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1 Einflihrung
> Lernziele: Benutzung und Funktion von Access 2007 kennenlernen

1.1 Erlduterungen 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 einzupréigen.

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen 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 lhre 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 moglichst viele Ubungen durch. Sie lernen
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu tibertragen.

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
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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.

(3 adressen _=x
d : und
P e
Arvede Frau
Nachname fochmutz
‘Vorname Barbara SN
Strasse. [Faupigasse | -
Azjort 8000 j2unch
Geschiecht. jm 'I
Mitghed sty
Gebur tsdatum [06.05. 1947
Dvistand [verheratet x
sprache. [Devtsch 0
TelArt * | Vorwahl - TelNr -
Handy o7 999999 999

privat 034 1318
Geschaft 041 371321321

*

Datensatz K < dvon3 | b W b | G [Suchen

Datensatz: M 1+ 1von50 » 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 Sammlung
Karten steht fiir eine Informationseinheit (z. B. von Daten, die aus der Sicht des Benutzers zusam-
Adresse) und reprasentiert damit ein Objekt der mengehoren, z. B. eine Adressdatenbank oder eine
Wirklichkeit. 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 Zugidnge zu geschiitzten Daten gewdhren 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

Tabelle

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 enthilt meistens mehrere
Tabellen.

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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1.4

Das Access-Fenster

Register

Schnellzugriffsleiste

Externe Daten

Titelleiste

Fenstersteuerung

Qtart ' Erstellen Datenbanktools DatenBTE]
== % iCai!b{i -'137 - | g| I zl ? E{' @ [ﬁ ﬂ-q’-
= =3 e | il L i
Ansicht Einfigen f e Filtern An Fenster  Fenster Suchen
i - J 7 e anpassen wechseln = L\é‘ it
Ansichten | Zwischenablage Schriftart i Rich-Text |Sortieren und filtern Fenster Suchen
Tabellen - | «® EI@ Adrl ~ ‘AI:I[E - |Nachname-l |Vaman -~ | Strgsse - ‘Straf.se " ‘PLE W | ot - }Geschlec\ - |Mitg|ie - |Geburt5datl | -
|Sm,m__ =3 I 8 Herr  Ackermann  Paul Alte fasse 86 8000 Zurich m Passiv 02.01.1944
STt 42 Herr | Aebi Hans Weiskenbach 53 3000 Bern m Passiv 04.02.1981
E Adressen = : _ o |
17 Herr | Aehi John Sonnhalderai 110 8000 |Zurich " Bildlaufleiste 07.09.1950
B sprache i . o . =2 . u
P __ Objekt-Ubersicht Max Bahnjveg 68 8000 Zirich m 01.03.1941
B Tereron I ) Karl Aarbprgergas 38 3000 |Bern m Aktiv 28.12.1975
B zwilstand | 38 Herr  Aebi Walter | Store i i i m Passiv 03.11.1976.
|| 9Hemr Aricli emst  pankgMultifunktionsleiste Vorstand | 02.11.1344
| 45 Herr  Cantoreggi  Guido Loberuwey  rs ouuu [ curul m Passiv 05.02.1981
i 47 Madam Chevallaz Anna Rue de labor 2 1001 |Lausanne w Aktiv 05.12.1961
- 23 Frau  Elmiger Klara Grosse Kreuz! 128 3000 Bern w Passiv 11.09.1855
| 35 Herr | Freund Walter |Bahnhofstr. 32 3000 Bern m Passiv 15.04.1974
ke 33 Herr  Fuhrer Walter | Chalet Alpina 26 3000 Bern m Aktiv 03.05.1970
i 34 Herr | Fuhrer Albrecht |Hauptstr. 29 3000 |Bern m Passiv 14.04.1574
[ 18 Frau Gantner Julia Untergass 113 3000 Bern W Passiv 09.07.1951
| 28 Herr | Geeser Herbert |Poststr. 11 5000 |Aarau m Aktiv 25.02.1360
Statuszeile - 18Fau G\avigationssymbole 82 101 8000 Zdrich  w Vorstand 0 Ansichten
Ll 20 Frau HE 119 3000 |Bern W Passiv
- 3 Frau | Imboden Helen Luzernerstr. 77 8000 Zirich w Aktiv
I 29 Herr I*zli Reinhard Blumenweg 14 5000 |Aarau me Aktiv
|o W <[Tvonso | » W b [ W keinFiter [Suchen | |4 m =)
Datfblattansicht [
1.4.1 Funktionsleisten
g Multifunktionsleiste A=
| \ Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools
\ | - =
= s gt . |
‘ % =k Calibri _"E(, 3 ) el [E
- F X U/E=E=
Ansicht Einfugen R=s
E : reFEEREE e
Ansichtenl Zwischenablage = Schriftart Fa Rit

Sie besteht aus drei grundlegenden Komponenten:

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

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

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



Schnellzugriffsleiste

Aktion riickgdngig
machen

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

Funktion wahlen

Externe Daten

2| stat | Erstellen

Mit einem Klick auf den Pfeil <§) : -

y iste fiir den Sc
erhalten Sie das Anpassfenster. Neu
Sie koénnen darin Funktionen 9 S;;mem
entfernen oder weitere Befehle E-Mai
hinzufiigen, z.B. Neu, Offnen, SRR

Seitenansicht

Drucken oder Seitenansicht.

Rechtschreibung

<=

Rackgangig
Wiederholen
Modus

Alle aktualisieren
Weitere Befehle...

Unter der Multifunktionsleiste anzeigen

Multifunktionsleiste minimieren

Aktionen beim Hinzufiigen oder Bearbeiten von H
Datensitzen konnen 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).

Machname oder Firmenbezeichnung eingeben

Die Anzeige-Optionen der Statuszeile lassen sich im
Kontextmenii der Leiste akti-
vieren oder deaktivieren.
Rechtsklicken Sie dazu auf die
Statusleiste.

Statusleiste anpassen

FEeststelltaste 4——

Kana Mode

HNum

<=~

Rollen
Uberschreiben
‘ Gefiltert

El Modus verschieben
E Erweiterte Auswahl

v | Iastenkombinationen anzeigen

Die Bildschirmansicht ldsst sich hier aus jeder Arbeits-

umgebung schnell wihlen. B reanEicht

PivotTable-Ansicht
PivotTable-Ansicht

Datenblattansicht
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1.5 Schaltflache «Office»

Datenbank mit Access 2007

Die Office-Schaltfliche ersetzt das frithere Menii Datei. Sie befindet sich in der
linken oberen Ecke des Access-Fensters.

neue Datenbank erstellen

vorhandene

Datenbank 6ffnen

umwandeln in
anderes Datenbankformat

wiederholt speichern

zum ersten Mal speichern

Datenbank drucken,
Drucker auswahlen

Datenbank fir
Verteilung vorbereiten

per Mail, Fax Gbermitteln

an andere Benutzer verteilen

Datenbank schliessen

ERNOCRPELS U D

Alctuelles Datenbankobjekt speichern
=—J Objekt speichern als
Speichert das aktuelle Datenbankobjekt

Add-Ins fur andere Dateiformate suchen

= Erfahren Sie mehr Gber Add-Ins zum
Formaten wie z, B, PDF oder XP5.

Offnen

Konvertieren

Datenbank in anderem Format speichern
Speichern
7, Access 2007-Datenbank

|i=-| Speichert eine Kopie, die mit Access

Speichern unter |k |

Access 2002 - 2003-Datenbank
=

Speichert eine Kopie, die mit Access
Drucken k

Access 2000-Datenbank
=

Verwalten 3 Speichert eine Kopie, die mit Access

E-Mail
Verdffentlichen 2 allgemeine Einstellungen,

Anpassungen

Datenbank schlieBen

2] Access-Optionen ] [X Access beenden

1.5.1 Neue Datenbank erstellen

genordner abgelegt. Eine leere Datenbank verwendet die Standardvorlage mit der

/!\ Datenbanken beruhen auf Datenbankvorlagen. Diese sind in einem speziellen Vorla-

Endung *.accdb. Es stehen auch komplexere Vorlagen zur Verfiigung, welche bereits
vorausgefiillte Objekte enthalten.

Vorgdnge

Standarddatenbank

Meue leere Datenbank

Klicken Sie auf die Schaltfliche
Office, Neu.

Leere Datenbank

Wihlen Sie auf Leere Datenbank.

. . Leere Datenbank
KlleeIl Sle auf El’Ste”en Erstellen Sie eine Microsoft Office Access-Datenbank,

. . die keine vorhandenen Daten oder Objekte enthalt,
(Speicherort nicht verges- p.ename:
sen). [patenbarkt |

C:\Users\User\Documents)

-_El_ rstelen -Abbred'!m
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Vorgdinge

Erstes Mal speichern

Speichern unter
neuem Namen

Datenbank mit Access 2007

Klicken Sie auf die Schaltfliche Office, |:"'.|-

Speichern unter, Access 2007-Datenbank. R i)

Wihlen Sie das Ziel Threr Sicherung aus, z. B. Ordner
Dokumente/Privat.

sind nicht erlaubt: / *? " : |\ < >

Wihlen Sie - falls nétig — einen anderen Dateityp.

Klicken Sie auf Speichern.

®
@
@ Geben Sie den Dateinamen ein. Folgende Zeichen
®
®

¥ Speichem unter - ﬂ

e ;
—_|
‘ Organisieren = EEE Ancichten = ‘ Meuer Ordner ZJ

Ordner Name‘ An derungsdatum Typ
@ Datenbankl
@ Datenbank2
@ Datenbank3
@ Datenbank4
@ Datenbankd_Backup
& Be{!uizar ] Datenbanks
1 Offentlich ] Datenbanks

4y User

[E Bilder @
m Desktop

EI Dokumente

E Download

F. Favariten

=

Dateiname:  Datenbankl

Dateityp: | Microsoft Office Access ZOOT-Daienbankenk 4 i
5
& Ordner ausblenden Tools ~ | 2 [ ]

Sie mochten eine vorhandene Datenbank unter einem
anderen Namen speichern. Der Vorgang ist der gleiche
wie unter «Erstes Mal speichern» beschrieben.

1. Zuerst wiahlen Sie das Ziel der Sicherung, falls Sie die
Datenbank an einem anderen Speicherort ablegen
wollen.

Dateiname: | Datenbankl

Dateityp: | Microsoft Office Access 2007-Datenbanken

2. Geben Sie dann den neuen Namen ein. Die Zeichen
/*?":1\ <> sind nicht erlaubt.

3. Sie konnen jetzt noch - falls erwiinscht — einen ande-
ren Dateityp wihlen.

4. Bestitigen Sie den Speichervorgang mit OK.
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@ Speichern mit Die richtige Wahl des Dateityps entscheidet, mit welcher
' anderem Dateityp Anwendung die Datenbank spidter weiterverarbeitet
werden kann.

e Access 2007-Datenbanken

| Microsoft Office Access-Datenbanken (Format 2002-2003)
' Microsoft Office Access-Datenbanken (Format 2000)
Microsoft Office Access 2007-Datenbanken

|Microsoft Office Access-Projekte

Ein paar andere Beispiele:

Dateityp Eigenschaften

*.accdb nur mit Access 2007 bearbeitbar

*.mdb mit dlteren Access-Versionen bearbeitbar
*.htm;

* html flr Webseiten, der Browser kann diese anzeigen

Nur Textformat. Mit einfachsten Texteditoren und mit Word
*_ txt bearbeitbar. Zelleninhalte werden mit Tabulatorschritten
getrennt. Formatierungen gehen verloren.

1.5.3 Ubung: Neue Datenbank anlegen

> Lernziele: Access-Datenbank erstellen

Sie iiben das Erstellen einer Access-Datenbank und gewinnen dabei Sicherheit bei den
einzelnen Schritten.

Ubungen finden Sie im Ubungsanhang unter A - 2, ab Seite 146.

Notizen
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Ubungen A-10 Datenbank mit Access 2007

A - 10 Ubung: Tabellen bearbeiten

Voraussetzungen 3.5 Tabellenlayout/Tabellengestaltung

Offnen Sie fiir die folgenden Ubungen die Datenbank Adressverwaltung2.accdb.

Ubung 1: Tabellen anpassen

> Wir passen die Tabelle unseren Bediirfnissen an.

Schwierigkeitsgrad: schwierig

In der Tabelle tblLieferanten sollen noch die Anrede, der Vorname und die E-Mail-
Adresse der Kontaktperson erfasst werden kénnen.

> Erstellen Sie die Felder Anrede, Vorname und E-Mail in der Datenblattansicht und
erfassen Sie die fehlenden Daten:

> Die Felder Anrede und Vorname

LiefNr - | Anrede - | Vorname - | E-Mail -
sollen zwischen Lieferant und e | Satirs krus@idasl
Name zu liegen kommen. A e Vbt

> Notieren Sie die Losung, wie Sie 3|Herr Hans schaerer@bluewin.ch
dabei vorgegangen sind. 4 Frau Trix

Ubung 2: Tabellen formatieren

> Wir gestalten die Tabelle um.

Schwierigkeitsgrad: leicht

> Formatieren Sie die Schrift der Tabelle tblKunden auf Arial 11 pt und dndern Sie die
Zeilenhohe auf 13.5 pt (Standarthohe).

> Andern Sie die Spalten in der Tabelle tblKunden so, dass die ganzen Eintrige sicht-
bar sind.

> Verschieben Sie die Spalte Anrede vor die Spalte Nachname.

> Formatieren Sie den Tabellenhintergrund, die Gitternetzlinien und die Ausrichtung
der Daten nach Ihrem Gutdiinken.

Beispiel:
Anrede - | Nachname -|Vorname - | Strasse -|PLZ - | Ort - | Kanton - |
Frau m Susi ‘Bosch 104 - 6331 Hanenber z6
Herr Ackermann ___ Rodoffo _Schwe|zerh0fqua| 1 6000 Luzem [LU
'Herr Aeblscher f_Hans Peter Pfadackerstrasse 10 | 895? Sprertenbach |AG
Herr Aeby Eduard e 13 3000 Bemn BE






