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1 Einleitung 

Sehr geehrter Kursteilnehmer, liebe Kursteilnehmerin. Dieser Vertiefungskurs in Access 03 
basiert auf dem Grundlagenkurs, der im gleichen Verlag erschienen ist. Zu Beginn des Kur-
ses finden Sie eine Standortbestimmung. Diese soll dazu dienen, dass Sie sich ein wenig in  
Access einleben. Gleichzeitig zeigt Sie auf, was im Grundlagenkurs behandelt worden ist. 
Wenn Sie also bei der Standortbestimmung noch Unsicherheiten haben, könnte Ihnen der 
Grundlagenkurs Access 03 sicher helfen. 
 
 
 
Piktogramme 
 
Im Kurs finden Sie verschiedene Grafiken, nennen wir sie Piktogramme. Diese Piktogramme 
weisen auf wichtige Stellen hin, markieren wichtige Hinweise und weiteres mehr 
 
  

 
 

Wichtiger Hinweis 

 
 

Zusätzliche Informationen 

 
 

Tipps & Tricks 

 
 
 
 
 

 
Uebungen werden immer mit einem PC-Symbol markiert.  
 
 

Die Länge des Balkens entspricht der Länge der Übung. 
 

 
 
Wir wünschen Ihnen nun beim Durcharbeiten dieses Kurses viel Spass.  
 
 
Zu Beginn gleich einige Tastenkombinationen, die sehr nützlich sein können: 
 
Tastaturbefehle Wirkung 

<F11> Sie gelangen von überall her ins Datenbankfenster. 
<F6> In Tabellen wechseln Sie im Entwurfsmodus zwischen Eigenschaften 

und Tabelle.  
In Makros wechseln zwischen Argumentenbereich und Tabellenbe-
reich. 

<Shift>+<F2> Mit dieser Tastenkombination aktivieren Sie den Zoom-Modus. 
<Ctrl> + <C> Kopieren 
<Ctrl> + <X> Ausschneiden 
<Ctrl> + <V> Einfügen 
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2 Standortbestimmung 

Wir erstellen zusammen eine Adressdatenbank. Die Daten sind teilweise vorbereitet und be-
finden sich in der Datei ADRESSVERWALTUNG. 
 

2.1 Beziehungen mit referentiellen Integrität 

Öffnen Sie die Datenbank ADRESSVERWALTUNG und schauen Sie sich die vier Tabellen an. 
Die vier Tabellen stehen in Bezie-
hung zu einander. Definieren Sie 
diese Beziehungen.  
 
Achten Sie dabei darauf, dass eine 
Beziehung immer von einem Pri-
märschlüssel aus geht. Erstellen 
Sie  Beziehungen mit der Option 
«Referentielle Integrität».  
Die Lösung sollte wie nebenste-
hend aussehen: 
 
 
Vorgänge 

Beziehungen  
definieren  

Um die Beziehungen definieren zu können, müssen Sie noch 
die folgenden Arbeiten vornehmen: 
 
Tabelle tbl_Adressen 
Fügen Sie an erster Stelle ein neues Feld ein mit dem Namen 
AdressNr. Als Felddatentyp wählen Sie AutoWert. Anschlies-
send definieren Sie dieses Feld als Primärschlüssel. Wechseln 
Sie bei den Sekundärschlüsselfeldern (Zivilstand, Anrede und 
Sprache) die Feldgrösse auf Long Integer. 
 
Tabelle tbl_Anreden 
Definieren Sie das Feld AnredeNr als Primärschlüssel.  
 
Tabelle tbl_Sprache 
Definieren Sie das Feld SprachNr als Primärschlüssel. 
 
Tabelle tbl_Zivilstand 
Definieren Sie das Feld Nr als Primärschlüssel. 
 
Beziehung definieren 
Über den Menübefehl EXTRAS Befehl BEZIEHUNGEN defi-
nieren Sie nun die einzelnen Beziehungen. Achten Sie darauf, 
dass Sie das Optionsfeld MIT REFERENTIELLER INTEGRI-
TÄT aktivieren. 
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2.2 Formular mit Kombinationsfelder erstellen 

Damit wir auf möglichst einfache Art und Weise Adressen erfassen können, werden wir jetzt 
ein entsprechendes Formular erstellen. 
 
Vorgänge 

Formular erstellen  
1. Erstellen Sie mit der Tabelle Adressen ein AutoFormular. 
2. Wechseln Sie in die Entwurfsansicht des Formulars. 

Textfeld in  
Kombinationsfeld 
umwandeln 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
3. Wir wollen nun das Textfeld Anrede in ein Kombinati-

onsfeld umwandeln. Klicken Sie dazu mit der rechten 
Maustaste auf das Textfeld Anrede. 

4. Wählen Sie aus dem Kontextmenü den Befehl ÄNDERN 
ZU und klicken dann 
auf KOMBINATIONS-
FELD. 

5.  Blenden Sie dann 
über das Symbol EIGENSCHAFTEN das Eigenschaftsfens-
ter ein. 

6. Wählen Sie in der Registerkarte  DATEN in der Zeile Da-
tensatzherkunft die Tabelle tbl_Anrede aus. 

 

7. Nun wechseln Sie ins Registerblatt FORMAT. Hier defi-
nieren Sie, wie viele Spalte die Tabelle Anreden aufweist 
und wie breit die einzelnen Einträge im Kombinations-
feld sein sollen.  Die Tabelle tbl_Anrede hat 2 Spalten.  
Spaltenbreiten definieren 
Die Breite der Spalte AnredeNr setzen wir auf 0 cm. Jene 
der Anredebezeichnung auf 3 cm. So werden nur die An-
reden angezeigt, ohne die jeweiligen "Anredenummern". 
Die einzelnen Spaltenbreiten werden durch Strichpunkt 
voneinander getrennt. 

8. Die Listenbreite setzen wir ebenfalls auf 3 cm. Die Lis-
tenbreite sollte grundsätzlich so breit sein, wie die Sum-
me aller Spaltenbreiten.  

 
 



 

 A C C E S S  0 3  F O R T G E S C H R I T T E N E  4  
 

2.3 Übung: «Umwandeln von Textfeldern» 

Wandeln Sie die folgenden Textfelder in Kom-
binationsfelder um: 
 

- Zivilstand 
- Sprache 
- Mitglied 
 
Beim Feld Mitglied gehen Sie wie folgt vor: 
1. Erstellen Sie zuerst eine gruppierte Abfra-

ge auf das Feld Mitglied der Tabelle Adres-
sen. Die Abfrage darf nur dieses Feld ent-
halten.  

2. Speichern Sie die Abfrage unter dem Na-
men qry_Mitglieder ab.  

3. Anschliessend können Sie im Formular das Kombinationsfeld erstellen. Im Registerblatt 
DATEN des Eigenschaftsfensters wählen Sie  
auf der Zeile Datensatzherkunft den Eintrag 
QRY_MITGLIED. 

4. Speichern Sie das Formular unter dem Na-
men frm_Adressen ab. 

 
 

2.4 Tabelle mit Telefonnummern importieren und integrieren 

In unserer Datenbank fehlen noch die Telefonnummern. Diese Nummern befinden sich in 
der Excel-Datei Telefon.xls. Wir wollen nun diese Telefonnummern in unserer Datenbank 
integrieren und ein neues Erfassungsformular kreieren. Erstellen Sie dazu vom Formular 
frm_Adressen eine Kopie und geben Sie der Kopie den Namen frm-Adressen2. 
 
Vorgänge 

Excel-Tabelle  
importieren  1. Öffnen Sie im Programm Excel die Datei Telefon.xls. 

2. Markieren Sie den gesamten Datenbereich. 

3.  Klicken Sie auf das Symbol KOPIEREN. 
4. Wechseln Sie zum Programm Access. Dort wechseln Sie 

ins Datenbankfenster. 

5.  Klicken Sie auf das Symbol EINFÜGEN. 
6. Die Frage, ob die Tabelle Spaltenüberschriften hat, be-

antworten Sie mit JA. 
7. Geben Sie der importierten Tabelle den Namen 

tbl_Telefon. 

 


