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ABSCHNITT | - GRUNDLAGEN

Dieser Abschnitt bringt eine allgemeine Einfiihrung und beschéftigt sich vorwiegend mit dem Punkt 5.1
Programm bentitzen aus dem ECDL-Syllabus fiir Modul 5 - Datenbank.

Auf den folgenden Seiten erfahren Sie Grundlegendes liber Daten und lernen das zu ihrer Bearbeitung
notige Werkzeug kennen.

Datenbanken haben mit Geldinstituten (von denen im Deutschen auch der Name Gbernommen wurde)
die Tendenz zum Sammeln und Anhdufen gemein: Die einen sind Einrichtungen, in denen Gelder ge-
sammelt werden; in Datenbanken werden Daten, also Informationen, gesammelt.

Das Werkzeug zur Erfassung, Verwaltung und Ausgabe der Informationen ist das Datenbankprogramm;
im vorliegenden Skriptum handelt es sich dabei um Access 2007, einen Bestandteil des Office-2007-
Pakets. Wenn Sie bereits mit anderen Microsoft-Produkten gearbeitet haben, wird lhnen vieles an der
Benutzeroberflache von Access vertraut erscheinen und viele schon bekannte Verfahrensweisen und
Techniken werden Sie auch hier anwenden kénnen.

1 BEGRIFFE

Wenn der Umgang mit Datenbankprogrammen fiir Sie noch neu ist, bedarf es
einleitend der Klarung einiger Begriffe. Der folgende kurzgefasste Ausflug in die
Theorie soll lhnen dabei behilflich sein, Wesen und Funktionsweise von Daten-
banksystemen zu verstehen und damit eine Basis fiir die praktische Arbeit legen. In
diesem Kapitel erfahren Sie daher Grundlegendes zu den Fragen:

e Was sind Daten?

e Wasist ein Datensatz?

e Was versteht man unter einer (relationalen) Datenbank?

e Was leistet ein Datenbankprogramm?

1.1 Daten

Um Informationen in einem Computer speichern und verarbeiten zu kénnen, missen
diese Informationen geeignet aufbereitet werden - im Wesentlichen heif3t das, dass
sie in eine eindeutige Darstellung gebracht werden miissen. Man nennt diesen Vor-
gang ,formalisieren”. Daten sind also formalisierte Informationen, die zur Verarbeitung
mit einem Computer geeignet sind.

Datentyp

Daten sind aber nicht gleich Daten: Denken Sie etwa an so offensichtlich unter-
schiedliche Informationen wie Text, Bild oder Ton. Informationen, die in gewisser
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Datensatz

Datenfeld

1 Begriffe GRUNDLAGEN

Weise ahnlich sind und mit denen man dieselben Operationen durchfiihren kann,
konnen einheitlich beschrieben werden und unter einem Datentyp zusammen-
gefasst werden.

Zum Beispiel kann man alle Zahlen einheitlich als Datentyp ,Zahl” beschreiben: Es ist
klar, welche Datenwerte Zahlen sind (die negativen und die positiven Zahlen, egal ob
ganze Zahlen oder Dezimalzahlen) und welche Operationen mit diesen Zahlen
zuldssig sind (z.B. addieren, multiplizieren). So definiert man den Datentyp ,Zahl”: Es
wird festgelegt, welche Werte zulassig sind und welche Operationen man mit diesen
Werten anstellen kann.

Die wichtigsten einfachen Datentypen, denen Sie bei Ihrer Arbeit mit Datenbanken
begegnen werden, sind:

e Zahl

o Text

e Datum

e Uhrzeit
e Wahrung
e Ja/Nein

1.2 Datensatz

Mit dieser einfachen Kategorisierung von Daten ist es aber noch nicht getan. Man
mochte logisch zusammengehorige Daten auch entsprechend strukturieren. Nehmen
wir an, wir haben Daten Uber eine bestimmte Person gesammelt: eine Personal-
nummer, ihren Vornamen, den Nachnamen, eine Email-Adresse, ein Bild von ihr und
vielleicht auch noch eine kleine Probe ihrer Stimme (in Form von Sounddaten). Fasst
man diese Daten zusammenfassen, so erhdlt man einen so genannten Datensatz.

Datensatz
Person

Pers.-Nr |Vorname |Nachname |Email Bild | Probe

54 Susi Wusel s.wusel@music.com J']J

Bespiel fiir einen Datensatz: In 6 Feldern werden Informationen zu einer Person gesammelt.

Ein Datensatz ist also eine Zusammenfassung inhaltlich zusammengehoriger Daten
wie auf einer Karteikarte. Die einzelnen Teile eines solchen Datensatzes heil3en
Datenfelder. Die sechs Datenfelder des Datensatzes Person im obigen Beispiel sind:
Pers.-Nr, Vorname, Nachname, Email, Bild, Probe.

Meistens reicht das aber noch nicht aus, um alle Daten zu erfassen. Wahrscheinlich
liegen Daten nicht nur zu einer Person vor, sondern zu vielen. (Im Personalbtiro gibt es

10 Datenbank

Datentypen



GRUNDLAGEN 1 Begriffe

nicht nur eine Karteikarte, sondern einen ganzen Karteikasten voller Karteikarten.) Es
existieren also viele gleichartige Datensatze.

Natancats ‘
Natancats |
e & I
Datensatz
Person
I:Pers.-Nr Vorname |Nachname | Email Bild |Probe

(n

54 Susi Wusel s.wusel@music.com 5‘ JSJ

Viele gleichartige Datensatze. Fiir jede Person wird ein eigener Datensatz angelegt.

1.3 Datentabelle

Um nun viele gleichartige Datensdtze Ubersichtlich zusammenzufassen, bedient man

sich der Form einer Tabelle. Eine solche Tabelle hat folgendes Aussehen:

e Die Spalten der Tabelle werden von den Datenfeldern (Pers.-Nr, Vorname,
Nachname, Email, Bild, Probe) gebildet.

e Die Zeilen der Tabelle bilden die einzelnen Datensatze (alle Angaben zur
jeweiligen Person).

Pers.-Nr Vorname Nachname Email Bild Probe
. r
54 Susi Wusel s.wusel@music.com % i J
53 Max Quapil quapil5@freeserve.com I‘JJ
A \
52 Ursula Huber ursula.huber@yahoo.com @ .I)J
51 Gerda Shirin Gerda65@chance.info § .IjJ
S £l

In einer Tabelle kdnnen die Datensatze Gibersichtlich angeordnet werden.

Damit in einer solchen Tabelle die Ubersicht gewahrt bleibt, muss gewéhrleistet sein,
dass die einzelnen Datensdtze (hier: die Angaben zu einer Person) voneinander zu
unterscheiden sind. Ublicherweise unterscheidet man Personen durch ihren Namen
voneinander (was in der oben abgebildeten Tabelle auch kein Problem ware). Wenn
aber sehr viele Personen in dieser Tabelle vorkommen, kénnten zwei davon auch
denselben Namen haben; besser und eindeutiger ist daher die Unterscheidung nach
einer fortlaufenden Nummerierung oder nach einem anderen eindeutigen Wert.

Datenbank 11

Datentabelle



Schliisselfeld

1 Begriffe GRUNDLAGEN

Viele solche Nummern, die uns im Umgang mit Computern immer wieder begegnen
(Sozialversicherungsnummern, Personalnummern, Mitgliedsnummern, Artikelnum-
mern, Auftragsnummern etc.), wurden genau aus diesem Grunde eingefiihrt: um eine
eindeutige Identifizierung der einzelnen Datensatze zu ermoglichen. Im Zusammen-
hang mit Tabellen, die in einer Datenbank gespeichert werden, ist das sogar eine
unbedingt erforderliche Eigenschaft: Jede Tabelle muss ein (oder mehrere) Daten-
feld(er) haben, dessen/deren Werte fiir den jeweiligen Datensatz eindeutig innerhalb
der gesamten Tabelle sind. Also: In unserer Tabelle mit den Personaldaten darf es nicht
zwei Personen geben, die dieselbe Personalnummer haben. Ein Datenfeld, das diese
Eigenschaft hat, kann als so genanntes Schlisselfeld definiert werden.

1.4 Datenbank

Grundsatzlich sind mit dem oben beschriebenen Vorgang der Erfassung und
tabellarischen Anordnung schon die Kriterien fiir eine Datenbank erfiillt: Unter einer
Datenbank versteht man nichts anderes als eine strukturierte Anordnung von Daten
zu einem bestimmtem Bereich und fiir einen bestimmten Zweck.

Relationale Datenbank

Bei groBen Datenmengen wird man mit einer Tabelle jedoch nicht das Auslangen
finden; einerseits aus Griinden der Ubersichtlichkeit, anderseits aus logischen
Erwagungen.

Nehmen wir beispielsweise ein Unternehmen: Der Grof3teil der Daten kann hier in
Form von Tabellen erfasst und strukturiert werden: beispielsweise die Daten Uber
Kunden, Lieferanten, Auftrdge, Bestellungen, Rechnungen usw. Man bildet also fiir den
jeweiligen Begriff (also etwa fiir einen Kunden) einen Datensatz, der alle relevanten
Informationen Uber ihn zusammenfasst. Die einzelnen Informationswerte (der Name
des Kunden, die Kundennummer etc.) werden in den Datenfeldern des Datensatzes
gespeichert. Dieser Vorgang wird fir jeden Kunden wiederholt. Die Datensatze
werden tabellarisch aufgelistet, wobei jeder Datensatz einer Zeile der Tabelle ent-
spricht. Dann erstellt man die Lieferanten-Datensdtze und speichert sie in einer
weiteren Tabelle usw. So entsteht eine ganze Reihe von Tabellen mit den Daten des
Unternehmens.

LIEFERANTEN AUFTRAGE Fiir jeden Eereich .wi.rd eipg eigene Tatielle
q ——— angelegt, in derd|eJewe|I|gen Datensatze
— BESTELLUNGEN zusammengefasst sind.
KUNDEN I i i i
Die Gesamtheit der Tabellen (und ihre
|

Beziehungen untereinander) wird als
Datenbank bezeichnet.
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GRUNDLAGEN 1 Begriffe

Die Gesamtheit dieser Tabellen, in denen die Daten des Unternehmens gespeichert  Relationale Datenbank
sind, fasst man zu einer Datenbank zusammen. Unter einer relationalen Daten-

bank versteht man also eine Datenbank mit mehreren Tabellen, ein System von mit-

einander Uber die Schlisselfelder in Beziehung stehenden Tabellen.

Dieses System hat gegeniiber der Speicherung in einer einzigen Tabelle erhebliche

Vorteile:

e Die Datenmenge lasst sich reduzieren. (Statt der mehrmaligen Speicherung von
Daten gibt es eine Verknilipfung zur entsprechenden Tabelle.)

e Der Mehraufwand bei der Eingabe und Aktualisierung von Daten, den eine
Mehrfachfiihrung mit sich bringen wiirde, entfallt.

e Die Gefahr fehlerhafter Eingaben, die dadurch entsteht, dass eine Anderung in
mehreren parallel gefiihrten Datenfeldern durchgefiihrt werden muss, kann
vermieden werden.

1.5 Datenbankprogramm

Zu einer computergespeicherten Datenbank gehdrt immer auch ein Datenbank-  Datenbankprogramm
Programm (daher wird in diesem Skriptum der Begriff ,Datenbank” auch synonym mit
,Datenbankdatei” fiir ein vom Datenbankprogramm erstelltes File verwendet).
Datenbankprogramme sind jene Software, mit deren Hilfe die Datenbankerstellung
und -nutzung EDV-unterstiitzt vor sich geht. lhre vorrangigen Aufgaben bestehen
darin, die Informationen zu speichern, zu verwalten und den Zugriff auf diese
Informationen zu regeln; d.h. das Datenbankprogramm liefert das Werkzeug, um die
Daten abrufen, hinzufiigen, strukturieren, andern oder I6schen zu kénnen.

Darliber hinaus stellen Datenbankprogramme aber meist noch weitergehende
Funktionen zur Verfligung, mit denen die Daten in optisch ansprechender Form
ausgegeben - am Bildschirm dargestellt oder ausgedruckt — werden kdnnen. Ein
modernes Datenbankprogramm wie Access 2007 bietet beispielsweise folgende
Funktionen:

e Erfassung und Strukturierung von Daten in Tabellenform
e Moglichkeiten zur Auswertung der Daten
o Moglichkeiten zur Prasentation der Daten

Objekte einer Datenbank

Fir diese unterschiedlichen Aufgaben arbeitet man in Access mit so genannten  Datenbank-Objekte
Objekten. Die vier wichtigsten Objekt-Typen, die Sie kennen lernen werden, sind:
e Tabellen.n ihnen werden - wie oben beschrieben — die Daten zu jeweils
bestimmten Bereichen gesammelt.
e Formulare. Sie dienen - als Eingabemasken - der bequemen und
Ubersichtlichen Eingabe und Bearbeitung der Daten in Tabellen und Abfragen
sowie zur Ausgabe am Bildschirm.

Datenbank 13
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Vorteile
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e Abfragen. Sie dienen dazu, aus den Tabellen Daten nach bestimmten Kriterien
und Bedingungen auszuwahlen und anzuzeigen.

e Berichte. Sie fassen die Daten fiir die Ausgabe in gedruckter Form zusammen.

1.6 Datenbanksystem

Fiir ein funktionierendes Datenbanksystem ist von eminenter Bedeutung, dass
ausschlielllich iber das Datenbankprogramm auf die Daten zugegriffen wird; das
Datenbankprogramm hat die alleinige Kontrolle liber die Daten. Alle Programme, die
diese Daten verwenden, erganzen oder andern (die Anwendungsprogramme), diirfen
nur unter Verwendung des Datenbankprogramms auf die Daten zugreifen.

Eine Datenbank wird namlich immer dann eingesetzt, wenn eine relativ gro3e Menge
von Daten von mehreren verschiedenen Programmen (und daher meistens auch von
verschiedenen Personen) benlitzt wird. In einem Krankenhaus zum Beispiel werden
die Daten (iber den Patienten bei der Aufnahme erfasst; spater werden diese Daten
vom behandelnden Arzt mit den entsprechenden medizinischen Diagnosen und
Therapien ergdnzt; Krankenschwestern verwenden ein Programm, um Informationen
Uber den Patienten abzufragen, damit sie zu vorgeschriebenen Zeiten entsprechende
Medikamente verabreichen kdnnen; die Kiiche des Krankenhauses verwendet die
Patientendaten, um bei der Erstellung des Speiseplans auf allféllige Didtvorschriften
achten zu koénnen; die Verwaltung verwendet die Patientendaten, um die
Abrechnungen mit der Krankenkassa zu erstellen; und so weiter. Daher ist wichtig,
dass die gesamten Daten in einer Datenbank zusammengefasst werden (und nicht in
mehreren Datenbanken oder auf einzelne Dateien verteilt werden).

Schematische Darstellung eines
Datenbanksystems.

Datenbank-
Anwendung

Datenbank-
Anwendung

Datenbank-
Anwendung

Datenbank-
Anwendung

Alle Daten sind in einer Datenbank
N A 4 gespeichert und das
Datenbankprogramm hat die
alleinige Kontrolle iiber den Zugriff
| auf die Datenbank.

N \ 4 \ 4 \ 4
DATENBANKPROGRAMM

DATENBANK

Die Vorteile der Verwendung eines solchen zentralen Datenbanksystems liegen auf
der Hand:
e Vermeidung von Redundanz
Von Redundanz spricht man, wenn dieselbe Information mehr als einmal
gespeichert ist, wenn zum Beispiel Daten von verschiedenen Programmen
benotigt werden und jedes dieser Programme die Daten in einer eigenen
Datei speichert. Werden dagegen samtliche Daten in einer einzigen
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GRUNDLAGEN 1 Begriffe

Datenbank gespeichert, so wird Redundanz vermieden (was nattrlich
Speicherplatz spart).

Gewadhrleistung von Datenintegritat

Dadurch, dass Daten nur einmal gespeichert werden, vermeidet man
Probleme: Wenn sich Daten @ndern (etwa die Adresse einer Person), so muss
das nur an einer Stelle in der Datenbank gedandert werden.

Erhohung der Datenunabhdngigkeit

Muss die Speicherung der Daten aus irgendeinem Grund gedandert werden
(z.B. weil die Festplatte gegen eine schnellere und/oder gréBere ausgetauscht
wird oder weil die Daten aus Griinden der Beschleunigung des Zugriffs
reorganisiert werden missen), so brauchen die Anwendungsprogramme, die
auf die Daten zugreifen, nicht gedndert zu werden. (Sie greifen ja nur indirekt —
namlich Giber das Datenbankprogramm - auf die Daten zu.)

Vermeidung von Synchronisationsproblemen

Wird eine Datei von zwei oder mehreren Benutzerinnen gleichzeitig ver-
wendet, so kann die Datenbanksoftware garantieren, dass sie sich nicht in die
Quere kommen.

Datenbank 15






2  EINSTIEG IN ACCESS 2007

In diesem Kapitel wird lhnen das Programm Microsoft Access 2007 in einem ersten
Uberblick vorgestellt. Sie erfahren, wie

e das Programm gestartet und eine bestehende Datenbank ge&ffnet wird,

e die Benutzeroberflaiche von Access 2007 beschaffen ist,

e Anderungen an den Standard-Programmeinstellungen vorgenommen
werden,
e die Access-Hilfe abgerufen werden kann.

2.1 Starten und offnen

2.1.1 Programm starten
Um eine Datenbank verwenden zu koénnen, muss das dazugehoérige Programm
gestartet werden. Das kann - je nach eingesetztem Betriebssystem und Daten-

bankprogramm - auf unterschiedlichen Wegen erfolgen. Im Folgenden stellen wir die
wichtigsten Verfahren fir das Starten von Access 2007 unter Windows Vista vor.

Uber das Start-Menii

Um das Programm Access 2007 zu starten:

| > Ale Programme

4 Klicken Sie am linken unteren Rand des

Desktops auf die Schaltfliche Start und Suche st
anschlieBend auf Alle Programme. Es 6ffnet _

sich eine Liste mit den auf Ihrem Computer Samtliche installierte Programme werden
installierten Programmen. aufgelistet.

A Klicken Sie auf den Ordner mit der Bezeichnung Microsoft Office und wahlen Sie
den Eintrag Microsoft Office Access 2007.

Microsoft Office
[’:. Microsoft Office Access 2007

[ Microsoft Office Excel 2007 T S - R — .
= . . rsfellen sie L'atenibanken unc rcgramme_. die Intarmatiaonen verwalten -
I Microsoft Office Groove 2007 Microsoft Office Access macht's maglich,

! Microsoft Office InfoPath 20077
%! Microsoft Office OneNote 2007

i~ Microsoft Office Qutlook 2007

ln._|“' Microsoft Office PowerPoint 2007

Ein Programmfenster wird gedffnet und der Bereich Erste Schritte wird angezeigt.

Datenbank 17
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2 Einstieg in Access 2007 GRUNDLAGEN

Programm an das Startmenii anheften
Programm an Startmenii ~ Wenn Sie das Programm haufig verwenden, empfiehlt es sich, es an das Startmeni
anhefien  anzuheften. Klicken Sie dazu unter Start > Alle Programme > Microsoft Office mit der
rechten Maustaste auf den Eintrag Microsoft Office Access 2007 und wahlen Sie aus dem
Kontextmenu den Befehl An Startmenii anheften. Das Programmsymbol scheint
daraufhin im Startmeni auf und der Umweg (iber den Befehl Alle Programme ist nicht
mehr notig: Durch Klick auf das Programmsymbol wird das Programm gestartet.

' ;' Microsoft Office Access 2007

Das Programmsymbol wird an das Startmenii angeheftet.

Uber eine Datenbank

Man kann ein Datenbankprogramm auch indirekt 6ffnen, das heif3t, man 6ffnet eine
Datenbank und damit gleichzeitig auch das dazugehérende Programm. Dazu muss
man zundchst nattirlich wissen, wo sich die Datei befindet. Haben Sie die Datenbank
(zum Beispiel mit Hilfe des Explorers) gefunden, so kann das Datenbankprogramm
samt Dokument durch Doppelklick ge6ffnet werden.

= Datenbankl.accdb
@ . Microsoft Office Access 200...
288 KB

Zuletzt verwendete  Dariiber hinaus findet man im Startmeni unter dem MenUipunkt Zuletzt verwendet die
Dokumente offnen zyletzt bearbeiteten Dateien und kann sie von hier aus 6ffnen kann.

#h Internet
( Internet Explorer

| E-Mail
L7/ Microsoft Office Qutlook

= Dokumente

yly Windows-Explorer

Bilder
E Adobe Reader 8

Musik

@ Adobe Photoshop 7.0.1
*Irfan\fiew

—
22| Microsoft office Word 2007

|
|p_23 Microsoft Office PowerPoint 2007

—]
E!E Microsoft Office Excel 2007
’ ;‘ Microsoft Office Access 2007

@ Creator Basic vd
E Adobe Reader &

e
a’& Sichern und Wiederherstellen

»  Alle Programme

Suche starten

Uber die Funktion Zuletzt verwendet kann eine vor kurzem bearbeitete Datei gedffnet werden.

Spiele

Suchen

T —— Ml &= Datenbankl.accdb N
E2] Schiler.accdb Ort: Datenbe

Computer

Netrwerk
Verbindung herstellen
Systemsteuerung
Standardprogramme

Hilfe und Support

@ ra
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GRUNDLAGEN 2 Einstieg in Access 2007

2.1.2 Eine Datenbank offnen

Nachdem Sie Access 2007 gestartet haben, wird das Programmfenster geéffnet und
der Bereich Erste Schritte eingeblendet.

(Og) & Microsoft Access = x
-2 @
Vorlagenkategorien
Features . . . -

i Erste Schritte bei Microsoft Office Access
Aus Hi ft Offi Onli
o e Neue leere Datenbank Zuletzt verwendete Datenbank sffnen
Geschaftich
Personich (5 weitere.
Beispiel Leere Datenbank
Bildung Wichtige Online-Vorlagen

& '% IZ'B '~ 4% @

Posten Kontakte Frobleme Ereignisse Marketingprojekte Projekie Verkaufspipeline

Oa wmen . Weitere Informationen zu Office Online:
2.0ffice Online o | Vorlao
Schulung | Vorlagen | Downloads

MNeuigkeiten in Access 2007

|
|
|
|
|
I
B Das neue Access 2007 enthalt lzistungsfahigere o Neueste Inhalte abrufen wahrend Sie in 2007 |
Taols, damit Sie in einer benutzerfreundiicnen Microsaft Office System arbeiten |
|
|

= Umgebung schnell ur von Access
Wit und freigeben sowie Berichte dafir erstellen * 007
e kannen, Erfahren Sie mehr dber die neuen

Features und Verbesserungen. o Alle Objekte mithilfe des neuen, einfach zuganglichen

Navigationsbereichs anordnen

Bereit Num |

Das Programmfenster Microsoft Access mit eingeblendetem Bereich Erste Schritte.

Im rechten Bereich kdnnen Sie bestehende Datenbanken 6ffnen. Sofern es welche
gibt, werden die zuletzt verwendeten Dateien angezeigt und konnen durch Anklicken
ausgewahlt werden. Unter Weitere... lassen sich Datenbanken aufrufen, die nicht in
der Liste aufscheinen.

Im Lieferumfang von Microsoft Access 2007 ist die Beispieldatenbank
+Nordwind 2007” enthalten. Um sie zu erstellen, wahlen Sie unter ’,
Vorlagenkategorien den Menupunkt Lokale Vorlagen aus und klicken auf die «
Schaltfliche Nordwind 2007. Standardmaflig wird die Datenbank in
C:\Benutzer\Benutzername\Dokumente\ gespeichert. Sie kdnnen aber mit

Mordwind 2007

dem Ordner-Symbol & am rechten Rand einen anderen Speicherort fur die ,Nord-
wind“-Datenbank wahlen, bevor Sie auf Erstellen klicken.

Um die Datenbank verwenden zu kdnnen, werden Sie aufgefordert, auf die Schalt-
flache Optionen zu klicken und im Sicherheitsoptionen-Dialogfenster ,Diesen Inhalt
aktivieren" auszuwahlen.
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@ Sicherheitswarnung

VBA-Makro

Yon Access wurde Inhalt in dieser Datenbank, der moglicherweise gefahrlich ist,
deaktiviert,

Fallz Sie dem Inhalt dieser Datenbank vertrausn und ihn nur fir diese Sitzung aktivieren
machten, kicken Sie auf 'Diesen Inhalt aktivieren'.

‘Warnung: Es kann nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer
vertravenswiirdigen Quelle stammt. Sie sollten diesen Inhalt deaktiviert
lassen, aulier wenn von diesem Inhalt wichtige Funktionalitat bereitgestellt
wird und Sie dessen Quelle vertrauen.

Weitere Informationen

Dateipfad: C:\Users\ejopa'Desktopiecdl accessMordwind 2007.accdb

@ Vor unbekanntem Inhalt schiitzen (empfohlen)

Vertrauensstellungscenter &ffnen [ Ok ] [Abbed‘lEﬂ X

4 Bestatigen Sie diese Einstellung mit OK.

Bei der Beispieldatenbank ,Nordwind” wird ein Anmelde-Dialogfenster eingeblendet.
Klicken Sie auf Anmeldung um sich unter dem Namen ,Andrew Cencini” anzumelden.

Anmelde-Dialog

Andrew Cencini
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Die Access 2007 Benutzeroberflache

2.2
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Das Access 2007-Programmfenster.

(Das Erscheinungsbild des Programmfensters kann auf Grund von durchgefiihrten Anderungen von der hier gezeigten

Abbildung abweichen.)
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2.2.1 Die Titelleiste

Die Titelleiste enthalt den Namen des Datenbankprogramms (hier Microsoft Access)
und den Namen der Datenbank, die gerade bearbeitet wird (hier Datenbank?2).

@N\] = l Datenbank2 : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access ‘ E@Iﬂ]

AuBlerdem enthalt die Titelleiste die Windows-Standardelemente:
e Minimier-Schaltflache [.=
e Teil- bzw. Vollbild-Schaltfliche =) [ZI§
e SchlieBen- Schaltflache meEius|.

2.2.2 Die Multifunktionsleiste

Benutzerlnnen friiherer Versionen des Datenbankprogramms Access miissen auf die
gewohnten Mendus verzichten. Die Befehle befinden sich nun auf der so genannten
Multifunktionsleiste.

Die Multifunktionsleiste besteht aus vier Standard-Registerkarten:
Start, Erstellen, Externe Daten und Datenbanktools.

Abhangig davon, welche Standardregisterkarte durch Anklicken aktiviert ist, bietet die
Multifunktionsleiste unterschiedliche Moglichkeiten. Dadurch werden den Benutzer-
Innen die fiir bestimmte Arbeiten notwendigen Befehle tbersichtlich dargeboten.

’E;"'!\ = s Schiiler : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access = | [E] jwdSm
|y =il ) . i
ull =
—/ Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools 7]
— A -
E - | ;E ;?ll b E Z”L \C// .5"’3
s |F & U|E=E = Zl L
Ansicht Einfugen . |i= :=||ab? .|| Datensdtze Filtern Suchen
. J === = == ! ) 4 =
Ansichten | Zwischenablage ™= Schriftart ] Rich-Text Sortieren und filtern

Nach dem Offnen des Programms ist das Register Start aktiviert.

Bei speziellen Arbeitsablaufen — wie dem Erstellen und Bearbeiten von Tabellen oder
Berichten - werden zusatzliche Register mit speziellen Befehlen auf der Multi-
funktionsleiste angezeigt.

Symbole der Multifunktionsleiste zum Aufruf von Untermeniis

Die Befehlsschaltflachen sind zu sinnvollen Befehlsgruppen zusammengefasst.

Bei vielen Befehlsgruppen findet sich in der rechten unteren Ecke eine Schaltflache in
Form eines Pfeils .

Wenn Sie den Mauszeiger auf diese Schaltflache flihren, wird angezeigt, welcher Auf-
gabenbereich oder welches Dialogfenster durch Anklicken eingeblendet werden kann.
Dort finden Sie dann weitere Befehle.
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) el 1
L/| Start ‘ Erstellen Externe Daten Datenbanktools

Einblenden weiterer Aufgabenbereiche oder

—] =N X Calibri -1 == i K R
= =) . ESIES| i I Dialogfenster zu einer Befehlsgruppe.
Ansicht Einfiigen = }
- F A 2 & sia = aktua
Ansichten|| Zwischenablage R Schriftart & Rich-Text
Northwind Traders Z:\rischenahlage

Kunden & Bestellungen

Den Aufgabenbereich ars
L3 Die ersten zehn Aufty w

‘Office-Zwischenablage’ anzeigen,

Bestelldetails

Bestellungsliste

=
e
,. Kundendetails
e

) Kund:
Kundenliste G
Bestand & Einkauf ¥ - A%
: = Y 80| Neu 25.04.2006| Firma D
Lieferanten ¥
Versandfirmen ¥
Berichte ¥
Personal ¥

Ein Klick auf den Listenpfeil rechts von der Befehlsschalt- %ﬂﬁ - B |[E2 -]
fliche 6ffnet ein Meni, wo Einstellungen zu dem jeweiligen [l Auto

Befehl getroffen werden kénnen. Designfarben in Access
HCHN H_ NN
fEEEnm
Standardfarben

2.2.3 Der Navigationsbereich

Wenn Sie in Access 2007 eine Datenbank o6ffnen, wird meistens der Navigations-  Datenbankfenster
bereich im linken Bereich des Programmfensters eingeblendet. Sollte der Navigations-

bereich ausgeblendet sein, kdnnen Sie ihn mit einem Klick auf die Schaltfliche zum
Offnen/Schlielen der Verkleinerungsleiste [>] wieder anzeigen lassen.

% %J %@ ﬁ & B Finblenden des Navigationsbereichs mit der Schaltfliche

# 15 0 i i i
Andicht || Neues  Vethandene  Nachschiagespatte zum Offnen/SchlieBen der Verkleinerungsleiste.

- Feld Felder hinzufigen E:E ur
Ansichten Felder und Spalten

B
1N Moyoc Fold hinzufiinon

ISchaIthéichezum Offnen/SchlieBen der‘uferkleinerungsleistel
lll [TNEw]

Der Navigationsbereich ersetzt das Datenbankfenster von friiheren Access-Versionen,
er ist so etwas wie die Schaltzentrale einer Datenbank. Von hier aus werden die
einzelnen Objekte einer Datenbank (Tabellen, Abfragen, Formulare, Berichte etc.)
durch einen Doppelblick zur Ansicht oder Bearbeitung eingeblendet. Der Navigations-
bereich dient auch zu Kopieren oder zum Léschen von Datenbankelementen.

Objekte werden im Navigationsbereich zu Gruppen zusammengefasst. Mehrere
Gruppen bilden eine Kategorie. Access 2007 stellt es lhnen frei, vordefinierte
Kategorien und Gruppen zu verwenden oder eigene Gruppen zu erstellen.
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Standardmafig ist bei einer neuen Datenbank
die Kategorie Tabellen und damit verbundene
Sichten aktiviert und mit einem Hackchen
gekennzeichnet. Sie kdnnen diese Einstellung
durch einen Klick auf den Listenpfeil = am
oberen Rand des Navigationsbereichs andern,
indem Sie eine andere Kategorie (z.B. Objekttyp)
durch Anklicken aktivieren.

Um ein Objekt der gewahlten Kategorie anzu-

Tabellen

=] « || =5| startt

Navigieren zur Kategorie
Morthwind Traders
v Objekttyp

Tabellen und damit verbundene Sichten

Erstellt am
Anderungsdaturn
Mach Gruppe filtern

~  Tabellen

zeigen oder zu bearbeiten mussen Sie im Abfragen
Bereich Nach Gruppe filtern die bendtigte Eormulare
Gruppe (z.B. Abfragen) durch Anklicken aus- Berichte
wahlen um Zugang zu den Objekten der Makros

Module

Gruppe zu erhalten. Die Objekte der aktivierten
Gruppe werden dann im Navigationsbereich

Alle Access-Objekte

angezeigt. Das Menii zum Anpassen des Navigationsbereichs.
i & [||Leen 71~ DerNavigationshereich, die Schaltzentrale jeder
= g [Pt [ == E Datenbankdatei.
Ansvicht Einflgen ¥ | o ”ﬁ |- i
e | e e = UberKategorien und Gruppen haben Sie Zugriff auf alle
T = — - Objekte der jeweiligen Datenbank. In der Abbildung links sind
artnwin raders = . . . . e
ey Bestellunge% ” die Objekte der Zur Kategorie Nordwind Traders gehdrigen
L5 Die ersten zehn Auftrage nac... Gruppe Kunden & Bestellungen aufgelistet.
A5 Bestelldetails Dariiber hinaus kdnnen die Datenbankobjekte auch nach den
JE Bestellungsliste Kategorien Erstellungsdatum bzw. Anderungsdatum
= Kundendetails ikl aufgelistet werden.
J22] Kundenliste i Status - |
g Neu
Bestand & Einkauf ¥ ] 20/ Neu
Lieferanten ¥ !
Versandfirmen ¥
Berichte ¥
Personal ¥
Hilfsobjekte ¥
Nicht zugewiesene Objekte =
E Kunden
2.24 Ansichten

Access bietet zu Tabellen, Berichten, Formularen, etc. verschiedene Ansichten: meist je
eine Erstellungs- und eine Schau-Ansicht. In der einen (in Access als Entwurfsansicht
bezeichnet) werden die Objekte definiert (Felddefinitionen, Layouteinstellungen u.d.);
die andere dient der Ein- bzw. Ausgabe der Daten.
Die wichtigsten Ansichtsarten sind

e flr Tabellen: Entwurfsansicht und Datenblattansicht

e flr Formulare: Entwurfsansicht, Layoutansicht und Formularansicht

e flr Abfragen: Entwurfsansicht, SQL-Ansicht und Datenblattansicht

o fiir Berichte: Entwurfsansicht, Layoutansicht, Berichtsansicht und Seitenansicht
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Im Register Start finden Sie den Befehl Ansicht. Hier kann die b/

= =3 Kopiere

Ansichtsart fiir das aktuell gedffnete Objekt gewdhlt bzw. 'Aﬁ's'j'c"?t'

A S A
gewechselt werden. [
(Sie werden die einzelnen Ansichten bei der Behandlung der _
einzelnen Datenbankobjekte in den Abschnitten Il und |l [ e
genauer kennen lernen.) ﬁﬂ PivotChart-Ansicht

|_L\\/;/’ Entwurfsansicht

Alternativ dazu kann auch mit den Schaltflaichen im rechten |
unteren Bereich des Programmfensters zwischen den An- Num Y
sichten gewechselt werden.

2.3 Daten aktualisieren

Eine elektronisch gespeicherte Datenverwaltung hat den Vorteil, dass sie schnell und
einfach aktualisierbar ist. Soll also die Information auf den neuesten Stand gebracht
werden, so miissen an den betroffenen Datensitzen die entsprechenden Anderungen
vorgenommen werden. Dies kann z.B. direkt in der Tabelle geschehen oder im dazu-
gehorigen Formular. Wir wahlen hier den Ublicheren, bequemeren und sichereren
Weg uber das Formular.

Um an einem bestehenden Datensatz Anderungen vorzunehmen:

4 Offnen Sie im Navigationsbereich das betreffende Formular durch Doppelklick.

4 Blattern Sie Uiber die Navigationselemente in der Ful3zeile des Formularfensters
zum gewiinschten Datensatz.

4 Wibhlen Sie das gewiinschte Datenfeld an (mit Hilfe der [s}-Taste kénnen Sie rasch

von Feld zu Feld springen) und tiberschreiben Sie den alten Eintrag mit dem
aktuellen Wert.

Um in der Datenbank ,Nordwind” beispielsweise die Erhohung der Standardkosten

von ,Northwind Traders Curry Sauce” (Artikelnummer 7) von 30,00 auf 32,50 Euro

einzugeben, miissen Sie im Navigationsbereich das Formular ,Artikeldetails” 6ffnen.

4 Aktivieren Sie dazu die Kategorie Alle Objekte und wahlen Sie die Gruppe
Formulare durch Anklicken aus. Alle Formulare werden aufgelistet.

A4 Offnen Sie das Formular ,Artikeldetails” durch einen Doppelklick.

4 Klicken Sie sich in der Navigationsleiste des Formularfensters tber die Schaltflache
Ndchster Datensatz » |zum entsprechenden Datensatz durch (oder geben Sie die
Nummer des Datensatzes im Feld Datensatz ein und driicken dann die [1}-Taste).

4 Markieren Sie den Inhalt des Feldes ,Standardkosten” und tippen Sie den aktuellen
Wert 32,50 ein.
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a

5] artikerdetails - x . .
&  Northwind Traders Curry Sauce Dgten aktualls!eren. Im Eingabeformular
wird der Wert im entsprechenden Feld
: tiberschrieben.

In der FuBzeile des Formularfensters kann

Artikel-Nr ‘ 3| Standardkosten . N
. orthwin Traders curysouce. | Lt datensatzweise nach vor und zuriick, zum
Produdcode  [Nwrs-s | Mindestaestan ersten und letzten sowie iiber die Eingabe
el fseucen | ez der Nummer im Feld Aktueller Datensatz
Lieferant ‘Liefamm E” Standardnachbestelimenge . .

= zu einem bestimmten Datensatz

Liefereinheit ‘llx 12-0z-Glaser | Auslaufartikel

Sl sz geblattert werden.

[

Datensatz 4 4 Tvond45 | b M b | Kein Filier | [Suchen

(Anmerkung: Nattrlich bietet ein Datenbankprogramm eine Fiille von Mdglichkeiten
an, nach bestimmten Datensdtzen gezielt zu suchen ohne sich durchklicken zu
missen. Mehr darliber erfahren Sie spater, — Abschnitt lIl.)

Sobald Sie mit dem Cursor das Feld verlassen, speichert das Datenbankprogramm die
Anderung automatisch. Anders als in den meisten anderen Programmen brauchen Sie
Eingaben also nicht explizit tiber Aufruf des Befehls Speichern zu sichern.

2.4 SchlieRen und Beenden

Sind Sie mit der Arbeit an einer Datenbank fertig, kénnen Sie sie entweder schliel3en
(um an einer anderen Datenbankdatei weiterzuarbeiten) oder, falls Sie lhre Arbeits-
sitzung Uberhaupt beenden, auch das Programm Access beenden.

2.4.1 Datenbankdatei schlieBen

Um eine Datenbank zu schlieflen:

4 Klicken Sie in auf die Office-Schaltflaiche und dann auf den Mentipunkt Datenbank
SChI[eBen |_T Datenbank schlieBen

Die Datenbank wird geschlossen, das Programm Access bleibt jedoch ge&ffnet und Sie
kdénnen eine andere Datenbankdatei bearbeiten.

Hinweis: Sobald Sie im Access-Programmfenster eine weitere Datenbankdatei 6ffnen,
wird die aktuelle automatisch geschlossen.
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2.4.2 Programm beenden

Um das Programm Access zu beenden:

A Klicken Sie in der Titelleiste des Programmfensters auf die E3-Schaltfliche oder
wiahlen sie in der Office-Schaltfliche Access beenden [X acess beengen |,

Das Programm Access wird beendet (und gleichzeitig die Datenbankdatei - falls noch
geoffnet — geschlossen).

2.5 Datenbank speichern

2.5.1 Automatische Speicherung

Die Speicherung der in einer Access-Datenbank erfassten Daten erfolgt aus Sicher-
heitsgriinden automatisch: Sobald Sie die Eingabe in einem Datenfeld beenden und
mit dem Textcursor das Feld verlassen oder zu einem anderen Datensatz wechseln,
wird die Eingabe gespeichert. Ein Aufruf des Befehls Speichern - wie in anderen
Programmen - ist folglich nicht nétig.

2.5.2 Sicherungskopie

Sorgt Access also fir die Datensicherheit in der laufenden Anwendung, so sollten Sie
daflir Sorge tragen, dass von |hrer Datenbankdatei regelmaBig aktualisierte
Sicherungskopien auf anderen Speichermedien existieren (z.B. auf einem USB-Stick,
einer zweiten lokalen Festplatte, einer Wechselfestplatte oder auf einem Server). Es
liegt in der Natur der Sache, dass Datenbanken meist wertvolle und - im Falle eines
Datenverlusts — nur sehr mithsam, kosten- und arbeitsintensiv zu rekonstruierende
Informationen enthalten. Und es liegt ebenso in der Natur der Sache, dass USB-Sticks
und Festplatten eine begrenzte Lebensdauer aufweisen und frither oder spater, immer
aber unerwartet, den Weg alles Irdischen gehen.

Wenn Sie eine Sicherungskopie erstellen wollen:

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Office um das Office-Menu einzublenden.

4 Fihren Sie den Mauszeiger auf den Befehl Speichern unter. StandardmaRig wird
eine neue Datenbank als Access 2007-Datenbank mit der Dateiendung *.accdb
gespeichert. Wenn die Datenbank auch fiir friihere Access-Programmuversionen
verwendbar sein soll, miissen Sie den das Format Access 2002 — 2003-Datenbank
oder Access 2000-Datenbank wahlen.
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4l

Q (g Cu

MNordwind_neu: Datenbank [Access 20

Offnen

Speichern

Drucken 4

Verwalten [>

l}) ) Access 2007-Datenbank

& Access 2000-Datenbank
E-Mail Speichert eine Kopie, die mit Access 2000 kompatibel ist.

=
I~
= Datenbank in anderem Format speichern
ﬁ Speichern unter [
sl
! )
a- 3

Alktuelles Datenbankobjekt speichern
—J Objekt speichern als
Speichert das aktuelle Datenbankobjekt als neues Objekt.

~  Add-Ins fiir andere Dateiformate suchen

Erfahren Sie mehr dber Add-Ins zum Speichern in anderen
Formaten wie z, B, PDF oder XP5,

=l Speichert eine Kopie, die mit Access 2007 kompatibel ist.

B Access 2002 - 2003-Datenbank
Speichert eine Kopie, die mit Access 2002-2003 kompatibel ist.

Im Office-Menii kdnnen Sie unter mehren Datenbank-Formaten wahlen.

4 Klicken Sie auf das bendétigte Format.

4 Danach kénnen Sie im Dialogfenster Speichern unter einen Speicherort fir die

Sicherungskopie bestimmen.

A Klicken Sie anschlieend auf die Schaltflache Speichern.
Ihre Datei wird in dem von Ihnen festgelegten Ordner gespeichert.

2.6 Hilfefunktion verwenden

Auch erfahrenen Access-Anwendern kann es in der neuen Programmversion
passieren, dass sie die im Programmumfang enthaltene Hilfe in Anspruch nehmen

mussen, um sich langeres Herumsuchen zu ersparen.

Die Hilfefunktion in Access 2007 wurde neu organisiert. Es gibt keinen Assistenten
mehr und die Suche nach Informationen erfolgt ausschlief3lich im Hilfefenster.

2.6.1 Hilfefenster aufrufen

Am rechten oberen Rand des Programmfensters

befindet sich die Schaltfliche Microsoft Office

Access -Hilfe.

A Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Frage-
zeichen, um das Hilfefenster zu 6ffnen.

=)

Microsoft Office Access-Hilfe (F1)
Hilfe zu Microsoft Office,

,\
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Y : - 5 B 9 O
@) Access-Hilfe .4 - . L UL [ [E=ATE =
-~ J Suchen -
Inhaltsverzeichnis ® =
@Neuigk&iben
@Dabensamm\ung -
@@ Erste Schritte T
4 Access Hilfe Durchsuchen
&/'Insmlheren und Aktivieren
@Eingabehilﬂg Mevigkeiten Datensammiung
@Anzeigen il Erste Schritte Installieren und Aktivieren N
@Anlagen behife der Hife
= . Anzei Hi
@Aummaﬁsierung und Programmierunterstiitzung ngaben! nzeigen der
@Steuerelemente Anlagen Automatisierung und Programmierunterstiitzung
@Konverﬁerung Steuerelemente Konvertierung
@Anpassung
@Grund\agen 2 Datenbanken Anpassung Grundlagen zu Datenbanken
@Dabenbank{)esigner Datenbank-Designer Datenblétter
@/Dabenblatber Ausdriicke Importieren und Exportieren
@ Ausdriicke
. . Filterung Formulare
@Importeren und Exportieren
@Filberung Abfragen Berichte
% Formul
@/ bbbt Speichern und Drucken Sicherheit und Datenschutz
@/'Abfragen
@Berichte Tabelen Arbeiten mit SharePoint-Sites
&
@'/'Speichern und Drucken Hinzufiigen von Diagrammen oder Tabellen Dateiverwaltung
@ Sicherheit und Datenschutz
@/ Arbeiten in einer anderen Sprache
@ Tabellen
2 Arbeiten mit SharePoint-Site: 8 . - .
(NG A & Aktuelle Inhalte bei der Arbeit in Version 2007
@Hinzuﬁ]gen won Diagrammen oder Tabellen i
o Stellen Sie eine Verbindung zu Office Online her, um Updates, aktuelle Artikel, Tipps,
@/Dabewerwalmng vorlagen und mehr aus dem 2007 Microsoft Office System-Hilfe-Viewer zu erhalten,
@Arbewten in einer anderen Sprache
Empfohlener Tnhalt
Durchstarten mit Access 2007
Erstellen einer neuen Datenbank
Leitfaden zur Access 2007-Benutzeroberfiache
Access-Hilfe |
=

Access-Hilfe mit eingeblendetem Inhaltsverzeichnis.

2.6.2 Inhaltsverzeichnis nutzen

Sie blenden das Inhaltsverzeichnis ein, indem Sie auf | « = 60 @ & & A
der Symbolleiste des Hilfe-Fensters den Befehl
Inhaltsverzeichnis anzeigen anklicken.

=7&
L]

Am linken Rand des Hilfefensters befindet sich das |« Formlare
L . . . ) Abfr
Inhaltsverzeichnis. Thematisch geordnet sind die W @;g:" A e
oy ee . . [ 5 2N EINer ein En Auswahlabirage
Beitrdge zusammengefasst, die einzelnen The__men @ Ausfliren einer Abfrage
sind durch ein Buchsymbol gekennzeichnet @ @ Bearbeiten der Daten einer Abfrage

(ig Erstellen einer Abfrage basierend auf mehr
[@ Verknipfen von Tabellen und Abfragen

Durch einen Klick auf das Symbol werden die zum Thema verfligbaren Inhalte ein-  Inhaltsverzeichnis der Hilfe
geblendet. Durch einen Klick kdnnen die Informationen zu den angebotenen Hilfe-
themen im rechten Teil des Hilfefensters angezeigt werden.
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2.6.3 Die Hilfe-Suchfunktion

Access 2007 bietet auch eine Suchfunktion, mit der gezielt nach Informationen zu

bendtigten Themen geforscht werden kann.

4 Offnen Sie die Access-Hilfe mit einem Klick auf das Fragezeichen (@),

4 Geben Sie in das Suchen-Feld einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf die
Schaltflache Suchen. Wenn es Informationen zum gewi{inschten Thema gibt,
werden diese im Hilfefenster angezeigt.

©) Access-Hilfe = | E i

o A @

Abfragen + X Suchen -

|:;:' > I:.x_.:' {

%)

Aocess

Suche nach: "Abfragen”

Ergebnisse 1-25 von erste 100 Seite: [1] 2 3 4 Weiter =

'@ Verwenden von Parametern in Abfragen und Berichten
Hilfe = Abfragen

'@ Verkniipfen von Tabellen und Abfragen
Hilfe = Abfragen

'@ Verwenden von Abfragen zum Léschen mindestens eines Datensatzes in einer Datenbank
Hilfe = Abfragen

Bei der Suche koénnen Sie sowohl auf Informationen, die auf lhrem Computer
gespeichert sind, zugreifen als auch auf die Office Online-Hilfe. Nach Angabe des
Herstellers werden die Texte der Office Online-Hilfe standig Uiberarbeitet, so dass die
Informationen stets aktuell sind. Auf welche Inhalte zugegriffen wird, sehen Sie an der
Schaltflaiche am rechten unteren Bildschirmrand.

Um den Suchmodus zu verdandern, klicken
Sie auf die Schaltfliche und wahlen die ge- 1 verbindungsstatus:
wiinschte Einstellung.

Inhalte aus Office Online anzeigen
«  Inhalt nur auf diesem Computeran%gen
l@ Diese Optionen beschreiben...
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ABSCHNITT Il - DATENERFASSUNG

Dieser Abschnitt beschaftigt sich vorwiegend mit den Punkten 5.2 Tabellen und 5.3 Formulare aus dem
ECDL-Syllabus fir Modul 5 - Datenbank.

Datenbanken lassen sich immer von zwei Seiten betrachten: Auf der einen Seite werden die Informatio-
nen erfasst, auf der anderen Seite werden die Informationen ausgegeben.

Dieser Abschnitt befasst sich schwerpunktmaBig mit der Seite der Datenerfassung. Dazu gehoren - als
Voraussetzung - Planung und Entwurf sowie die Erstellung und schlie8lich die Eingabe der Daten. Hier
wird vor allem von zwei Datenbank-Bestandteilen die Rede sein: von Tabellen (in denen die Informa-
tionen gespeichert werden) und von Formularen (liber die die Informationen eingegeben werden).

3 PLANUNG UND ENTWURF

Da der Entwurf einer komplexen Datenbank - also die Uberlegung, welche Tabellen
Uberhaupt benétigt werden und wie sie zusammenhangen — im ECDL®-Syllabus nicht
vorgesehen ist und zudem stark an den konkreten Einsatzbereich gebunden ist,
wollen wir uns hier mit einigen grundsitzlichen Uberlegungen begniigen. Ein
ausfiihrlicher Datenbankentwurf wiirde auch den Rahmen dieser Schulungsunterlage
sprengen. Die Kiirze der folgenden Ausfiihrungen soll Sie jedoch keinesfalls dartiber
hinweg tauschen, dass ein gut durchdachter Entwurf unabdingbare Voraussetzung fiir
eine Datenbank ist, die Freude macht. Schlecht, falsch oder unzureichend konzipierte
Datenbanken hingegen sind eine Geisel fir alle, die in irgendeiner Weise mit ihnen zu
tun haben.

In diesem Kapitel erfahren Sie,
e was Sie vor und bei der Tabellenerstellung bedenken sollten und
e wie Sie in Access eine neue Datenbank anlegen.

3.1 Voriberlegungen

Bevor Sie eine Datenbank erstellen, ist es notwendig sich darliber Gedanken zu  Voriiberlegungen
machen, fiir welche Aufgaben die Datenbank eingesetzt werden soll. Um eine
effiziente Datenbank zu erstellen, miissen Sie wissen,
e welche Daten in der Datenbank gespeichert werden sollen.
Davon wird abhdangen, wie viele und welche Tabellen und Felder Sie
bendtigen.
e wie die Datenbank genutzt werden wird, d.h. wer welche Informationen
eingeben und abrufen kénnen soll.
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3 Planung und Entwurf DATENERFASSUNG

Davon wird abhangen, welche Formulare die Eingabe von neuen Datensatzen
oder die Auswahl von bestehenden Datensatzen unterstitzen sollen, welche
Abfragen eingerichtet werden muissen, um Datensatze auszuwahlen und wie
die Berichte gestaltet sein sollen.

Natlrlich kdnnen auch nachtraglich, an der bereits erstellten Datenbank, noch
Adaptierungen, Erweiterungen und Anderungen, vorgenommen werden. Je mehr
aber bereits im Vorfeld der Erstellung berticksichtigt wird und je weniger spater nach-
gebessert werden muss, desto vorteilhafter.

Ein ganz einfaches Beispiel

Sie erstellen eine Kundendatei-Tabelle und sehen fiir die Adresse nur ein einziges Feld
vor (in dem Stra3e, Hausnummer, Ort und Postleitzahl untergebracht sind). Nachdem
Sie bereits hunderte solcher Datensdatze in lhre Datenbank eingegeben haben,
kommen Sie irgendwann einmal in die Situation, die Datensdtze nach Postleitzahlen
sortieren zu mussen, weil eine Aussendung beispielsweise nur an die Kunden eines
bestimmten Bundeslandes ergehen soll. Hatten Sie bei der Planung der Tabelle alle
Bestandteile der Adresse in eigenen Feldern untergebracht, dann wiirde lhnen ein
Feld ,Postleitzahl” zur Verfligung stehen, mit Hilfe dessen Sie die entsprechenden
Datensatze rasch und unproblematisch ausgeben lassen konnten. So aber bleibt Ihnen
nichts anderes Ubrig, als umstandlich suchen zu missen bzw. die Tabellenstruktur zu
andern, neue Felder zu definieren und - das Schlimmste von allem - samtliche
Adressen entsprechend der neuen Feldverteilung neu einzugeben.

Sie sehen also: Die Entscheidung Uber die Festlegung der Felder innerhalb einer
Tabelle ist fur die Brauch- und Benutzbarkeit einer Datenbank von grof3er Bedeutung.
Ahnliches gilt (wie Sie noch sehen werden) auch fiir die Anzahl der Tabellen: Es ist
keinesfalls anstrebenswert, Informationen aus unterschiedlichsten Bereichen (bei-
spielsweise Kundenadressen und die Daten zu ihren jeweiligen Bestellungen) in einer
einzigen Tabelle unterbringen zu wollen. Viel lohnender ist, fiir einzelne Bereiche
gesonderte Tabellen anzulegen.

Das altbekannte Diktum der Datenbanker, ,Garbage in - Garbage out” (frei libersetzt:
Wenn die Daten uniiberlegt erfasst werden, kann man auch nur Mist herausbekom-
men), behalt nach wie vor seine Giiltigkeit.

3.2 Datenbankentwurf

Wenn Sie sich Uiber die Grundstruktur im Klaren sind und eine Vorstellung davon
haben, wie viele und welche Tabellen die Datenbank enthalten wird, so zeichnen Sie
am besten einen Entwurf um darzustellen, auf welche Weise die einzelnen Tabellen
miteinander in Beziehung stehen sollen.

Beispiel
In der Datenbank ,Nordwind” (die Sie im ersten Abschnitt kennen gelernt haben) dient
die Datenbank dazu, die Lagerhaltung eines Lebensmittelhdndlers zu organisieren.
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Stellen Sie sich vor, Sie wollen fir ein Unternehmen eine dhnliche Datenbank ent-
werfen, die Mitarbeiter, Lieferanten und Waren erfasst und aus der z.B. ersichtlich wird,
welcher Mitarbeiter von welchen Lieferanten welche Waren bestellt hat.

Folgende Informationen sollen in der Datenbank gespeichert werden:

¢ Informationen (iber die einzelnen Waren, die im Lager liegen.

e Die Waren sollen bestimmten Warengruppen zugeordnet sein (z.B. StiBwaren,
Milchprodukte, Konserven usw.)

e Weiters soll aus der Datenbank ersichtlich werden, durch welche
Bestellvorgange die Waren von den jeweiligen Lieferanten angeschafft
wurden.

Die Anforderungen, die an diese Datenbank gestellt werden, kdnnen mit vier Tabellen
erfillt werden.

Warengruppen Waren Bestellungen Lieferanten

Bevor aber nadher auf die Erstellung der Tabellen und ihrer Beziehungen untereinander
eingegangen wird, miissen Sie zundchst eine neue Datenbank anlegen.

3.3 Neue Datenbank anlegen

Nachdem Sie die Datenbank (im Kopf oder auf dem Papier) konzipiert und entworfen
haben, bendtigen Sie das Werkzeug zu ihrer Realisierung: Mit Hilfe des Datenbank-
programms legen Sie eine neue, zunachst leere Datenbankdatei an, in der Sie dann die
von lhnen bendtigten Objekte (zuerst die Tabellen, dann Formulare, Abfragen und
Berichte) einrichten.

Um eine neue Datenbank anzulegen:

4 Offnen Sie Giber START > Alle Programme > Microsoft Office > Microsoft Office Access
2007 das Datenbankprogramm.

A4 Nach dem Start von Access wird der Meue leere Datenbank
Bereich Erste Schritte eingeblendet. -
A Klicken Sie auf die Schaltflache Leere ﬁ S
Datenbank um eine Datenbank Leere Datenba paye jeere Datenbank
ohne vorhandene Daten oder Erstellen Sie eine Microsoft Office

Access-Datenbank, die keine
vorhandenen Daten oder Objekte
enthalt.

Objekte zu erstellen.
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4 Geben Sie in das Feld Dateiname eine
Bezeichnung fiir die Datenbank ein.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache = um im
Dialogfenster Neue Datenbankdatei einen
anderen Speicherort als den
vorgeschlagenen zu bestimmen.

4 Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen
um die neue Datenbank zu speichern.

Leere Datenbank

Erstellen Sie eine Microsoft Office Access-Datenbank,
die keine vorhandenen Daten oder Cbjekte enthalt,

Dateiname:
|Dahenbank1.accdb | &

C:\Dokumente und Einstellungen'Besitzer\Eigene
Dateien,

[ Erstellen [ﬂ} [ Abbrechen ]

Die neue Datenbank wird angelegt und die erste Tabelle ihrer Datenbank wird im
Programmfenster angezeigt. In der Multifunktionsleiste ist die Registerkarte Datenblatt
aktiviert und Sie kdnnen mit der Arbeit an den Tabellen beginnen.

r -

AN o) e elienTo iR Dateribankt Datenbank [Accrss 700 /I Microzof: Access [T
—/’ Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt (7]
M Ij_l ‘:‘:‘jl EE:T? J{ Einfiigen Datentyp: = EKEI s
. 44 . & Laschen Format orderlict = ==
Ansicht Neues Vorhandene Machschlagespalte T T T Beziehungen Qbjektabhingigkeiten

- Feld Felder hinzufiigen =i Umbenennen S8 Ve 000|| T80 $.0

Ansichten Felder und Spalten Datentyp und Formatierung Beziehungen
Alle Tabellen + « || I Tabellei %
Tabellel ES ID + | Neues Feld hinzufiigen
T Tabellel : Tabelle * (Neu)

Datensatz: H 1voni H & Suchen
Datenblattansicht Num U W |
= -_—

(Standardmaflig vergibt Access 2007 fiir neue Datenbanken das Access 2007-Datei-
format. Die Standard-Dateiformat-Einstellungen kénnen Uber die Schaltflache Office >
Access Optionen > Hdufig verwendet geandert werden.)
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Sie kennen Tabellen aus dem Alltags- und Berufsleben. Eine Tabelle besteht aus
Spalten und Zeilen und dient in erster Linie dazu, Informationen Ubersichtlich dar-
zustellen.

Wie schon eingangs dargestellt wurde, verwenden auch Datenbanken Tabellen dazu,
die Informationen zu sammeln und zu verwalten. Tabellen stellen lberhaupt das
Herzstlick jeder Datenbank dar: Samtliche Informationen, die eine Datenbank bereit
hélt, missen in einer oder mehreren Tabellen eingegeben sein. Wie viele Tabellen eine
Datenbank enthalt, hangt von der Aufgabe, die sie zu erfiillen hat, ab.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie
e Tabellen erstellen kénnen,
e Felder definieren,
o erstellte Tabellen nachtraglich bearbeiten,
e Tabellen formatieren,
e Daten in die Tabelle eingeben und
e Beziehungen zwischen Tabellen herstellen.

Datenbank-Tabellen

Noch einmal zur Wiederholung: Alle Datenbank-Tabellen sind — egal welche Informa-
tion in ihnen gespeichert ist — nach dem gleichen Muster aufgebaut:

Spalte: Feld

Die Spalten einer Datenbank-Tabelle werden als Felder bezeichnet. Die Daten
eines Feldes sind inhaltlich vom gleichen Typ.

(In der unten stehenden Abbildung befinden sich im Feld ,Personal-Nr” nur Daten
vom Typ ,Zahl”, namlich eine fortlaufende Nummer.)

Zeile: Datensatz

Jede Zeile der Tabelle enthélt einen Datensatz. Die Daten, die in einer Zeile stehen,
gehoren inhaltlich/logisch zusammen.

(In der Abbildung unten bedeutet das: Informationen, die in der gleichen Zeile stehen,
beziehen sich auf ein und dieselbe Person.)

Primarschliissel
Jede Tabelle sollte ein Feld aufweisen, in dem jeder Wert nur ein einziges Mal vor-
kommen darf. Einem solchen eindeutigen Feld kann ein Primarschlissel zu-
gewiesen werden. Der Primarschliissel dient dazu, die Datensatze unverwechselbar zu
kennzeichnen, d.h. sie kdnnen aufgrund dieses einen Feldes voneinander unter-
schieden werden.
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Tabelle erstellen

4 Tabellen DATENERFASSUNG

In der unten abgebildeten Tabelle kdnnten die Felder ,Personal-Nr” (eine fortlaufende
Nummerierung) oder ,Sozialversicherung” (die ja auch eine jeder Person eindeutig zu-
geordnete Nummer ist) diesem Zweck dienen.

=4 Personal
Personal-Mr - | Birostandort - | Sozialversicherung - | Geburtsdatum ~| Vorname - | Nachname - Titel v
! Wien 4723161263 16.12.1963 Walter Haller ]|
2 Lienz 3472100168 10.01.1968 Renate Teiner Mag
3 Graz 9832010568 01.05.1968 Anna Burjan
4 Kapfenberg 9842270365 27.03.1965 Janos Bekesi Dr
* (Neu)

Eine Datenbank-Tabelle mit sieben Feldern (Spalten). Die Abbildung zeigt die ersten vier Datenstze (Zeilen).

4.1 Tabelle erstellen

Bevor Sie eine Tabelle erstellen, sollten einige Fragen geklart sein:

e Wie viele Felder muss die Tabelle haben, um die unterschiedlichen
Informationen der Datensatze aufnehmen zu kénnen?

e Welche Art von Daten (d.h. welcher Datentyp, also Text, Zahl, Datum usw.) soll
in einem Feld stehen?

e Welches Feld soll den Primarschlissel fiir einen Datensatz enthalten (also
jenen Wert, durch den ein Datensatz unverwechselbar gekennzeichnet wird,
weil kein anderer Datensatz in der Tabelle den gleichen Wert haben darf)?

Nach Abschluss dieser Uberlegungen kénnen Sie nun daran gehen, die einzelnen
Tabellen zu erstellen. In Access 2007 wird die Tabellendefinition zumeist mittels der
grafischen Oberflache vorgenommen, die Sie im Folgenden kennen lernen werden.
Dabei gibt es mehrere Wege um eine neue Tabelle zu erstellen. Drei davon kdnnen Sie
nach einem Klick auf die Registerkarte Erstellen der Multifunktionsleiste, in der
Befehlsgruppe Tabellen sehen:

E Erstellt eine Tabelle in der Entwurfsansicht.
i — Bei dieser Vorgangsweise miissen Sie selbst angeben, welche
Tabellenentwurf Namen die Felder haben sollen und welcher Datentyp in das

Feld eingegeben werden soll.

E Tabelle Erstellt eine Tabelle in der Datenblattansicht.
Access 2007 entscheidet aufgrund der Eingaben, welchen
Datentyp die einzelnen Felder erhalten. Die Namen fiir die
Felder kdnnen Sie nachtraglich eingeben.

Erstellt eine Tabelle mit Hilfe der Tabellenvorlage.

[&=] Tabellenvorlagen - . o
Access enthalt Vorlagen flr hdufig verwendete Elemente.

Wie schon erwidhnt, bietet lhnen Access fiir die Arbeit mit Tabellen verschiedene
Ansichten. Sie werden im Folgenden mit zwei Ansichten arbeiten. Vorweg nur soviel:
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e Die Entwurfsansicht dient der Definition der einzelnen Felder einer Tabelle.
Alle Eigenschaften, die ein Feld aufweisen soll, werden hier festgelegt, die
Tabelle wird in dieser Ansicht also — wie schon der Name sagt — entworfen.

e Die Datenblattansicht zeigt die Tabelle in gewohnter Form mit Spalten
(also den definierten Feldern) und Zeilen. In dieser Ansicht kénnen dann auch
die Daten direkt eingegeben werden (sofern man daftir nicht Formulare
verwendet).

4.1.1 Tabelle in der Entwurfsansicht erstellen

Es soll nun zunachst gezeigt werden, wie Sie eine Datenbank-Tabelle in der Entwurfs-
ansicht erstellen. Die Erstellung von Tabellen in der Entwurfsansicht setzt mehr
Hintergrundwissen voraus als die Erstellung in der Datenblattansicht und bietet mehr
Einblick in die Beschaffenheit und Funktionsweise von Datenbank-Tabellen.

Bei dieser Vorgangsweise miissen Sie vor allem bestimmen, welche Datentypen fiir die
einzelnen Felder festgelegt werden sollen. Als Beispiel soll im Folgenden eine einfache
Tabelle zur Speicherung von Personal-Informationen dienen.

.'l':;:\ H E] Tabellentools | Datenbankl : Datenbank (Ac 007) - Microsoft ... — = X
i) =
—/ Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt L7
Ef Tabelle E 5| Formular (1] IE f0=| [5 Etiketten Ll f@
ETabeHenvarlagen £ ] ;l Geteiltes Formular j B g iJ Leerer Bericht BT @ —
Tabellenentwurf Formularentwurf | Bericht Berichtsentwurf Makro
SharePoint-Listen = g Mehrere Elemente _%' b{ EBerichts-Assistent -
Tabellen Formulare Berichte Andere
» || Persona;"‘-\ x
PID ~|Fz_ID | SV_Nr ~|Vorname ~| Nachname - |Geburtsdatt ~ Titel + |Burostandoi ~ | Neues Feld hinzufiigen
§ 1/ lveco 4723161263 Walter Haller 16.12.1963 DI Wien
% 2 Audi 100 3472100168 Renate Teiner 10.01.1568 Mag. Lienz
2 3 Mazda 62 9832010568 Anna Burjan 01.05.1568 Graz
'E% 4 Mazda 62 9842270365 Janos Bekesi 27.03.1965 Dr. Kapfenberg
E’ #|  (Neu)
T
=
Datensatz, W Lvon4 » M b | i | Suchen |
Datenblattansicht Num | R

Eine erstellte Tabelle in der Datenblattansicht mit 8 Feldern und 4 Datensatzen.

Sie sehen oben die bereits fertige Tabelle (in der Datenblattansicht) abgebildet. Um

die Struktur dieser Tabelle zu erzeugen, d.h. um die einzelnen Felder festzulegen,

gehen Sie wie folgt vor:

4 Erzeugen Sie eine neue Datenbank oder 6ffnen Sie eine bereits bestehende Daten-
bank. Sie kénnen nur in einer bereits vorhandenen Datenbank eine Tabelle
erzeugen (siehe dazu — Kap. 3.3 Neue Datenbank anlegen).

4 Klicken Sie auf der Multifunktionsleiste unter der Registerkarte Erstellen in der

Befehlsgruppe Tabellen auf den Befehl Tabellenentwurf. =

Tabellenentwurf

Daraufhin wird die vorerst leere Tabelle in der Entwurfsansicht geoffnet.
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r
e B Ll_lﬂ
J@ =l © - ¢ - ) = Datenbankl : Datenbank (Access 2007) . Tabellentools 2 = |E
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf @
f:_\\ —l j*GZeiIen einfligen il E¥d
.4 — 3 =
s = = Feilen |Gschen =
Ansicht || Primdrschldssel Generator Giltigkeitsregeln Eigenschaften- Indizes
- testen @NEChSChlagespalte blatt
Ansichten Toals Einblenden/Ausblenden
alle Tabellen - « |2 TaneuﬂWE Tabelle2
Tabellel % Feldname Felddatentyp Beschreibung =
=1 Tabellel : Tabelle
w

Feldeigenschaften

Allgemein  |Machschlagen

Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
sein, einschlieBlich Leerzeichen, Dricken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

Entwurfsansicht, Fé = Bereich wechseln, F1 = Hilfe, |

Num H-@-@,-xh

Eine neue, leere Tabelle in der Entwurfsansicht. Uber diesen Dialog werden die Festlegungen fiir alle Felder der Tabelle
getroffen: Der Name jedes Feldes, der Datentyp und spezielle Feldeigenschaften werden hier bestimmt.

In der Entwurfsansicht fallen Ihnen sofort die drei Spalten Feldname, Felddatentyp und
Beschreibung ins Auge. Weiters die zwei Register Allgemein und Nachschlagen, in
denen weitere Feldeigenschaften festgelegt werden kdnnen. Hier werden Sie nach-
einander die Festlegungen fiir jedes einzelne Feld Ihrer Tabelle treffen.

Zudem wird mit dem Tabellenfenster in der Multifunktionsleiste die Registerkarte

Tabellentools > Entwurf eingeblendet, auf der sich
befinden.

Befehle fiir die Erstellung der Tabelle

J@ H9- | 5 Datenbankl : Datenbank (Access 2007)  Tabellentoals -
e
J Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf
E % \ — j“EZEHEﬂ einfligen gl
EE £
= ! = Zeilen lGschen =
Ansicht || Primédrschldssel Generator Galtigkeitsregeln Eigenschaften- Indizes
- tasten @ Machschlagespalte blatt
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden

Das Register Tabellentools > Entwurf.
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Beginnen Sie nun mit der Definition des ersten Feldes lhrer Tabelle:

(1) Jedes Feld muss einen Namen haben (der dann spater als Spalteniiberschrift Ihrer

Tabelle aufscheint).

4 Setzen Sie den Cursor in die erste Zeile der Spalte Feldname und geben Sie
Personal -Nr ein. Das erste Feld der Tabelle tragt nun die Beschriftung
LPersonal-Nr".

(2) Fiir jedes Feld muss festgelegt werden, welchen Datentyp es enthdlt.

4 Wechseln Sie in die Spalte Felddatentyp, indem Sie die Tabulator-Taste [] driicken.
Standardmafig wird der Datentyp Text vorgeschlagen. Ein Listenpfeil = wird
angeboten, um einen anderen Datentyp festzulegen.

A Klicken Sie auf den Listenpfeil, um das e
. . Feldname Felddatentyp
Listenfeld zu 6ffnen. personal-Nr = =
A4 Wahlen Sie aus dem Listenfeld den Text
. Memao
Eintrag AutoWert. Zahl
Dadurch wird von Access beim Datum/Uhrzeit
. Wahrung
Anlegen eines neuen Datensatzes M
eine fortlaufende Zahl als Wert Ja/Nein
OLE-Objekt
vergeben. Hyperlink
Anlage
- Nachschlage-Assisten
[ aligemein [Nachschiagen] SRS S

(3) Zu jedem Feld kénnen Anmerkungen gemacht werden.

A Wechseln Sie in die Spalte Beschreibung. Hier konnen Sie eine Beschreibung fiir das
Feld eingeben, es ist aber nicht unbedingt notwendig. Der Text, den Sie in die
Spalte Beschreibung eingeben, kann in der Statuszeile eingeblendet werden. Fir
unser Bespiel geben Sie hier den Text Wird vom Programm automatisch
vergeben ein.

(4) Jedes Feld besitzt so genannte Feldeigenschaften.

Im unteren Bereich des Tabellenfensters sind die Feldeigenschaften eingeblendet. Hier
konnen zusatzliche Festlegungen zum Felddatentyp eingegeben werden.

Im Eingabefeld FeldgréfSe steht Long Integer. Dadurch wird die GroBe der Zahl
bestimmt, die der Wert des Feldes ,Personal-Nr” erreichen kann. Inkrement bedeutet,
dass fortlaufende Werte vergeben werden. (Beim Datentyp AutoWert vergibt Access
selbststandig die Werte.)
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4 Tabellen DATENERFASSUNG
5 Tabellel
Feldname Felddatentyp Beschreibung -
Personal-Nr AutoWert Wird vom Programm automatisch vergeben
w
Feldeigenschaften
Allgemein  |Machschlagen
Feldgrafe Long Integer [=]
Meue Werte Inkrement
Format
Eeschriftung
Indiziert Mein
Smarttags Ein Feldname kann bis zu 64 Zeichen lang
Textausrichtung Standard sein, einschlieBlich Leerzeichen. Dracken Sie
F1, um Hilfe zu Feldnamen zu erhalten.

Die Definition des Feldes ,Personal-Nr” in der Entwurfsansicht.

Die Definition des ersten Feldes lhrer Tabelle (das Feld ,Personal-Nr”) ist damit nun ab-
geschlossen.

Auf dieselbe Weise werden auch alle weiteren Felder der Tabelle definiert:

4 Klicken Sie in die Zeile unter ,Personal-Nr” und geben Sie den Namen fiir das
nachste Feld (,Bilirostandort”) ein, bestimmen Sie den Datentyp usw.

4 Definieren Sie alle weiteren Felder, so dass die Entwurfsansicht der Tabelle die
unten abgebildete Form aufweist.

T Tabelle1
Feldname Felddatentyp Beschreibung -

__ Personal-Nr AutoWert Wird vom Programm automatisch vergeben
_|Barostandort Text
_|Sozialversicherungsnummer  Text
| Geburtsdatum Datum/Uhrzeit
__ | Vorname Text
| Nachname Text

Titel Text

Die Definition aller Felder der neuen Tabelle in der Entwurfsansicht. (Das Feld ,Sozialversicherungsnummer”
erhalt den Datentyp Text, weil mit diesen Werten keine Berechnungen durchgefiihrt werden.)

Nach Abschluss der Felddefinitionen muss die Tabelle gespeichert werden:
A Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf den Befehl Speichern =l .

Es wird das Dialogfenster Speichern unter eingeblendet, in dem Sie aufgefordert
werden, einen Namen fiir die Tabelle zu vergeben.

4 Geben Sie als Namen fiir die erstellte Tabelle SIS 9]
. . . bell -
Personal ein und klicken Sie auf OK. R
Tabele1
Ok l [ Abbrechen
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Noch einmal verlangt Access eine Entscheidung von lhnen ab: Da kein Primarschlissel
fur die Tabelle festgelegt wurde, miissen Sie bestimmen, ob einer erstellt werden soll.

Microsoft Office Access (3]

Es ist kein Prim&rschlissel definiert.

Ein Primarschiissel ist zwar nicht zwingend erforderlich, wird aber dringend empfohlen. Sie kinnen nur dann eine
Beziehung zwischen einer Tabelle und anderen Tabellen der Datenbank definieren, wenn diese sinen Primarschiiissel
hat.

Machten Sie jetzt einen Primarschiissel erstellen?

[ Ja ] | Mein I | Abbrechen

4 Klicken Sie auf Ja.

Die Tabelle wird von Access danach analysiert, ob ein Feld den Felddatentyp AutoWert
aufweist, denn dieser Datentyp kann in einer Tabelle nur fir ein Feld vergeben
werden. Deshalb wird nun von Access fir dieses Feld der Primarschlissel erstellt, in
unserem Beispiel fiir das Feld ,Personal-Nr”. (Weist kein Feld der Tabelle den Datentyp
AutoWert auf, so erstellt Access selbstandig ein Feld mit dem Feldnamen ID, legt fiir
dieses Feld den Felddatentyp AutoWert fest und weist diesem Feld /D den Primar-
schlissel zu.)

(Informationen zum Primarschlissel siehe unten, - Kap. 4.1.3)

Nachdem Access das Feld ,Personal-Nr“ zum Primarschlisselfeld gemacht hat, wird
der Speichervorgang durchgefiihrt. Die Tabelle ,Personal” ist erstellt.

Wenn Sie die Friichte lhrer Arbeit sehen mochten, konnen Sie sich die neu erstellte
Tabelle in der Datenblattansicht anzeigen lassen:

A Wahlen Sie auf der Multifunktionsleiste unter der Registerkarte Start in
der Befehlsgruppe Ansichten den Befehl Ansicht.

Ansicht

Die leere Tabelle mit der festgelegten Spaltenanzahl (= Anzahl der definierten Felder)
und den definierten Spalteniiberschriften (= Namen der Felder) wird eingeblendet.

Sie kdnnten bereits hier lhre Daten eingeben. (Access erzeugt automatisch eine neue
leere Zeile, sobald Sie mit der Eingabe eines Datensatzes beginnen.)

4 Uber den Befehl Ansicht kénnen Sie jederzeit von der Datenblatt- LE\‘*’&?,

ansicht in die Entwurfsansicht wechseln.
Ansicht
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4.1.2 Felddatentyp und Feldeigenschaften

Bei der Felddefinition in unserem Beispiel haben wir nur einen Teil der von Access
bereit gestellten Datentypen und Eigenschaften kennen gelernt. Die nachfolgenden
Auflistungen geben einen Uberblick tiber die verfiigbaren Einstellungsméglichkeiten.

Felddatentyp
Uber den Datentyp wird festgelegt, welche Art von Information in einem Feld Platz

finden soll. In Access 2007 stehen folgende Datentypen zur Verfiigung (Details tGber
die maximale Lange eines Feldes u.d. kdnnen der Access-Hilfe entnommen werden):

Einstellung Datentyp

Text Alphanumerischer (d.h. aus beliebigen Buchstaben und Ziffern be-
(Voreinstellung)  stehender) Text.

Memo Beliebig langer Text.

Zahl Zahlen, mit denen gerechnet werden kann. Ob es sich um eine ganze

Zahl oder eine Kommazahl handelt, ist durch die FeldgréBe bestimmt.
Datum/Uhrzeit Datums- und Zeitwerte fiir die Jahre 100 bis 9999.

Wéhrung Wahrungswerte sind Zahlen, die eine bis vier Dezimalstellen
enthalten. Bei der Ausgabe werden Wahrungswerte mit einem
Wahrungssymbol versehen.

AutoWert Ein Feld vom Typ AutoWert bekommt von Access 2003 automatisch
einen eindeutigen Wert (meist eine fortlaufende Zahl) zugewiesen,
wenn ein neuer Datensatz in die Tabelle eingetragen wird. Der einmal
zugewiesene Wert kann nicht mehr verandert werden. Es darf nur ein
Feld dieses Typs in einer Tabelle geben.

Ja/Nein Felder, die nur einen von zwei Werten enthalten: Ja oder Nein (trifft zu
oder trifft nicht zu).
OLE-Objekt Ein Objekt, das mit einem anderen Programm erstellt wurde (wie z.B.

eine Microsoft Excel-Tabelle, ein Microsoft Word-Dokument, Grafiken
oder Klange).

Hyperlink Ein Hyperlink ist eine Textstelle, hinter der sich die Adresse einer Datei
verbirgt. Klickt man mit der Maus auf diese Stelle, so wird die
entsprechende Datei (das kann auch eine Seite im Internet sein)
geoffnet. Bei einem Feld vom Typ Hyperlink muss einerseits der Text,
der angezeigt werden soll, und andererseits auch die Adresse der
Datei (oder der Internetseite) angegeben werden.

Nachschlage- Ein Feld, das einen Wert aus einer anderen Tabelle oder aus einer

Assistent Liste von Werten enthdlt. Dieser Felddatentyp kann mit dem
Nachschlage-Assistenten erstellt werden. (Zu Nachschlagefeldern
siehe unten, — Kap. 4.4.5.)

Anlage Dient zum Speichern von Bildern, Grafiken oder anderen Dateitypen.
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Feldeigenschaften

Anhdngig vom Datentyp konnen noch zusatzlich Feldeigenschaften festgelegt
werden. Feldeigenschaften dienen dazu, die Funktionalitat der Tabelle zu erhéhen
und betreffen das Erscheinungsbild, Eingabemodalitaten u.a. Dadurch kénnen sowohl
die Lesbarkeit von Tabellen verbessert als auch Fehler bei der Dateneingabe ver-
mieden werden. So wird z.B. mit der Eigenschaft Eingabe erforderlich erreicht, dass das

betreffende Feld in keinem Datensatz leer bleiben kann.

Die wichtigsten verfligbaren Eigenschaften sind folgende:

Eigenschaft

Bedeutung

Feldgrél3e

Maximale Datenmenge eines Feldes vom Typ Text, Zahl oder

AutoWert.

Bei einem Textfeld geben Sie hier die maximale Anzahl der Zeichen

ein, die in diesem Feld bendtigt werden.

Bei einem Zahlenfeld kdnnen Sie aus einer Combobox noch eine

genauere Angabe Uiber die Art der Zahl machen; das betrifft in erster

Linie die maximale GréBe und Genauigkeit der Zahl. Man kann einen

der folgenden Werte auswahlen:

e  Byte: ganze Zahlen von 0 bis 255

e Integer: ganze Zahlen von -32.768 bis +32.767

e long Integer: Noch grof3ere ganze Zahlen

e Single: Kommazahlen mit einer Genauigkeit von 7 Stellen (dies
bedeutet, dass hinter der Kommastelle bis zu 7 Dezimal-Stellen
angezeigt werden kénnen).

e Double: Sehr groBe Kommazahlen mit doppelter Genauigkeit (15
Stellen) hinter dem Kommazeichen.

e  Replikations-ID: Zum Speichern eines fiir die Replikation
erforderlichen global eindeutigen Bezeichners

e Dezimal: Nicht ganz so grol3e Kommazahlen, aber mit einer
Genauigkeit von bis zu 28 Dezimalstellen.

(Die genauen Angaben Gber die jeweiligen Gro3en und Genauig-

keiten kann man der Access-Hilfe 2 entnehmen.)

Format

Damit kann das Aussehen des Feldinhalts am Bildschirm oder auf
Ausdrucken angepasst werden.

Dezimalstellen-
anzeige

Bestimmt flir Kommazahlen, wie viele Nachkommastellen angezeigt
werden sollen.

Eingabeformat

Damit wird ein Eingabemuster definiert, nach dem die Eingabe in
dieses Feld erfolgen muss.

Beschriftung

Diese Eigenschaft wird als Feldbeschriftung in Tabellen, Formularen
und Berichten herangezogen.

Standardwert

Mit dieser Eigenschaft konnen Sie den Wert eingeben, der in neuen
Datensatzen automatisch in dieses Feld eingetragen wird.

Gliltigkeitsregel

Uber die Giiltigkeitsregel wird definiert, welche Anforderungen die
Eingabe erflillen muss.

Gliltigkeits-
meldung

Wird ausgegeben, wenn eine Eingabe die Giltigkeitsregel verletzt.
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Eingabe Bestimmt, ob in das Feld unbedingt Daten eingegeben werden

erforderlich mussen (Ja). Bei Eingabe Nein kann das Feld auch leer bleiben (in
diesem Fall setzt Access dann den so genannten Nullwert ein).

Leere Bestimmt, ob ein Feld vom Typ Text, Memo oder Hyperlink Zeichen

Zeichenfolge enthalten muss. Geben Sie hier Nein an, so muss das Feld mindestens

ein Zeichen enthalten. Bei Ja kdnnen Sie auch eine leere Zeichenfolge
eingeben. (Die leere Zeichenfolge wird mit zwei doppelten
Anflihrungszeichen ohne Leerzeichen ("") eingegeben.)

Indiziert Die Eigenschaft Indiziert gibt an, ob zu diesem Feld ein Index definiert
wurde. (Naheres zum Index siehe unten, — Kap. 4.1.4.)

Feldeigenschaften andern

Abhéngig vom Datentyp eines Feldes kdnnen Sie in der Entwurfsansicht einer Tabelle
im Bereich Feldeigenschaften Gber die so genannten Feldattribute das Erscheinungsbild
und das Verhalten von Datenfeldern bestimmen.

Beispiel FeldgroBe

Bei Feldern vom Datentyp Text, Zahl und AutoWert kdnnen Sie liber das Feldattribut
GréBe Festlegungen treffen, welche maximale Datenmenge gespeichert werden kann.
Die Wahl der Feldgrof3e hat Auswirkungen darauf, wie viel Speicherplatz benétigt wird
und wie schnell die Daten verarbeitet werden. Uberlegen Sie bereits beim Tabellen-
entwurf und noch vor der Eingabe von Daten, welche Feldgro3en Sie fiir Ihre Zwecke
bendtigen. Bei nachtriglichen Anderungen der FeldgréBe kénnen Daten verloren
gehen.

Text

Wenn Sie z.B. die FeldgroR3e fiir ein Feld vom Datentyp Text von 100 auf 50 reduzieren,
nachdem Sie Daten eingegeben haben, so gehen jene Daten verloren, die mehr als 50
Zeichen aufweisen.

Zahl

Bei Feldern vom Datentyp Zahl kommt es bei einer Anderung der FeldgréBe Single
(erlaubt Kommastellen) zu Integer (erlaubt nur ganze Zahlen) zum Verlust der Komma-
stellen, da die Werte dann gerundet werden.

Droht durch Anderung der FeldgréRe Datenverlust, werden Sie von Access gewarnt:

Microsoft Office Access (3]

Es kann sein, dass einige Daten geldscht wurden.

Die Feldgralfe-Eigenschaft einiger Felder wurde suf einen kleineren Wert festgelegt. Gehen Daten verloren, wird als
Konsequenz méglicherweise gegen Glltigkeitsprifungsregeln verstolien,
Méchten Sie den Vorgang fortsetzen?

| Ja | [ Mein ]

Warnung vor Datenverlust durch Anderung der FeldgroBe.
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Fir Felder vom Datentyp Text ist standardmaBig eine FeldgréBe von 255 Zeichen
festgelegt. Fiir den Datentyp Zahl ist als Standardfeldgré3e Long Integer festgelegt.

Diese Einstellungen kénnen im Office-Menl > Access Optionen unter Objekt-Designer

im Bereich Tabellenentwurf gedndert werden.

Access-Optionen

PR

Datenblatt

Hiufig verwendet

Aktuelle Datenbank

e ACCESS an.

Tabellenentwurf

Ressourcen

Objekt-Designer Standardfeldtyp: Text IZ|

Dokumentprafung Standardtextfeldgrofe: 255 -

Erweitert Standardzahlenfeldgrafe: Long Integer E|

Anpassen AutoIndex beim Importieren/Erstellen: |ID;Schidssel;Code;Nummer
Schaltflache 'Optionen far Eigenschaften aktualisieren’ anzeigen

Add-Ins

Vertrauensstellungscenter SULEDZEAT U

Tabellennamen anzeigen
D Alle Felder ausgeben
AutoVerknidpfung aktivieren

Schriftart zum Erstellen von Abfragen

Schriftart: Segoe UI IZ|

Schriftgrad: |8 |z|

SQL Server-kompatible Syntax [ANSI92)
In dieser Datenbank verw
[] standard far neue Datenbanken

enden

Formulare/Berichte

Markierunasverhalten

Passen Sie die Optionen zum Erstellen und Andern von Datenbankobjekten in

o~

m

[ ok

] [ Abbrechen

Schaltflache Office > Access-Optionen > Objekt-Designer > Tabellenentwurf.
Hier werden die StandardfeldgroBen fiir die Feldtypen Text und Zahl festgelegt.

Giiltigkeitsregel festlegen

Fir die Verarbeitung von Daten ist es wichtig, dass sie in einer giiltigen Form in die
Tabelle eingegeben werden. Durch das Festlegen von Regeln fiir die Eingabe in ein
Feld kdnnen Sie verhindern, dass eine Tabelle Daten in einer fiir Sie unbrauchbaren
Form enthadlt. Wenn eingegebene Daten den Regeln nicht entsprechen, so kann liber
eine Fehlermeldung dem Bearbeiter mitgeteilt werden, in welcher Form die Daten

eingegeben werden sollen.

Sowohl die Giiltigkeitsregel als auch die Giiltigkeitsmeldung werden in der Entwurfs-

ansicht der Tabe

lle festgelegt.

Richtlinien fiir Giiltigkeitsregeln

e Legen Sie zu jeder Giiltigkeitsregel auch eine Giiltigkeitsmeldung fest.
Einen Zeilenumbruch innerhalb der Meldung erzeugen Sie mit strH..

e Wenn fir ein Feld ein Standardwert festgelegt wird, muss dieser der Giiltigkeits-
regel entsprechen.

e Wenn Sie der Gliltigkeitsregel oder ist Null hinzufligen, entsprechen auch
leere Felder der Regel.
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Beispiel

In einer Kundendatenbank wird in einem Feld das Alter der Kunden gespeichert. Aus
rechtlichen Griinden sollen nur Kunden, die zumindest 18 Jahre alt sind, in die Kun-
dendatei aufgenommen werden. Die Gliltigkeitsregel muss daher lauten: ,Kundenalter
groBer oder gleich 18”. Die Syntax, also die Schreibweise, die vom Programm ver-
arbeitet werden kann, lautet: >=18.

Diese Anweisung muss nun in den Feldeigenschaften festgelegt werden:

4 Offnen Sie die Entwurfsansicht der Tabelle.

Klicken Sie in die Zeile des Feldes, fiir das die Giiltigkeitsregel erstellt werden soll.
Geben Sie in der Zeile Giiltigkeitsregel der Feldeigenschaften >=18 ein.

A A A

Geben Sie in die Zeile Giiltigkeitsmeldung den Ausdruck ,Bitte Uberpriifen Sie das
Alter des Kunden!” ein.

| j alter.‘-\ 3
Feldname Felddatentyp Beschreibung
¥ | AutoWert [
Vorname Text
Machname Text
Postleitzahl Zahl
Alter Zahl

Feldeigenschaften

Allgemein  |Nachschlagen

FeldgraBe Lang Integer
Format

Dezimalstellenanzeige Automatisch
Eingabeformat

Beschriftung

Standardwert

Ein Ausdruck, der die Werte einschrankt, die in
[:J das Feld eingegeben werden kénnen.

Gultigkeitsregel »=18 Dricken Sie F1, um Hilfe zu Galtigkeitsregeln
Galtigkeitsmeldung zu erhalten,

Eingabe erfarderlich Mein

Indiziert Mein

Smarttags

Textausrichtung Standard

4 Speichern Sie die Anderung.

Fiir den Fall, dass bereits Daten im betreffenden Feld eingetragen sind, bietet Access
an, diese Daten hinsichtlich der Glltigkeitsregeln zu Gberprfen.

Microsoft Office Access [=3a)

Die Regeln fiir die Datenintegritdt wurden gedndert. Es kann sein, dass die vorhandenen Daten fiir
die neuen Regeln ungiiltig sind.

Dieser Vargang kann recht lange dauern. Méchten Sie, dass die varhandenen Daten beziglich der neuen Regeln
gepriift werden?

[ Ja ] I Mein I I Abbrechen J

A Klicken Sie auf Ja um diese Uberpriifung vorzunehmen. Fiir den Fall, dass Daten
gefunden werden, die gegen die Giiltigkeitsregel verstoBen, kdnnen Sie die
erstellte Guiltigkeitsregel trotzdem beibehalten oder zur alten Einstellung
zuriickkehren.
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Microsoft Office Access @

Ein oder mehrere eingegebene Werte verstolien gegen die Glltigkeitsregel "==18", die fir ‘alter. Alter' festgelegt
wurde. Geben Sie einen Wert ein, der im Ausdruck fir dieses Feld verarbeitet werden kann.

Lo [ e |

Werden nun Daten eingegeben, die nicht den Giiltigkeitsregeln entsprechen, so wird
das Speichern der Daten verweigert. Es erscheint stattdessen die Giiltigkeitsmeldung.
Um den Datensatz speichern zu kdnnen, muss in das Feld ein gliltiges Alter (in diesem
Fall 18 oder dlter) eingegeben werden.

Beispiel

Wenn Datumsangaben in ein Feld eingetragen werden sollen, so ist es oft zwingend
logisch, dass dieses Datum in der Vergangenheit liegt (z.B. das Geburtsdatum). Mit
Hilfe einer Gultigkeitsregel kdnnen Sie priifen, ob das eingegebene Datum kleiner ist
als das aktuelle Datum der Systemzeit. Die Anweisung Datum( ) ermittelt das
Systemdatum.

Die Syntax fir ein gultiges Datum, das
kleiner ist als das Systemdatum, lautet Format

ormal
daher: <Datum () Eingabeformat
(Durch die Erweiterung oder ist  Beschriftung

Allgemein Machschlagen ]

Standardiwert
null entspreChen auch leere Felder Gllkigkeitsregel =0atum() Oder Ist Mull
der G[j|tig keitsregeL) Giiltigkeitsmeldung Bitke iiberpriifen Sie das Datumi]

Platzhalterzeichen

Wenn Sie komplexere Gliltigkeitsregeln bestimmen wollen, so ist es oft nicht moglich,
die genaue Schreibweise fiir alle Félle anzugeben. Der flexibleren Handhabung dienen
daher Platzhalterzeichen. Diese Stellvertreter stehen dann anstelle der nicht ein-
gegebenen Zeichen.

An Platzhaltern stehen Ihnen in Access * ?, [], !, - und # zur Verfligung (siehe
Aufstellung in Kap. 6.2.1).

Beispiel
Um die Eingabe falscher Daten (z.B. durch Tippfehler) in das Feld fiir Telefonnummern
zu verhindern, muss in der Gultigkeitsregel das Aussehen von Telefonnummern

definiert (und dadurch jede Abweichung davon ausgeschlossen) werden.

Telefonnummern sind Zeichenketten, die au3er Ziffern auch Klammern, Schrégstriche,
Leerstellen, Plus und Bindestriche enthalten kénnen. Daher muss als Felddatentyp Text
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gewahlt werden. Hierbei stehen als Vergleichsoperatoren auch WIE und NICHT WIE zur
Verfiigung. Die Gultigkeitsregel fiir Telefonnummern kénnte daher lauten:

nicht wie "*[!0-9()/ +-1*" oder ist null

* steht fir beliebige Zeichen, in [] befinden sich die Zeichen, die zugelassen sind;
durch nicht wie und ! wird doppelte Verneinung festgelegt. Somit sind alle
Kombinationen aus Ziffern, runden Klammern, Schragstrichen, Leerstellen, Plus und
Bindestrichen erlaubt. (Soll ein Bindestrich nicht einen Bereich festlegen, so wird er
unmittelbar vor die schlieende eckige Klammer gesetzt.) Durch die Erweiterung
oder ist null entsprechen auch leere Felder der Gultigkeitsregel.

4.1.3 Der Primarschliissel

Zur Erinnerung: Der Primarschliissel bezeichnet ein Feld einer Tabelle, in dem nur ein-
deutige Werte vorkommen diirfen. Da in einem solchen Feld kein Wert mehr als
einmal vorkommt, kann dieser Wert dazu verwendet werden, einen Datensatz
unverwechselbar zu kennzeichnen. Das ist auch von entscheidender Bedeutung fir
Tabellen, die miteinander in Beziehung stehen: Mit Hilfe von Primarschliisseln kdnnen
Datensatze, die in unterschiedlichen Tabellen gespeichert sind, zusammengefiihrt
werden (siehe dazu ausfiihrlich unten, — Kap. 4.4).

Primarschliissel erstellen

Bei unserem Beispiel der Tabellenerstellung wurden Sie nach Abschluss der Tabellen-
definition, beim Speichern der Tabelle, von Access gefragt, ob ein Primarschlissel
festgelegt werden soll. Sie kdnnen den Primarschlissel aber natiirlich schon beim
Entwurf der Tabelle einem Feld zuweisen.

Um einen Primarschlissel fiir ein Feld zu erstellen:

A Blenden Sie die Tabelle in der Entwurfsansicht ein.

4 Klicken Sie in die Zeile, in der das Feld definiert ist, flir das ein Primarschltssel
vergeben werden soll.

4 Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools > Entwurf in der %

Befehlsgruppe Tools auf die Schaltflache Primdrschliissel. i
Primdrschldssel

Im Zeilenmarkierer links auBen zeigt nun ein Schlisselsymbol an, dass fiir das
betreffende Feld ein Primarschlissel erstellt wurde.

= Personal Ein Schliisselsymbol kennzeichnet das

Feldname Felddatentyp Primarschliisselfeld.
¥ | personal-Nr AutoWert
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Primarschliissel loschen

Um den Primarschlissel wieder zu entfernen:

4 Klicken Sie in die Zeile des Tabellenentwurfs, fiir die ein Priméarschliissel vergeben
wurde.

4 Klicken Sie auf der Registerkarte Tabellentools > Entwurf auf die hervorgehobene
Schaltflache Primdrschliissel.

Der Primarschlissel wird fiir das Feld entfernt. Das Schliisselsymbol verschwindet aus
dem Zeilenmarkierer.

414 Der Index

Beim Tabellenentwurf finden Sie in den Feldeigenschaften im Entwurfsbereich das
Eingabefeld Indiziert. Hier bestimmen Sie, ob von Access ein Index erstellt werden soll.
Der Index ist fiir die Datenausgabe interessant: Er beschleunigt die Suche nach den
Werten des betreffenden Feldes sowie die Sortierung.

Auf der anderen Seite wird die Dateneingabe verlangsamt, da der Index beim Anlegen
eines neuen Datensatzes oder bei der Bearbeitung von Werten des indizierten Feldes
aktualisiert werden muss.

Mit der Erstellung des Index und der Aktualisierung haben Sie nichts zu tun, diese Auf-
gaben werden lhnen von Access abgenommen. Sie allerdings miissen die Entschei-
dung treffen, ob die Vorteile des schnelleren Auffindens und Sortierens von Daten-
satzen die Nachteile der langsameren Dateneingabe liberwiegen oder nicht.
Sie sollten die Eigenschaft Indiziert nur dann zulassen, wenn 2 Bedingungen zutreffen:
¢ Nach den Werten des Feldes wird oft gesucht werden oder die Werte des
Feldes werden oft sortiert werden.
e Das Feld wird viele unterschiedliche Werte aufweisen.
Enthalt ein Feld nur wenige unterschiedliche Werte (z.B. ja/nein oder
mannlich/ weiblich), ist kein Geschwindigkeitsvorteil zu erzielen und die
Nachteile der langsameren Dateneingabe Gberwiegen.

Wenn einem Feld ein Primarschlissel zugewiesen ist, so wird fiir dieses Feld auto-
matisch von Access ein Index erstellt. Sie muissen sich dann nicht mehr darum
kiimmern.

Index erstellen

Wenn Sie sich dazu entschlossen haben, in einer Tabelle fiir ein Feld einen Index zu

vergeben, gehen Sie folgend vor:

4 Offnen Sie die Tabelle in der Entwurfsansicht und klicken Sie in die Zeile, in der das
Feld definiert ist. (Wenn die Tabelle schon offen ist, schalten Sie notigenfalls Giber
die Schaltflache Ansicht in die Entwurfsansicht um.)
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