘
en Externe Diaten

— ]

il S T

1

Beispiele: Mit <Alt>+1 speichern Sie Ihre Arbeit ab, oder
mit <Alt>+D o6ffnen Sie das Office-Menii.
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1.4.3 Kontextmeniis

Ein Kontextmenii zeigt situationsbezogene
Befehle. Es passt sich der Bearbeitungsum-

gebung an. Wann immer Sie Access einen
Befehl erteilen mochten, rechtsklicken Sie
zunéchst auf die zu bearbeitende Markierung.
Im Kontextmenii wéhlen Sie den gewiinschten
Befehl aus.

Kontextmeniis sind zwar schnell verfiigbar,
aber in vielen Fillen fehlen Optionen und Sie
missen die Multifunktionsleiste in Anspruch

nehmen.

1.4.4 Access-Hilfe

MNachname - | Geburtsdatt - |Geschl

[y 02.0119%44m

Aeb
Ael
Aeb
Ael
Aeb
Arig
Can
Fre

Fuh
Fuh
Gee

_sell

1y

SEN- IS

Ausschneiden

Kopieren

Einfugen

Von A bis Z sortieren

Von Z bis A sortieren

Filter loschen aus Machname
Textfilter

Ist gleich "Ackermann”

Ist ungleich “Ackermann’
Enthilt "Ackermann”

Enthélt nicht “Ackermann”

Wenn Sie von Access Hilfestellung benétigen, driicken Sie die Taste <F1> oder klicken
Sie auf das Hilfesymbol. Die Access-Hilfe zeigt ein Fenster mit den Themen der Da-
tenbankerstellung. Sie haben nun zwei Moglichkeiten, um zu Ihrem Ziel zu gelangen.

Vorgdinge

Hilfe starten

Schritt 1

Sie klicken auf ein passendes Thema und lassen sich
die Kapitel zur Auswahl anzeigen.

Sie geben die Begriffe, zu denen Sie Hilfe benotigen,

im Suchfeld ein und wihlen dann Suchen. Eine Liste

der Suchergebnisse wird geoffnet.

Blattern in bereits gedffne-

ten Hilfefenstern

Access-Hilfe durchsuchen

Installieren und Aktivieren

®

Automatisierung und
Programmierunterstitzung

Meuigkeiten
Eingabehilfe

Daten

Access Developer-Erweiterungen

Anpassung

L7 Aic.ess-Hilfe
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Datenreihe ausfillen (2) ~ B Suchen -
N

Ergebnisseiten

Durchsucht nach: "Datenreihe ausfiillen”
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Anlagen

Anwendungsbereifgtellung

Konvertierung

Datenbank-Design
Hilfestellungen
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Suchergebnis
verfeinern

Schritt 2

Hilfestellung
Schritt 3

Access 2007 Einfihrung

Sie haben ein Thema im Suchergebnis ausgewihlt und
mochten Details erfahren. Wihlen Sie das weiterfithrende
Thema in der Liste.

Was mochten Sie tun?

b
-
5

s

Automatisches Wiederholen von bereits in die Spalte eingegebenen Elementen
Werwenden des Ausfillkastchens zum Ausfillen von Zellen mit Daten

Ausfillen angrenzender Zellen mit Daten

Ausfillen angrenzender Zellen mit Formeln

Ausfillen von Zellen mit einer Reihe von Zahlen, Datumswerten oder anderen integrierten
Serienelementan

Ausfullen von Zellen mit Daten mithilfe einer benutzerdefinierten Datenreihe

Formatieren eines Datentragers

Letlilel Durch das Formatieren eines Datentrdgers werden alle
Informationen auf dem Datentrager geldscht.

Fihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

Microsoft Windows Vista

1. Wenn es sich bei dem zu formatierenden Datentrdger um
eine Diskette handelt, legen Sie diese in das
Diskettenlaufwerk ein. Fahren Sie andernfalls mit Schritt 2
fart.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Starte. und klicken
Sie dann auf Computer.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Diskette, die
Sie formatieren méchten, und klicken Sie dann auf
Format.

4. Wahlen Sie die gewilnschten Optionen aus.

@\ Weitere Suchquellen Wenn im Schritt 1 kein passendes Ergebnis gefunden wird,
nutzen

Notizen

konnen Sie auch Hilfestellung iiber das Web holen
(Microsoft.com) oder im Forum andere Benutzer
einbeziehen.

Andere Stellen, an denen nach "Datenreihe ausfiillen"” gesucht
werden kann:

Alle Bereiche in Microsoft Office Online
Erhalten Sie Antworten von anderen Office-Benutzern

Knowledge Base firr Support -
ClipArt und Medien
Alles auf Microsoft.com _

Live Search
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A -7 Ubung Giiltigkeitsregeln definieren

Voraussetzungen 3.15.2 Giiltigkeitsregel/Giiltigkeitsmeldung

' Q’ Ubung: Giiltigkeitsregeln

> Glltigkeitsregel anwenden

Schwierigkeitsgrad: schwer

> Offnen Sie die Datenbank Werkzeug03.accdb.

> Definieren Sie in der Entwurfsansicht der entsprechenden Tabellen die folgenden

Giiltigkeitsregeln:
Nr. |Tabelle Feld Feldtyp Giltigkeitsregel
1 Artikel Preis Waihrung Der Preis TUSs mmer gr0s-
ser als O sein.
2 Artikel Bestand Zahl Die Anzahl muss immer

grosser oder gleich O sein.

Das Bestelldatum soll immer
3 Bestellungen |BestellDatum |Datum/Uhrzeit |grosser oder gleich dem heu-
tigen Datum sein.

Diese soll immer grosser als

4 Bestellungen |BestellAnzahl |Zahl .
0 sein.

Notizen






