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         Liebe Leserin, lieber Leser,
         

         
         
         willkommen in der spannenden und herausfordernden Welt von Microsoft Access! Ob Sie
            die Software privat, für Ihren Verein, im Unternehmen oder auch im Studium nutzen
            möchten – Sie halten mit diesem Buch den idealen Begleiter in den Händen.
         

         
         
         Mareile Heiting und Carsten Thiele führen Sie Schritt für Schritt und mit großer Fachkenntnis
            durch die Möglichkeiten von Access. Ihre Fähigkeit, komplexes Wissen verständlich
            zu vermitteln, wird Sie begeistern. Der Weg von den Grundlagen relationaler Datenbanken
            bis hin zu fortgeschrittenen Datenbanktools wird klar und nachvollziehbar aufbereitet.
            Dabei wird stets betont, warum eine gute Datenstrukturierung so essenziell ist. Am
            Ende können Sie Ihr eigenes Projekt erfolgreich in Access umsetzen.
         

         
         
         Besonders hervorheben möchte ich die praktischen Datenbankbeispiele, die Ihnen unter
            www.rheinwerk-verlag.de/5674 zum Download bereitgestellt werden. Sie ermöglichen Ihnen, das Gelernte direkt anzuwenden
            und zu vertiefen.
         

         
         
         Dieses Buch wurde mit größter Sorgfalt geschrieben und hergestellt. Sollten Sie dennoch
            einmal einen Fehler finden oder inhaltliche Anregungen haben, freue ich mich, wenn
            Sie mit mir in Kontakt treten. Für Kritik bin ich dabei ebenso offen wie für lobende
            Worte.
         

         
         
         Viel Erfolg und Freude beim Entdecken und Anwenden von Microsoft Access!

         
         
         Ihr Erik Lipperts 
Lektorat Vierfarben
         

         
         
         erik.lipperts@rheinwerk-verlag.de
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        Materialien zum Buch

        Damit Sie die in diesem Buch beschriebenen Schritt-für-Schritt-Anleitungen besser nachvollziehen können, stehen Ihnen auf der Webseite www.rheinwerk-verlag.de/5674 alle verwendeten Beispieldatenbanken unter Materialien zum Download zur Verfügung.

        Nachdem Sie die Datei 0955_Materialien.zip auf Ihren Computer heruntergeladen haben, müssen Sie die Dateien noch entpacken. Hierzu reicht im Explorer ein Doppelklick auf den Dateinamen. Wählen Sie dann im Menüband den Befehl Alle extrahieren. Nach einem Klick auf Durchsuchen legen Sie den Speicherort für die Dateien fest, den Sie dann mit Extrahieren bestätigen. Die Beispieldatenbanken und weitere Materialien sind nach Kapiteln sortiert, die vierstellige Versionsnummer einer Datei weist auf die Kapitel- sowie Abschnittsnummer hin (z. B. »0601« für den 1. Abschnitt in Kapitel 6).

        Hinweis: Wenn Sie die Workshops selbst in Access ausprobieren und Ihre Ergebnisse mit den Abbildungen im Buch vergleichen, kann es geringe Abweichungen geben. Dies liegt daran, dass im Verlauf der Workshops die Daten immer wieder verändert werden. Mal werden Datensätze hinzugefügt, mal gelöscht. Es gibt in der Datenbank somit keinen finalen Stand.

    



                    
                        1    Etwas Grundlagenwissen vorab
Microsoft Access zählt zu den beliebtesten Programmen, wenn es um das Speichern, Verwalten und Analysieren großer Datenmengen geht. Wie Microsoft Word, Excel, Outlook und PowerPoint ist auch Access Bestandteil der Office Suite Microsoft 365. All diese Programme weisen eine recht ähnliche Benutzeroberfläche auf, so dass man sich schnell beim Wechsel von der einen zur anderen Anwendung zurechtfindet. Während Sie mit Word sofort Ihre Briefe schreiben oder mit Excel Berechnungen durchführen können, geht es in Access nach dem Programmstart nicht ganz so einfach weiter. Denn hier muss zuerst die Struktur einer meist doch etwas komplexeren Datenbank festgelegt werden, bevor diese überhaupt mit Daten gefüllt werden kann. Wer keine Bruchlandung erleben möchte, sollte sich etwas Zeit für die Vorbereitung und Planung seiner Datenbankprojekte nehmen.
Nach ein paar interessanten Fakten rund um Access möchten wir Ihnen in diesem Kapitel wichtige Begriffe zum Thema relationale Datenbanken näherbringen und Ihnen anschließend zeigen, wie Sie die Struktur einer Datenbank entwickeln.

        1.1    Wozu benötigt man Access eigentlich?

        Wenn es um das reine Erfassen und Verwalten von Daten wie Adressen oder auch Produkten geht, greifen viele Anwender*innen zunächst zu einem Tabellenkalkulationsprogramm wie Excel. Die Bedienung ist einfach, die Tabelle(n) entsprechend schnell erzeugt. Doch irgendwann nimmt nicht nur die Datenmenge zu, auch die Ansprüche ändern sich. Im Falle eines Vereins sollen beispielsweise nicht mehr nur die Adressdaten der Mitglieder verwaltet werden, sondern auch unterschiedliche Mitgliedschaften, Trainingstermine, Räumlichkeiten und mehr. Das kleine Start-up-Unternehmen wiederum, das anfangs nur eine Handvoll Produkte und ebenso viele Kunden hatte, expandiert. Nun gilt es, nicht nur Produkte und Kunden unter einen Hut – sprich in einer Tabelle – unterzubringen, sondern auch mehrere Mitarbeiter und eventuell auch Lieferanten. Ein Programm wie Excel kommt dabei an seine Grenzen, und der Ruf nach einer anderen Lösung wird laut. Hier schlägt nun die Stunde von Access.

        In Excel erfassen Sie die Daten in einer Tabelle (auch als Arbeitsblatt bezeichnet), die aus maximal 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten bestehen kann. Eine Excel-Datei (sprich Arbeitsmappe) kann zwar mehrere Arbeitsblätter enthalten, eine Verknüpfung der Daten zwischen den Arbeitsblättern und -mappen mittels Funktionen und Formeln gestaltet sich aber meist als sehr aufwendig. In Access hingegen lassen sich Daten bequem über mehrere Tabellen hinweg verteilen, die wiederum in Beziehung zueinander gesetzt werden können. Im folgenden Abschnitt werden Sie das Prinzip dieser sogenannten relationalen Datenbanken näher kennenlernen. Eine Access-Datenbank kann bis zu zwei GB Speicherplatz belegen. Sollte dieser Platz nicht ausreichen, lässt sich die Datenbank in mehrere verknüpfte Datenbankdateien aufteilen.

        Mithilfe von Formularen, die Sie ganz nach Ihren Wünschen gestalten können, lässt sich das Erfassen der Daten stark vereinfachen. Access stellt Ihnen außerdem eine Vielzahl an Funktionen zur Verfügung, die für eine fehler- und redundanzfreie Dateneingabe sorgen. Leistungsstarke Abfragen unterstützen Sie dabei, auch in umfangreichen Datenbanken wichtige Informationen wiederzufinden. Die Abfrageergebnisse können Sie dann z. B. als übersichtlich aufbereitete Berichte ausdrucken.

        
            [image: Assistenten unterstützen Sie beim Erstellen von Tabellen, Abfragen, Formularen oder auch Berichten.]

            Abbildung 1.1    
            Assistenten unterstützen Sie beim Erstellen von Tabellen, Abfragen, Formularen oder auch Berichten.

        
        Um all dies einsetzen zu können, müssen Sie keine Programmiersprache lernen. Denn nicht nur die grafische Benutzeroberfläche erleichtert das Arbeiten mit Access. Das Programm bietet außerdem zahlreiche Assistenten, die Sie Schritt für Schritt zielsicher bei vielen Aufgaben begleiten. All diese Vorteile können Sie nicht nur allein genießen: Rein theoretisch kann eine Access-Datenbank von bis zu 255 Anwender*innen zeitgleich genutzt werden. Sollten Sie diese Anzahl an Benutzer*innen tatsächlich ausreizen, müssen Sie allerdings mit Leistungseinschränkungen rechnen. In der Realität wird dieses Szenario aber wahrscheinlich recht selten auftreten.

    


                    
                        
        1.2    Relationale Datenbanken einfach erklärt

        Bei Microsoft Access handelt es sich um eine Software, mit der Sie eine Datenbank erstellen und verwalten können. Man spricht auch von einem Datenbankmanagementsystem (kurz DBMS). Die Datenbank selbst enthält die Daten, sprich die Informationen, die nach bestimmten Themen und Regeln strukturiert sind. Dabei kann es sich um Kundendaten, Produktinformationen, private CD-Archive und vieles mehr handeln. Um eine gute Datenbank zu erzeugen, die noch lange Ihren Anforderungen genügt, ist es wichtig, sich vorab mit ihren Strukturen zu befassen. Um diese nachvollziehen zu können, sehen Sie sich am besten den Aufbau einer Datenbank an.

        Die einfachste Form einer Datenbank ist eine Einzeltabellendatenbank, die, wie der Name bereits sagt, aus einer einzelnen Tabelle besteht. Mancherorts ist hierfür auch die Bezeichnung flache Datenbank zu lesen. Zu einer solchen Datenbank zählt beispielsweise eine in Excel erzeugte Adressliste. Ein relationales Datenbanksystem, zu dem auch Access gehört, besteht aus mehreren Einzeltabellen, die miteinander in Beziehung stehen, sprich verknüpft werden.

        Jede einzelne Tabelle besteht aus Zeilen und Spalten. Bei einer relationalen Datenbank wird eine Zeile als Datensatz 1 bezeichnet und eine Tabellenspalte als Feld 2. Jedes Feld enthält eine bestimmte Kategorie an Information, also etwa Namen, Vornamen oder auch die Telefonnummern der Kunden. Die kleinste Informationseinheit einer Tabelle, sprich eine einzelne Zelle, wird als Datenfeld 3 bezeichnet. Mithilfe von Datentypen (z. B. Text oder Zahl) und Eigenschaften (z. B. Gültigkeitsregeln) lässt sich genau festlegen, welche Art von Daten in den einzelnen Datenfeldern erlaubt sind. Nicht jedes Datenfeld muss auch Daten enthalten. Ist eine Telefonnummer beispielsweise nicht bekannt, kann das entsprechende Datenfeld auch leer bleiben.

        
            [image: Tabelle mit Kundendaten]

            Abbildung 1.2    
            Tabelle mit Kundendaten

        
        Jeder Datensatz innerhalb einer Tabelle sollte eindeutig identifizierbar sein. Dies stellt ein sogenannter Primärschlüssel sicher. Bei einem Primärschlüsselfeld handelt es sich um ein einzelnes Datenfeld oder eine Kombination mehrerer Datenfelder, deren Wert innerhalb einer Tabelle einmalig vorkommt. Ein klassisches Beispiel für einen Primärschlüssel ist etwa eine Kundennummer, in Abbildung 1.2 als Kunden_ID bezeichnet.

        Das Primärschlüsselfeld spielt bei der Erstellung einer Access-Datenbank eine wichtige Rolle: Wie erwähnt, können in einer relationalen Datenbank die einzelnen Tabellen in Beziehung zueinander stehen. Eine solche Beziehung wird durch die Verwendung des Primärschlüssels erreicht. Dabei wird der Primärschlüssel des Datensatzes einer Tabelle 1 als Wert in ein Feld der verknüpften Tabelle eingefügt 2. Das Feld in der verknüpften Tabelle wird als Fremdschlüssel bezeichnet. In Abbildung 1.3 sehen Sie ein einfaches Beispiel für eine Beziehung zwischen zwei Tabellen. In der Tabelle Kunde lässt sich jeder Datensatz anhand der Kunden_ID eindeutig identifizieren. Die Kunden_ID ist in dieser Tabelle also der Primärschlüssel. Die Kunden_ID taucht in der Tabelle Bestellung wiederum als Fremdschlüssel auf. Jede Bestellung lässt sich eindeutig durch die Bestell_ID identifizieren. Mithilfe des Schlüssels Kunden_ID lässt sich genau feststellen, welcher Kunde an welchem Tag welche Bestellung aufgegeben hat. So hat Ernst Dülling beispielsweise am 07.06.2023 eine Bestellung getätigt.

        
            [image: Die Beziehung zwischen der Tabelle »Kunde« und der Tabelle »Bestellung« wird über das Schlüsselfeld »Kunden_ID« hergestellt.]

            Abbildung 1.3    
            Die Beziehung zwischen der Tabelle »Kunde« und der Tabelle »Bestellung« wird über das Schlüsselfeld »Kunden_ID« hergestellt.

        
        Bei Beziehungen lassen sich drei Varianten unterscheiden:

        
            	
                1:n-Beziehung: Die »Ein-zu-viele«-Beziehung ist die am häufigsten vorkommende Beziehungsform, bei der ein Datensatz der einen Tabelle mit beliebig vielen Datensätzen der zweiten Tabelle verknüpft ist. Ein klassisches Beispiel hierfür: Ein Kunde kann viele Bestellungen aufgeben, eine Bestellung kann aber nur einem bestimmten Kunden zugeordnet werden (siehe Abbildung 1.4).

            

            	
                n:m-Beziehung: Bei der »Viele-zu-viele«-Beziehung können viele Datensätze der einen Tabelle vielen Datensätzen der anderen Tabelle zugeordnet werden. So kann ein Produkt, etwa Äpfel, von mehreren Lieferanten angeboten werden. Ein Lieferant wiederum kann mehrere Produkte (Äpfel, Birnen, Kartoffeln etc.) vertreiben.

            

            	
                1:1-Beziehung: In einer »Eins-zu-eins«-Beziehung wird ein Datensatz der einen Tabelle mit genau einem Datensatz der zweiten Tabelle verknüpft. Trennen Sie die Kundendaten beispielsweise in eine Tabelle mit Adressdaten und in eine mit Bankverbindungen, besteht zwischen diesen beiden Tabellen eine 1:1-Beziehung, sofern jeder Kunde nur über eine Bankverbindung verfügt. Diese Art der Beziehung ist ausgesprochen selten.

            

        

        Die folgende Abbildung zeigt, wie die am häufigsten vorkommende 1:n-Beziehung in Access dargestellt wird: Eine Verbindungslinie führt vom Primärschlüssel der einen Tabelle zum Fremdschlüssel in der verknüpften Tabelle. Der Beschriftung am jeweiligen Ende der Linie, also 1 und ∞ (dem Symbol für »unendlich«), können Sie entnehmen, um welche Art von Beziehung es sich handelt. Das Beispiel zeigt die oben bereits erwähnte 1:n-Beziehung zwischen Kunde und Bestellung.

        
            [image: Darstellung einer 1:n-Beziehung in Access]

            Abbildung 1.4    
            Darstellung einer 1:n-Beziehung in Access

        
        Falls die Begriffe Sie hier noch etwas verwirren: Im Verlauf dieses Buches werden Sie zahlreiche Informationen und Tipps rund um die Wahl des passenden Primärschlüssels und das Erzeugen von Beziehungen erhalten. Doch zuvor möchten wir Ihnen zeigen, was Sie beim Entwurf einer Datenbank unbedingt berücksichtigen sollten.

    


                    
                        
        1.3    Wichtige Empfehlung: Erst die Planung, dann die Umsetzung

        Es wäre zu schön, wenn man gleich mit Access durchstarten und die erste Datenbank erstellen könnte. Doch im Gegensatz zu Programmen wie Word oder Excel gilt bei Access: erst die Planung, dann die Umsetzung. Denn erstellen Sie Ihre Datenbanken ohne ein Konzept (man spricht hier auch gerne von der sogenannten Datenmodellierung), kann das fatale Folgen haben. So gehen beim Löschen von Daten womöglich auch Informationen verloren, die man eigentlich noch dringend benötigt hätte. Veraltete oder fehlerhafte Daten können bei Abfragen und Berichten wiederum zu falschen Ergebnissen führen. Im schlimmsten Fall ist eine Datenbank damit nutzlos.

        Dieses schlimme Szenario sollte aber gar nicht erst Realität werden. Denn derartige Probleme lassen sich mithilfe eines gut durchdachten Datenmodells bereits von Anfang an auf ein Minimum reduzieren, wenn nicht gar verhindern. Mit den folgenden Tipps möchten wir Sie bei diesem Prozess unterstützen.

        
            1.3.1    Erste Phase: Datenmodellierung

            Eine relationale Datenbank besteht aus Tabellen, die miteinander in Beziehung stehen. Doch welche Tabellen benötigt man, welche Felder sollte eine Tabelle enthalten, und wie verknüpft man die diversen Tabellen anschließend? Diese Fragen werden in der Phase der Datenmodellierung geklärt. Nehmen Sie sich hierfür ausreichend Zeit, und gehen Sie in Ruhe vor, denn je besser das daraus resultierende Datenmodell die Realität abbildet, desto mehr Vorteile werden Sie auch aus der Datenbank ziehen können.

            Wie Sie im Einzelnen in dieser Phase vorgehen sollten, ist nicht fest vorgegeben. Jeder hat seine eigene bevorzugte Strategie. Die folgenden Schritte dienen deshalb auch lediglich der groben Orientierung. Am besten notieren Sie sich die Informationen, die Sie bei der Abarbeitung folgender Fragen sammeln, auf einem Stück Papier oder auch in einem Programm wie Word.

            
                	
                    Welche Aufgabe soll die Datenbank erfüllen? 
Die Frage klingt simpel, die Beantwortung hilft aber bereits, den Zweck der Datenbank näher zu bestimmen. Mit der Datenbank, die wir als Beispiel Schritt für Schritt in den weiteren Kapiteln entwickeln werden, sollen die Kunden-, Bestell-, Produkt- und Lieferantendaten verwaltet werden.

                

                	
                    Welche Informationen soll Ihnen die Datenbank liefern, welche Daten müssen hierzu erfasst werden? 
Bei der Auflistung der Informationen können Sie sich am zuvor festgelegten Aufgabenbereich orientieren. Überlegen Sie sich beispielsweise, welche Kundendaten benötigt werden, um eine Bestellung ausliefern zu können. Müssen Sie die Lieferanten der Produkte per E-Mail kontaktieren, oder reicht ein Telefonanruf? Notieren Sie alle Stichwörter, die Ihnen einfallen. Überflüssiges lässt sich später jederzeit streichen. Falls Sie Kunden mit einem besonders hohen Jahresumsatz durch einen Rabatt belohnen möchten, sollten Sie alle hierfür benötigten Informationen vermerken. Gibt es Produkte, die in unterschiedlichen Mengeneinheiten verkauft werden? Etwa der Apfelsaft, der als Einzelflasche mit 0,75 l erworben werden kann oder alternativ in einem Karton mit 6 Flaschen? Auch solche Details sollten Sie in der Liste festhalten.

                

                	
                    Wie lassen sich diese Informationen thematisch, sprich in sinnvollen Kategorien zusammenfassen? 
Haben Sie alle Informationen notiert, geht es daran, sie in Themenblöcken zusammenzufassen. Jedes Thema wird später zu einer eigenen Tabelle. Auf unsere Beispieldatenbank bezogen, ergeben sich etwa die vier Haupttabellen Kunden, Bestellungen, Produkte und Lieferanten. Welche weiteren Tabellen sinnvoll sind, erfahren Sie im folgenden Abschnitt.

                

                	
                    Welche Felder ergeben sich aus den Informationen für die einzelnen Tabellen? 
Nachdem Sie die Tabellen festgelegt haben, überlegen Sie, über welche Felder jede Tabelle verfügen muss. Im Fall der Kundentabelle zählen sicherlich der Name, Vorname und die Felder zur Erfassung der Anschrift dazu. Falls Sie in der Tabelle z. B. auch Informationen zu Lieferwünschen (etwa »nur nachmittags«) notieren möchten, sollten Sie auch ein entsprechendes Bemerkungsfeld einplanen.

                

                	
                    Welches dieser Felder identifiziert einen Datensatz eindeutig? 
In diesem Schritt geht es darum, einen möglichen Kandidaten für einen Primärschlüssel ausfindig zu machen. Dieser ist, wie zuvor geschrieben, wichtig, um anschließend eine Beziehung zwischen den Tabellen herstellen zu können. Im Falle der Tabelle, in der alle Bestellungen erfasst werden, könnte dies beispielsweise die Bestellnummer sein. Können Sie in der Tabelle keinen geeigneten Kandidaten ausfindig machen, über den sich jeder Datensatz eindeutig identifizieren lässt, ist dies nicht schlimm. Denn Access bietet eine bequeme Möglichkeit, einen künstlichen Primärschlüssel zu erzeugen. Dieses Thema werden wir im weiteren Verlauf des Buches noch intensiv beleuchten.

                

                	
                    Zwischen welchen Tabellen besteht eine Beziehung? 
Bis zu diesem Zeitpunkt haben Sie einzelne, noch voneinander unabhängige Tabellen, also etwa eine Tabelle, die die Bestellungen enthält, und eine, in der alle Kunden erfasst werden. Nun geht es daran, die über mehrere Tabellen verteilte Informationen wieder miteinander zu verknüpfen. Dies geschieht über die zuvor bereits erwähnten Primär- und Fremdschlüssel. Auch dieses Thema werden wir selbstverständlich ausführlich behandeln.

                

            

            Sind Sie an diesem Punkt des Datenbankentwurfs angelangt, ist Ihre Datenbank bereits so gut wie fertig. Nun sind noch etwas Feinarbeit und Optimierung angesagt. Hierbei hilft die sogenannte Normalisierung, die wir im nächsten Abschnitt vorstellen.

        
        
            1.3.2    Fehler mithilfe der Normalisierung vermeiden

            Eine Schwierigkeit, mit der viele bei der Datenmodellierung zu kämpfen haben: Es werden zu viele Informationen in eine einzige Tabelle gepackt. Dies führt aber schnell zu Datenredundanz und Dateninkonsistenz – beides Dinge, die es in einer relationalen Datenbank unbedingt zu vermeiden gilt. Datenredundanz bedeutet, dass dieselben Daten mehrfach gespeichert werden. Von Dateninkonsistenz spricht man, wenn die Daten widersprüchlich sind. Wie problematisch beides ist, lässt sich gut anhand Abbildung 1.5 erläutern.

            
                [image: Diese Tabelle weist nicht nur Datenredundanz auf, die Daten sind auch inkonsistent.]

                Abbildung 1.5    
            Diese Tabelle weist nicht nur Datenredundanz auf, die Daten sind auch inkonsistent.

            
            In der Tabelle werden neben den Produkten auch die Lieferanten mit ihren Anschriften erfasst. Die Tabelle enthält lediglich vier Datensätze. Der Obsthof Wolf taucht nicht nur doppelt auf 1, seine Anschrift wird zudem beide Male anders geschrieben 2. Sollte sich die Anschrift des Lieferanten ändern, müssen diese Angaben mehrfach in der Tabelle korrigiert werden. Welch Fehlerpotenzial dies bietet, zeigt sich bereits an den nur zwei Datensätzen. Unterschiedlichen Schreibweisen bedeuten bei umfangreichen Tabellen aber nicht nur einen immensen Korrekturaufwand, sie machen Abfragen auch schier unmöglich. Denn welches Auswahlkriterium soll hier beispielsweise zugrunde gelegt werden? Das Gleiche gilt auch für die Produktkategorie Gemüse bzw. Gemuese 3, auch wenn sich ein solcher Tippfehler meist schnell ausbessern lässt.

            Unsere kleine Tabelle zeigt noch ein weiteres Phänomen: Sollte beispielsweise der Blumenkohl aus dem Sortiment genommen werden, wird hierdurch automatisch auch der Lieferant inklusive Anschrift aus der Datenbank gelöscht. Falls später eine erneute Zusammenarbeit mit dem Hofladen geplant ist, müssen alle Daten neu erfasst werden.

            
                [+]  Einheitliche Daten

                Anhand der Werte im Feld Produktpreis lässt sich ein weiteres Problem gut beschreiben: Die unterschiedlichen Währungseinheiten – mal Euro, mal Cent – können im späteren Verlauf Abfragen erschweren. Achten Sie bei solchen Daten unbedingt auf einheitliche Angaben.

            

            Wie das kleine Tabellenbeispiel demonstriert: Doppelt vorkommende Daten sollten in Tabellen unbedingt vermieden werden. Sie nehmen nicht nur unnötig Speicherplatz in Anspruch, sondern erhöhen auch das Risiko, dass sich Fehler in der Datenbank einschleichen. Stellen Sie fest, dass Sie die gleichen Informationen mehrfach erfassen müssen, sollten Sie die Daten in mehrere Tabellen aufteilen. Hierbei hilft die sogenannte Normalisierung, bei der Tabellen so angepasst werden, dass sie den folgenden drei Normalformen entsprechen.

        
        
            1.3.3    Die erste Normalform

            Die erste Normalform ist erfüllt, wenn alle Felder einer Tabelle atomar vorliegen, also nicht weiter aufteilbar sind. In dem kleinen Tabellenbeispiel verletzt das Feld Lieferanschrift diese Normalform. Das lässt sich aber schnell korrigieren, indem man die einzelnen Informationen auf verschiedene Felder aufteilt. Aus einem einzigen Feld Lieferanschrift werden somit die vier Felder Straße, Hausnummer, PLZ und Ort.

            
                [image: Die Tabelle erfüllt nun die erste Normalform.]

                Abbildung 1.6    
            Die Tabelle erfüllt nun die erste Normalform.

            
        
        
            1.3.4    Die zweite Normalform

            Für die zweite Normalform muss eine Tabelle zwei Bedingungen genügen: Es muss die erste Normalform erfüllt sein, und jeder Datensatz muss voll funktional abhängig vom Primärschlüssel sein. Diese schwer verständliche Beschreibung lässt sich auch bildlicher formulieren: Jeder Datensatz darf nur einen einzigen Sachverhalt abbilden. 

            
                [image: Die Tabelle wird aufgeteilt, um die zweite Normalform zu erfüllen.]

                Abbildung 1.7    
            Die Tabelle wird aufgeteilt, um die zweite Normalform zu erfüllen.

            
            Enthält eine Tabelle mehrere Themen, müssen diese auf mehrere Tabellen aufgeteilt werden. Unsere kleine Tabelle in Abbildung 1.5 entspricht somit nicht der zweiten Normalform, da nicht nur Produkte erfasst werden, die sich anhand des Primärschlüssels Produktnummer eindeutig identifizieren lassen, sondern auch die Daten der Lieferanten. Eine Aufteilung in eine Tabelle Produkte sowie eine Tabelle Lieferanten löst das Problem.

        
        
            1.3.5    Die dritte Normalform

            Damit eine Tabelle die dritte Normalform erfüllt, muss sie sich in der 2. Normalform befinden. Außerdem müssen die Nichtschlüsselfelder voneinander unabhängig sein. Auf das obige Beispiel bezogen bedeutet dies, dass es keine gegenseitigen Abhängigkeiten von Nichtschlüsselfeldern (in diesem Fall der Produktname und die Produktkategorie) geben darf. Die Produktkategorie (z. B. Obst) hängt hier aber noch vom Produktnamen (z. B. Äpfel) ab. Um diese Abhängigkeit zwischen den Nichtschlüsselfeldern aufzulösen, wird das Feld Produktkategorie in eine eigene Tabelle ausgelagert.

            
                [image: Alle drei Tabellen erfüllen die dritte Normalform. Durch das Ergänzen der Fremdschlüssel in der Produkttabelle sind die Beziehungen zwischen den Tabellen wiederhergestellt.]

                Abbildung 1.8    
            Alle drei Tabellen erfüllen die dritte Normalform. Durch das Ergänzen der Fremdschlüssel in der Produkttabelle sind die Beziehungen zwischen den Tabellen wiederhergestellt.

            
            Die drei so erzeugten Tabellen müssen nun noch verknüpft werden, um die Beziehung zwischen ihnen wiederherzustellen. Die geschieht mithilfe der Primärschlüsselfelder Kategorienummer und Lieferantennummer, die als Fremdschlüssel in der Produkttabelle ergänzt werden.

            Es gibt offiziell noch weitere Normalformen, die in der Praxis aber nur selten berücksichtigt werden.

        
    


                    
                        
        1.4    Ein kurzer Ausblick

        In diesem Kapitel war es uns wichtig, Ihnen etwas Grundlagenwissen rund um eine relationale Datenbank zu vermitteln, um Ihnen den Einstieg in die Welt der Access-Datenbanken zu erleichtern. Im nächsten Kapitel starten Sie nun mit Access durch. Dabei lernen Sie nicht nur die Oberfläche des Programms kennen, sondern auch die wichtigsten Objekte einer Datenbank. Als Basis dient eine Archivdatenbank, mit der sich die private CD-Sammlung erfassen lässt. Wie Sie diese Datenbank selbst von Grund auf erstellen, erfahren Sie Schritt für Schritt in Kapitel 3. Hier greifen wir auch den Prozess der Datenmodellierung nochmals auf, den Sie im vorherigen Abschnitt in nur groben Zügen kennengelernt haben. Die Archivdatenbank soll Ihnen einen Vorgeschmack geben auf das, was sich alles mit Access realisieren lässt, auch wenn es bei den einzelnen Themen wie Abfragen, Formularen oder auch Berichten immer nur bei einem kurzen Reinschnuppern bleibt.

        Ab Kapitel 4 werden wir die einzelnen Themen detaillierter betrachten. Damit es auch dann nicht zu theoretisch wird, geschieht dies auf Basis eines weiteren konkreten Beispiels. Darin wird eine Datenbank für ein kleines, fiktives Handelsunternehmen namens DelikatEssen entwickelt, das Gemüse, Obst, Feinkost und mehr vertreibt. In der Datenbank werden Produkte, Lieferanten, Kunden sowie Bestellungen erfasst – auch diese Daten sind alle frei von uns erfunden. Die meisten Datenbanken sind in der Realität sicherlich weitaus komplexer. Unser Beispiel ist jedoch bewusst einfach gehalten, damit es für Sie gut nachvollziehbar ist. Abbildung 1.9 zeigt das Datenmodell, das der Datenbank DelikatEssen zugrunde liegt.

        
            [image: Übersicht über den Aufbau der Datenbank »DelikatEssen«]

            Abbildung 1.9    
            Übersicht über den Aufbau der Datenbank »DelikatEssen«

        
    


                    
                        2    Access – eine erste Übersicht
Im ersten Kapitel konnten Sie sich mit den wichtigsten Grundlagen einer relationalen Datenbank vertraut machen. Begriffe wie Tabellen, Beziehungen oder auch Primärschlüssel sind somit keine Unbekannten mehr für Sie. Nach so viel Theorie wenden wir uns nun der Praxis zu und starten Access. Hierfür stehen Ihnen mehrere Varianten zur Auswahl. Abhängig von dem Weg, den Sie wählen, bekommen Sie nach dem Öffnen entweder die Startseite von Access oder direkt die Programmoberfläche einer bereits existierenden Datenbank zu Gesicht.
Damit Ihnen die Orientierung in Access in den folgenden Kapiteln leichter fällt, stellen wir Ihnen die wichtigsten Bedienelemente vor. Als Basis hierfür nutzen wir die bereits fertig angelegte Datenbank namens Archiv. Sie dient der Erfassung von CDs und ist zur Veranschaulichung mit ein paar Daten gefüllt. Diese Beispieldatenbank steht Ihnen auf der Webseite www.rheinwerk-verlag.de/access-die-verstaendliche-anleitung im Register Materialien zum Download zur Verfügung. Falls Sie die folgenden Anleitungen parallel zum Lesen gleich selbst ausprobieren möchten, sollten Sie die Materialien zuvor auf Ihren Computer herunterladen. Informationen hierzu erhalten Sie zu Beginn des Buchs im Abschnitt »Materialien zum Buch«. Wie Sie die Archiv-Datenbank selbst erstellen und mit Daten füllen, erfahren Sie Schritt für Schritt in Kapitel 3, »Ein einfaches Beispiel: die ›Archiv‹-Datenbank für private Zwecke«.

        2.1    Los geht es: Access starten

        Startmenü, Suchfeld oder doch lieber Explorer? Wie bei allen Programmen stehen Ihnen auch zum Öffnen von Access diverse Möglichkeiten zur Auswahl. Hier eine kurze Übersicht:

        
            	
                Suchfeld der Taskleiste: Falls auf Ihrem Computer das Suchfeld in der Taskleiste angezeigt wird, geben Sie hier »Access« ein. Sobald als Ergebnis die App Access aufgeführt wird, klicken Sie darauf.

            

            	
                Startmenü: Rufen Sie das Startmenü durch Drücken der (é)-Taste auf. Unter Windows 10 können Sie Access nun direkt in der App-Liste auswählen. Wer mit Windows 11 arbeitet, muss zuvor noch auf Alle Apps klicken, um zur App-Liste zu gelangen.

            

            	
                Explorer: Wer eine bereits vorhandene Datenbank mit Access öffnen möchte, kann auch den Weg über den Explorer gehen, den Sie z. B. mit der Tastenkombination (é) + (E) bequem starten. Navigieren Sie zum Verzeichnis, in dem die Datenbankdatei gespeichert ist, und doppelklicken Sie auf den Dateinamen. Datenbankdateien haben die Dateiendung .accdb und sind im Explorer gut anhand des Access-Symbols zu erkennen. Als Standardspeicherort für Datenbankdateien verwendet Access das Verzeichnis C:\Users\Benutzername\Documents. 

            

        

        Falls Sie eine bereits vorhandene Datenbank gewählt haben, gelangen Sie direkt zur Programmoberfläche von Access. Diese lernen Sie in Abschnitt 2.2, genauer kennen. In allen anderen Fällen bekommen Sie stattdessen die sogenannte Startseite von Access zu Gesicht.

        
            [image: Die Startseite von Access]

            Abbildung 2.1    
            Die Startseite von Access

        
        
            [+]  Datenbank noch schneller aufrufen

            Wenn Sie eine bestimmte Datenbank häufiger nutzen, bietet es sich an, eine Verknüpfung zu ihr auf dem Desktop zu hinterlegen. Klicken Sie die Datenbankdatei hierzu im Explorer mit der rechten Maustaste an. Unter Windows 11 wählen Sie im Kontextmenü den Befehl Weitere Optionen anzeigen und dann Senden an • Desktop (Verknüpfung erstellen). Unter Windows 10 wird Ihnen der Befehl Senden an direkt im ersten Kontextmenü angeboten. Falls Sie das Programm-Icon von Access fest in der Taskleiste verankern möchten, klicken Sie es nach dem Start von Access mit der rechten Maustaste an und wählen An Taskleiste anheften.

        

        Ob Sie sich auf der Startseite befinden, können Sie mit einem schnellen Blick auf die linke Spalte überprüfen: Hier sollte Startseite 1 (siehe Abbildung 2.1) markiert sein. Der rechte Bereich des Programmfensters lässt sich in drei Bereiche aufteilen:

        
            	
                Im oberen Bereich haben Sie die Möglichkeit, eine neue leere Datenbank zu erzeugen 2 oder eine der aufgeführten Vorlagen zu wählen 3. Weitere Vorlagen werden Ihnen nach einem Klick auf den gleichnamigen Link angeboten 4. Wie Sie eine leere Datenbank erstellen, zeigen wir ausführlich in Abschnitt 3.2.

            

            	
                Im unteren Bereich finden Sie die zuletzt verwendeten Datenbanken 5. Ist die Liste etwas länger, nutzen Sie die Bildlaufleiste am rechten Bildschirmrand zum Blättern. Falls Sie eine Datenbank häufig nutzen, können Sie sie nach einem rechten Mausklick auf den Dateinamen und Auswahl des Befehls An Liste anheften auch fest auf der Startseite verankern. Zu den angehefteten Dateien gelangen Sie per Klick auf Angeheftet 6. Um eine Datei aus der Liste zu entfernen, wählen Sie nach einem rechten Mausklick auf den Dateinamen den Befehl Von Liste lösen. Entscheiden Sie sich für den Befehl Von Liste entfernen, erscheint die Datenbank gar nicht mehr auf der Startseite.

            

            	
                Finden Sie die gewünschte Datenbank nicht im unteren Bereich unter Zuletzt verwendet oder Angeheftet, nutzen Sie am besten das Suchfeld in der Mitte der rechten Fensterhälfte 7. Bereits während Sie den Dateinamen eingeben, zeigt Access erste Ergebnisse an, die dem Suchbegriff entsprechen. Wählen Sie die gewünschte Datenbank per Mausklick aus.

            

        

        Falls Sie sich nicht mehr genau an den Namen der Datenbank erinnern können, aber den Speicherort der Datei kennen, klicken Sie in der linken Spalte auf Öffnen 8 und dann auf Durchsuchen. Es öffnet sich ein Dialog, in dem Sie zum gewünschten Speicherort navigieren, dann die Datei markieren 9 und auf Öffnen klicken. Dies ist auch der Weg, wenn Sie die Datenbankdatei Archiv.accdb öffnen möchten, um die Informationen der nächsten Abschnitte direkt in Access nachvollziehen zu können. Das Verzeichnis, in dem sich die Datei befindet, haben Sie nach dem Download selbst vorgegeben (siehe »Materialien zum Buch«).

        
            [image: Der Öffnen-Dialog in Access]

            Abbildung 2.2    
            Der Öffnen-Dialog in Access

        
        
            [+]  Informationen zu Vorlagen erhalten

            Bei den Vorlagen handelt es sich um fertige Datenbanken, die Sie Ihren Wünschen entsprechend anpassen und mit Ihren Daten füllen können. Aus dem Namen einer Vorlage allein lässt sich häufig nicht entnehmen, was sich dahinter verbirgt. Um mehr Informationen zu erhalten, markieren Sie die Vorlage per Mausklick. Hat die Kurzbeschreibung, die Sie nun sehen, Ihr Interesse geweckt, geben Sie einen Dateinamen an und bestätigen mit Erstellen. Die Datenbankdatei wird nun im angegebenen Verzeichnis auf Ihrem PC gespeichert und direkt in Access geöffnet. Sagt Ihnen die Vorlage hingegen nicht zu, schließen Sie den Dialog einfach per Klick auf das Kreuzsymbol in der rechten oberen Ecke des Dialogfensters.

            Falls Sie keine Vorlagen in Access angeboten bekommen, liegt dies übrigens an den Datenschutzeinstellungen. Um diese zu ändern, klicken Sie auf der Startseite von Access in der linken Spalte auf Optionen j. Im Dialog Access-Optionen markieren Sie links das Trust Center und klicken dann rechts auf Einstellungen für das Trust Center. Es öffnet sich der Dialog Trust Center. Sobald Sie links die Datenschutzoptionen markiert haben, können Sie rechts die Datenschutzeinstellungen auswählen. Blättern Sie im folgenden Dialog nach unten, und versehen Sie, falls noch nicht geschehen, das Kontrollkästchen Erfahrungen aktivieren, die Onlineinhalte herunterladen mit einem Häkchen. Bestätigen Sie alle geöffneten Dialoge mit OK.

        

    


                    
                        
        2.2    Ein erster Rundgang: Die Oberfläche von Access

        Wer bereits mit einem der Programme der Microsoft Office Suite arbeitet, wird sich auch in Access schnell orientieren. Denn viele Elemente und Bedienkonzepte von Access finden sich auch in Word, Excel, PowerPoint oder Outlook wieder. Auf der folgenden kleinen Tour lernen Sie die wichtigsten Komponenten der Programmoberfläche von Access kennen. Als Basis hierfür verwenden wir die bereits zuvor erwähnte Datenbank Archiv.

        Nach dem Öffnen einer Datenbank wird am oberen Rand des Programmfensters in der Titelleiste der Dateipfad und -name der Datenbankdatei angezeigt 1. Am rechten Rand der Leiste finden Sie die sicherlich aus anderen Programmen wohl bekannten Schaltflächen zum Minimieren, Maximieren bzw. Verkleinern und Schließen des Programmfensters 2. Dem Menüband 3 mit seinen diversen Registern widmen wir uns gleich noch ausführlich.

        
            [image: Die Programmoberfläche von Access direkt nach dem ersten Öffnen der Datenbankdatei »Archiv«]

            Abbildung 2.3    
            Die Programmoberfläche von Access direkt nach dem ersten Öffnen der Datenbankdatei »Archiv«

        
        Zuvor aber ein wichtiger Hinweis: Öffnen Sie eine Datenbank das erste Mal, erscheint unterhalb des Menübands eine Sicherheitswarnung 4. Sie weist Sie in leuchtendem Gelb darauf hin, dass einige aktive Inhalte deaktiviert wurden. Solch aktiven Inhalte wie z. B. Makros oder auch Module können potenziell schädlichen VBA-Code enthalten. Keiner möchte sich natürlich den Computer infizieren. Überlegen Sie daher bitte kurz, ob es sich bei der Quelle, aus der die Datenbank stammt, um eine sichere Quelle handelt. Nur dann sollten Sie auf Inhalt aktivieren klicken. Die Datenbankdatei wird anschließend von Access in die Liste der vertrauenswürdigen Dokumente aufgenommen. Damit erscheint der Sicherheitshinweis zukünftig nicht mehr beim Öffnen der Datenbank.

        Zurück zum wichtigen Menüband: Zunächst werden hier nur die Hauptregisterkarten Datei, Start, Erstellen, Externe Daten, Datenbanktools und Hilfe eingeblendet 1. Um zu einem Register zu wechseln, reicht ein Klick auf den Registernamen, etwa Erstellen. Der Name des gerade aktiven Registers wird fett hervorgehoben und unterstrichen. Jedes Register enthält eine Vielzahl an Symbolen und Schaltflächen. Falls diese bei Ihnen erst nach einem Klick auf einen Registernamen erscheinen, sonst aber lediglich die Registerreiter zu sehen sind, wurde das Menüband vermutlich reduziert. Das schafft zwar im Programmfenster etwas Platz für die Anzeige der Datenbank, ist gerade anfangs, wenn man noch nicht so fit in der Bedienung eines Programms ist, aber eher unpraktisch. Um das Menüband vollständig anzuzeigen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen beliebigen Registernamen. Im Kontextmenü ist der Befehl Menüband reduzieren mit einem Häkchen versehen. Klicken Sie auf den Befehl, um das Häkchen zu entfernen und somit die Reduzierung aufzuheben. Alternativ können Sie auch die Tastenkombination (Strg) + (F1) nutzen, um das Menüband ein- und auszublenden.

        
            [image: Entfernen Sie das Häkchen vor »Menüband reduzieren«, um das Menüband dauerhaft einzublenden.]

            Abbildung 2.4    
            Entfernen Sie das Häkchen vor »Menüband reduzieren«, um das Menüband dauerhaft einzublenden.

        
        Alle Schaltflächen und Symbole sind innerhalb der Register in Gruppen aufgeteilt. In Abbildung 2.5 sehen Sie z. B. die Gruppe Berichte des Registers Erstellen. Der jeweilige Gruppenname wird am unteren Rand des Menübands eingeblendet 2. Je nach Größe des Programmfensters reicht der Platz im Menüband nicht aus, um innerhalb einer Gruppe sowohl ein Symbol als auch seine Beschriftung anzuzeigen 3. Wird der Platz knapp, werden zuerst die Beschriftungen ausgeblendet, wie die mittlere Abbildung veranschaulicht 4. Verkleinern Sie ein Programmfenster sehr stark, ist bei einigen Gruppen sogar nur noch der Gruppenname zu sehen. Schaltflächen und Symbole erscheinen in diesem Fall erst dann, wenn Sie auf den Pfeil unterhalb des Gruppennamens 5 klicken (siehe untere Abbildung). Um zu erfahren, welcher Befehl mit einem Symbol verknüpft ist, bewegen Sie den Mauszeiger auf das Symbol, und schon gibt eine Quickinfo die entsprechende Auskunft.

        
            [image: ]

        
        
            [image: ]

        
        
            [image: Je nach Größe des Programmfensters werden innerhalb einer Gruppe alle Symbole und Beschriftungen angezeigt, nur Symbole oder auch nur der Gruppenname.]

            Abbildung 2.5    
            Je nach Größe des Programmfensters werden innerhalb einer Gruppe alle Symbole und Beschriftungen angezeigt, nur Symbole oder auch nur der Gruppenname.

        
        Direkt nach dem Öffnen der Datenbankdatei sind einige der Schaltflächen grau statt schwarz. Dies ist z. B. bei fast allen Schaltflächen und Symbolen im Register Start der Fall. Die damit verknüpften Funktionen stehen zum aktuellen Zeitpunkt noch nicht zur Verfügung, sondern erst dann, wenn Sie beispielsweise eine Tabelle oder ein Formular öffnen. Werfen Sie einen genaueren Blick auf die Schaltflächen, werden Sie bei einigen von ihnen zusätzlich zum Symbol einen kleinen Pfeil entdecken. Nach einem Klick auf den Pfeil klappt eine Drop-down-Liste mit mehreren Optionen auf, aus der Sie die gewünschte dann per Mausklick auswählen.

        
            [image: Eine Drop-down-Schaltfläche]

            Abbildung 2.6    
            Eine Drop-down-Schaltfläche

        
        Wechseln Sie in das Register Datei, verschwindet das Menüband. Stattdessen erscheint am linken Rand des Programmfensters eine Liste mit häufig benötigten Befehlen. So können Sie sich beispielsweise Informationen zur Datenbank anzeigen lassen 1 oder die Datenbank speichern 2. Wählen Sie den Befehl Schließen 3, wird lediglich die Datenbank geschlossen, das Programmfenster von Access bleibt aber weiterhin geöffnet. Über den Befehl Drucken 4 starten Sie den Druckvorgang, um z. B. einen zuvor generierten Bericht auszudrucken. Um wieder zur aktuell geöffneten Datenbank zurückzukehren, klicken Sie auf den Pfeil oben links 5.

        
            [image: Das Register »Datei«]

            Abbildung 2.7    
            Das Register »Datei«

        
        Abgesehen von den erwähnten Hauptregisterkarten erscheinen im Menüband auch kontextsensitive Register. Sie sind nur dann zu sehen, wenn ein Objekt wie eine Tabelle, eine Abfrage, ein Formular oder auch ein Bericht geöffnet ist. Das Öffnen eines solchen Objekts erfolgt über die entsprechenden Einträge im Navigationsbereich, der sich am linken Rand des Programmfensters befindet. Mit ihm sowie dem Anzeigebereich rechts vom Navigationsbereich werden wir uns ausführlich im folgenden Abschnitt beschäftigen.

        Zuvor sei aber noch kurz auf die Schnellzugriffsleiste am oberen Rand des Programmfensters hingewiesen. Sie enthält Symbole für häufig benötigte Befehle, wie etwa Speichern 1 oder Rückgängig machen 2. Die Schnellzugriffsleiste kann oberhalb oder auch unterhalb des Menübandes angezeigt werden. Um die Position zu ändern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Schnellzugriffsleiste. Im aufklappenden Menü wählen Sie dann die gewünschte Position aus. Falls Sie die Leiste gar nicht wüschen, lässt sie sich über den Befehl Symbolleiste für den Schnellzugriff verbergen auch ganz ausblenden. Wenn Sie sie später doch gerne zurückhätten, klicken Sie am rechten Rand des Menübandes auf den nach unten weisenden Pfeil 3 und wählen Symbolleiste für den Schnellzugriff anzeigen.

        
            [image: Die Schnellzugriffsleiste oberhalb des Menübandes]

            Abbildung 2.8    
            Die Schnellzugriffsleiste oberhalb des Menübandes

        
        
            [+]  Schnellzugriffsleiste anpassen

            Es gibt einen Befehl, den Sie besonders häufig nutzen, und den Sie deshalb gerne in greifbarer Nähe in der Schnellzugriffsleiste hätten? Kein Problem. Wählen Sie nach einem rechten Mausklick auf die Schnellzugriffsleiste den Befehl Die Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen. Im Dialog Access-Optionen werden zunächst die häufig benötigten Befehle aufgelistet. Ist der von Ihnen gesuchte Befehl noch nicht dabei, wählen Sie nach einem Klick auf den Pfeil rechts vom Feld Befehl auswählen die Registerkarte aus, auf der Sie den Befehl normalerweise aufrufen. Markieren Sie den Befehl dann in der Liste darunter, und fügen Sie ihn mit einem Klick auf Hinzufügen der Schnellzugriffsleiste hinzu. Benötigen Sie eines des Symbole in der Schnellzugriffsleiste nicht mehr, markieren Sie es im Dialog Access-Optionen in der rechten Spalte, und klicken Sie dann auf Entfernen. Übernehmen Sie Ihre Änderungen mit OK.

        

    


                    
                        
        2.3    Datenbankobjekte im Schnelldurchlauf

        Eine Access-Datenbank besteht aus mehreren sogenannten Datenbankobjekten. Die wichtigsten Objekte sind die Tabellen, gefolgt von Abfragen, Formularen, Berichten, Makros und Modulen. Jedes Objekt erfüllt eine bestimmte Aufgabe.

        
            2.3.1    Datenbankobjekte öffnen und schließen

            Alle Objekte einer Datenbank werden im Navigationsbereich am linken Rand des Programmfensters aufgeführt. Hier eine kurze Übersicht über die Datenbankobjekte von Access:

            
                	
                    Tabellen: Die Tabellen enthalten die eigentlichen Daten. Eine Datenbank besteht aus mindestens einer, meist aber mehreren Tabellen. Jede Tabelle speichert Informationen zu einem bestimmten Thema. Die Archiv-Datenbank in unserem Beispiel besteht aus vier Tabellen, in der jeweils die CDs, Genres, Künstler und Songs erfasst werden. Die Bezeichnungen der Tabellen lauten tblCD, tblGenr, tblKuen und tblSong 1.

                

                	
                    Abfragen: Mithilfe einer Abfrage lassen sich Informationen aus verschiedenen Tabellen abrufen und übersichtlich darstellen. Neben diesem Filtern und Sortieren ermöglichen Abfragen aber auch das Ändern, Hinzufügen oder Löschen von Daten. Auch Berechnungen lassen sich mithilfe von Abfragen durchführen. Unser Beispiel enthält eine Abfrage namens qryKuenstlerCD 2, über die sich CDs eines bestimmten Künstlers ermitteln lassen.

                

                	
                    Formulare: Formulare helfen dabei, die Dateneingabe sowie die Darstellung von Daten zu vereinfachen. Als Grundlage eines Formulars kann z. B. eine Tabelle oder auch eine Abfrage dienen. Für unsere Archiv-Datenbank wurden zwei Formulare namens frmCD und frmSong 3 erstellt, über die jeweils die CDs der CD-Sammlung sowie die auf den CDs enthaltenen Songs erfasst werden.

                

                	
                    Berichte: Mithilfe von Berichten lassen sich Daten optisch ansprechend aufbereiten. Das Ergebnis können Sie ausdrucken oder beispielsweise auch als PDF-Datei speichern und per E-Mail verteilen. Die Beispieldatenbank enthält einen Bericht namens rptCDUebersicht 4, der eine Übersicht über alle in der Datenbank erfassten Künstler, die dazugehörigen CDs und Genres erstellt.

                

                	
                    Makros: Makros dienen dazu, immer wiederkehrende Aufgaben zu automatisieren. So lässt sich etwa mit einem Makro automatisch nach der Ausführung einer Abfrage ein Bericht generieren, der dann auch direkt ausgedruckt wird. Unsere Beispieldatenbank Archiv enthält kein Makro. Das Thema werden wir aber in Kapitel 10, »Makros – ein Schritt weiter«, aufgreifen.

                

                	
                    Module: Ähnlich den Makros helfen auch Module bei der Automatisierung von Aufgaben. Im Gegensatz zur Erstellung von Makros, für die keinerlei Programmierkenntnisse erforderlich sind, wird bei Modulen der Code in der VBA-Programmiersprache selbst geschrieben. Dieses doch recht komplexe Thema ist nicht Bestandteil dieses Buchs.

                

            

            
                [image: Die Datenbankobjekte der »Archiv«-Datenbank]

                Abbildung 2.9    
            Die Datenbankobjekte der »Archiv«-Datenbank

            
            Alle Datenbankobjekte werden, wie bereits erwähnt, im Navigationsbereich links aufgeführt. Ist bei Ihnen lediglich der Schriftzug Navigationsbereich zu sehen, klicken Sie auf den nach unten weisenden Pfeil 1. Alternativ können Sie den Bereich zur Anzeige aller Access-Objekte auch über die Taste (F11) ein- und ausblenden.

            
                [image: Der ausgeblendete Navigationsbereich]

                Abbildung 2.10    
            Der ausgeblendete Navigationsbereich

            
            Die Datenbankobjekte werden im Navigationsbereich zunächst nach Gruppen sortiert aufgelistet. Über den Pfeil, der jeweils rechts von einem Gruppennamen (z. B. Tabellen) zu sehen ist, lässt sich eine Gruppe minimieren und maximieren, so dass entweder nur noch der Name 2 oder aber alle Elemente der Gruppe 3 sichtbar sind.

            
                [image: Die Elemente einer Gruppe können Sie über das Pfeilsymbol ein- und ausblenden.]

                Abbildung 2.11    
            Die Elemente einer Gruppe können Sie über das Pfeilsymbol ein- und ausblenden.

            
            
                [ i ]  Individuelle Darstellung der Datenbankobjekte im Navigationsbereich

                Es wäre Ihnen lieber, wenn nicht alle Access-Objekte im Navigationsbereich angezeigt werden, sondern lediglich die Abfragen oder auch Formulare? Oder benötigen Sie eine Sortierung nach Änderungsdatum und nicht nach Objekttyp? Welche Datenbankobjekte im Navigationsbereich erscheinen und wie sie sortiert werden, können Sie selbst bestimmen. Klicken Sie einfach auf das runde Symbol rechts von Alle Access-Objekte 4. In der aufklappenden Liste sind die aktuellen Sortier- und Anzeigeeinstellungen jeweils durch ein Häkchen gekennzeichnet. Per Mausklick auf die gewünschte Darstellung ändern Sie die bisherigen Einstellungen.

            

            Reicht die Breite des Navigationsbereichs nicht aus, um die vollen Namen der Datenbankobjekte anzuzeigen, positionieren Sie den Mauszeiger auf der Trennlinie 1 zwischen dem Navigations- und dem Anzeigebereich rechts. Mit gedrückter linker Maustaste lässt sich nun die Breite anpassen.

            Direkt nach dem Öffnen einer Datenbank ist der Anzeigebereich rechts noch leer. In diesem Fall lässt sich ein Datenbankobjekt ganz einfach öffnen, indem Sie es mit gedrückter linker Maustaste nach rechts in den Anzeigebereich ziehen. Sobald der Anzeigebereich nicht mehr leer ist, öffnen Sie ein gewünschtes Objekt per Doppelklick auf den Objektnamen im Navigationsbereich. Vorsicht: Falls Sie doch das Ziehen versuchen, obwohl bereits ein Objekt im Anzeigebereich zu sehen ist, kann es passieren, dass Access die darin enthaltenen Datensätze in das bereits geöffnete Objekt einfügt. Es erscheint in diesem Fall zwar ein Warnhinweis, so dass Sie noch mit einem Nein 2 gegensteuern können. Sie sollten es aber besser nicht provozieren.

            
                [image: Vorsicht beim Öffnen von Objekten per Drag & Drop. Dies kann zu ungewollten Effekten führen.]

                Abbildung 2.12    
            Vorsicht beim Öffnen von Objekten per Drag & Drop. Dies kann zu ungewollten Effekten führen.

            
            Jedes Objekt wird im Anzeigebereich in einer eigenen Registerkarte dargestellt. Um welches Objekt es sich handelt, können Sie dem Namen im Registerreiter entnehmen 3. Links vom Objektnamen gibt ein kleines Symbol Aufschluss über den Objekttyp 4. Noch besser ist es allerdings, wenn Sie den Objekttyp auch bei der Namensvergabe berücksichtigen. In unserem Beispiel zeigt das Präfix tbl etwa an, dass es sich um eine Tabelle handelt, während Formulare das Präfix frm tragen. Was Sie noch so alles bei der Benennung von Tabellen, Abfragen, Berichten und mehr beachten sollten, erfahren Sie in Abschnitt 3.1.4.

            Falls Sie mehrere Objekte geöffnet haben, reicht ein Mausklick auf den Registerreiter, um zwischen ihnen zu wechseln. Zum Schließen eines Objekts klicken Sie einfach auf das Kreuzsymbol direkt rechts vom Objektnamen im entsprechenden Registerreiter 5. (Hinweis: In älteren Access-Versionen finden Sie das Kreuzsymbol nicht direkt neben dem Namen, sondern am äußersten rechten Rand).

        
        
            2.3.2    Datenbankobjekte – alles eine Frage der Ansicht

            Bevor Sie eine Tabelle mit Daten füllen können, muss die Tabelle, genauer gesagt die Tabellenstruktur, in Access erzeugt werden. Das Gleiche gilt für Abfragen, Formulare oder auch Berichte: Erst steht das Erstellen des entsprechenden Objekts an, bevor es genutzt werden kann. Für jeden dieser Arbeitsschritte bietet Access eine speziell optimierte Ansicht des Objekts an, die Sie bei der jeweiligen Aktion besonders unterstützt. Für jeden Objekttyp gibt es eine Standardansicht. Diese Darstellung kommt immer dann zum Zuge, wenn Sie ein Objekt per Doppelklick auf den Objektnamen im Navigationsbereich öffnen. Tabellen und Abfragen werden z. B. in der sogenannten Datenblattansicht geöffnet, die große Ähnlichkeit mit einer Excel-Tabelle hat. Sie eignet sich vor allem, um Datensätze hinzuzufügen, zu ändern, zu löschen oder auch zu filtern bzw. zu sortieren. 

            
                [image: Eine Tabelle in der Datenblattansicht]

                Abbildung 2.13    
            Eine Tabelle in der Datenblattansicht

            
            Ein Formular wird nach dem Öffnen per Doppelklick in der Formularansicht angezeigt, ein Bericht in der Berichtsansicht. Keine dieser drei Ansichten ist allerdings dazu geeignet, das entsprechende Objekt – sprich Tabelle, Abfrage, Formular oder auch Bericht – zu erzeugen. Hier kommt die sogenannte Entwurfsansicht ins Spiel.

            Um in die Entwurfsansicht zu wechseln, klicken Sie im Register Start in der Gruppe Ansichten auf den Pfeil unterhalb von Ansicht 1. In der aufklappenden Liste werden alle für den aktuell ausgewählten Objekttyp zur Verfügung stehenden Ansichten aufgeführt. Markieren Sie die Entwurfsansicht. Alternativ können Sie in der Statusleiste auch auf das Symbol für die Entwurfsansicht klicken 2. Oder Sie führen einen rechten Mausklick auf den Objektnamen im Registerreiter aus 3 und wählen im Kontextmenü die gewünschte Ansicht aus. Probieren Sie die Entwurfsansicht z. B. bei einer Tabelle aus, sehen Sie nun nur noch die Feldnamen und die Felddatentypen 4. Was sich im Einzelnen dahinter verbirgt und welche vielfältigen Einstellungen Sie hier vornehmen können, erfahren Sie in den weiteren Kapiteln. Für Formulare und Berichte bietet Access eine weitere Ansicht an: die sogenannte Layoutansicht. Auch diese Ansicht werden Sie später noch genauer kennenlernen.

            
                [image: Die gleiche Tabelle in der Entwurfsansicht]

                Abbildung 2.14    
            Die gleiche Tabelle in der Entwurfsansicht

            
            Sie müssen ein Objekt übrigens nicht erst per Doppelklick in seiner Standardansicht öffnen und dann über die oben beschriebenen Wege in die gewünschte Ansicht wechseln. Klicken Sie einen Objektnamen im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste an 5, stehen Ihnen im Kontextmenü alle verfügbaren Ansichten zur Auswahl. Ein Mausklick reicht, und das Objekt wird direkt in der gewünschten Ansicht geöffnet. Wer sich nicht sicher ist, um welche Darstellung es sich gerade handelt: Die Bezeichnung der gerade aktiven Ansicht wird auch in der linken unteren Ecke des Programmfensters eingeblendet 6.

            Beim Wechseln der Ansicht ändert sich übrigens nicht nur die Darstellung des Objekts im Anzeigebereich. Werfen Sie einen Blick ins Menüband, werden Sie feststellen, dass dieses jeweils um neue Registerkarten erweitert wird. So finden Sie bei einer Tabelle in der Datenblattansicht z. B. zusätzlich die Register Tabelle Felder sowie Tabelle 7, während in der Entwurfsansicht das Register Tabellenentwurf zu sehen ist 8. Diese kontextsensitiven Register werden jeweils rot hervorgehoben.

            
                [image: Die Auswahl der Ansicht kann auch über das Kontextmenü eines Objekts im Navigationsbereich erfolgen.]

                Abbildung 2.15    
            Die Auswahl der Ansicht kann auch über das Kontextmenü eines Objekts im Navigationsbereich erfolgen.

            
        
    


                    
                        
        2.4    Hilfe, wenn es mal nicht weitergeht

        Kein Mensch kann alles wissen. So ist es auch keine Schande, wenn man mal in Access nicht weiterweiß. Zumal es viele Möglichkeiten gibt, sich Hilfe zu holen. Drei davon stellen wir Ihnen im Folgenden vor.

        Angenommen, Sie möchten einen Bericht erstellen, wissen aber nicht mehr genau, wo Sie die hierfür nötigen Befehle finden. In einer solchen Situation sollten Sie als erste Anlaufstelle das Suchfeld Was möchten Sie tun? im Menüband wählen 1.

        
            [image: Access fragt Sie direkt, was Sie tun möchten.]

            Abbildung 2.16    
            Access fragt Sie direkt, was Sie tun möchten.

        
        Um eine Suchanfrage zu starten, klicken Sie in das Feld und geben einen Suchbegriff ein, für unser Beispiel etwa »Bericht«. Bereits während der Eingabe listet Access einige Ergebnisse auf. Bei den unter den Überschriften Beste Aktion bzw. Aktionen aufgeführten Treffern handelt es sich um Befehle. Klicken Sie eine solche Aktion an, wird der Befehl direkt ausgeführt. Mit einem Klick auf Bericht 2 erzeugt Access z. B. sofort einen Bericht; entscheiden Sie sich für Berichts-Assistent 3, wird der gleichnamige Assistent gestartet. Helfen Ihnen die Aktionen bei Ihrem Problem nicht weiter, können Sie sich per Klick auf das Suchergebnis im Abschnitt Hilfe anfordern zu (im Beispiel »Bericht« 4) weitere Informationen anzeigen lassen.

        
            [image: Sie können eine Aktion auswählen, die anschließend direkt ausgeführt wird, oder weitere Hilfe anfordern.]

            Abbildung 2.17    
            Sie können eine Aktion auswählen, die anschließend direkt ausgeführt wird, oder weitere Hilfe anfordern.

        
        Access blendet hierauf in der rechten Fensterhälfte die Spalte Hilfe ein. Um in der Ergebnisliste zu blättern, nutzen Sie die Bildlaufleiste am rechten Rand der Spalte 5. Mit einem Klick auf Mehr anzeigen 6 am Ende der Liste werden weitere Ergebnisse eingeblendet. Interessiert Sie einer der aufgeführten Artikel, reicht ein Klick auf den blauen Titel 7, und schon erhalten Sie die ausführlichen Informationen.

        
            [image: Artikel bieten ausführliche Informationen zum gesuchten Thema.]

            Abbildung 2.18    
            Artikel bieten ausführliche Informationen zum gesuchten Thema.

        
        Per Klick auf den nach links weisenden Pfeil 8 zu Beginn der Spalte Hilfe kehren Sie wieder zur Ergebnisübersicht zurück. Über das Haussymbol 9 gelangen Sie zur Startseite der Hilfefunktion, auf der Sie verschiedene allgemeine Themen finden. Diese Seite erreichen Sie übrigens auch, indem Sie im Menüband das Register Hilfe aufrufen und dann auf Hilfe klicken. Über das Suchfeld j können Sie natürlich auch eine gezielte Suche starten. Um die Spalte Hilfe wieder auszublenden, klicken Sie auf das Kreuzsymbol oben rechts k.

        Schnelle Hilfe erhalten Sie nicht nur über die oben beschriebenen Wege. Angenommen, Sie sind bereits mit einer bestimmten Aktion beschäftigt, etwa dem Anlegen einer Tabelle. Beim Auswählen der Felddatentypen und -eigenschaften verlieren Sie aber gerade etwas den Überblick. Hier reicht das Drücken der Taste (F1), und schon wird der Browser mit ausführlichen Informationen zum Thema geöffnet. Keine Sorge übrigens, wenn Sie mit den Begriffen Felddatentypen und -eigenschaften gerade noch nichts anfangen können: In Kapitel 3, »Ein einfaches Beispiel: die ›Archiv‹-Datenbank für private Zwecke«, lernen Sie beides ausführlich kennen.

        
            [image: Die Funktionstaste (F1) hilft häufig ebenfalls weiter.]

            Abbildung 2.19    
            Die Funktionstaste (F1) hilft häufig ebenfalls weiter.

        
        
            [+]  Welche Access-Version nutze ich eigentlich?

            Das Internet bietet in Hülle und Fülle Hilfe zu Access. Einige Workshops und Videos beziehen sich auf die aktuelle Access-Version, andere wurden bereits vor ein paar Jahren veröffentlicht und gelten somit auch für ältere Versionen von Access. Jede Version bringt ein paar Neuerungen mit. So kann es gut passieren, dass Sie eine Anleitung in Ihrem Access nicht nachverfolgen können. Möchten Sie prüfen, welche Access-Version Sie einsetzen, rufen Sie das Register Datei auf und klicken links auf Konto. In der rechten Fensterhälfte erfahren Sie unter Info zu Access, welche Version Sie nutzen und um welchen Build es sich handelt.
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