Access Grundlagenseminar
Lernziele mit 46 YouTube-Videos begleiten

wer-weliss-was.net

Dieses Skript erganzt den Grundlagenkurs zum Datenbank-Modul des Computerfihrerscheins.

Die Bilder und Videos wurden von Konrad Rennert erstellt.

Die Werbeeinblendungen in den zugehérigen Videos finanzieren die Bereitstellung dieses Angebotes.
Fur firmeneigene Intranets kann das Videomaterial auch ohne Werbung bereitgestellt werden.

Lernziel ist der kompetente Umgang mit dem Datenbankmanagementsystem von Microsoft:
Was ist eine Datenbank? Wie wird sie organisiert und verwendet?

Eine einfache Datenbank erstellen und den Inhalt in den verschiedenen Ansichten betrachten.
Eine Tabelle erstellen, Felder und deren Eigenschaften definieren und verandern.

Daten in eine Tabelle eingeben und bearbeiten.
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Daten in einer Tabelle oder einem Formular sortieren bzw. filtern, Abfragen erstellen und verandern, um
bestimmte Informationen in einer Datenbank zu finden.

1 Was sind Formulare? Wie werden sie erstellt und eingesetzt um Datenséatze und Daten einzugeben, zu

verandern oder zu léschen.

9 Berichte erstellen und deren Layout fur die Druckausgabe vorbereiten.
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Einleitung und Hinweise

Schritt fiir Schritt werden die ersten Ubungen mit Access in 46 leicht verstandlichen Videos demonstriert.

Der Schwierigkeitsgrad wurde an den Anforderungen fur eine erfolgreiche Prufung fir den Computerflihrerschein
im Datenbankmodul bemessen.

Wer noch keine Ubungen mit der Datenbank gemacht hat, sollte nach der Betrachtung jedes Videos

alle Schritte noch einmal am eigenen PC vollstdndig nachvollziehen und das Ergebnis mit den Bildern

und dem zugehdorigen Video vergleichen.

Richtig verstanden hat man die Grundlagen zum Datenbankmanagement aber erst, wenn die Schritte

an eigenen Datenbanken umgesetzt werden kénnen.

Access-Neulinge werden zum Nachvollziehen aller Ubungen 25 bis 40 Stunden benétigen.

Diese Unterlage darf im Rahmen der nachstehenden Lizenzbedingung verwendet und weitergegeben
werden: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/3.0/de/
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Ubungsdatenbanken zum Download

Falls Sie die im Folgenden gezeigten Ubungen durchfiihren méchten, kénnen Sie sich die Ubungsdatenbank
Ubungl herunterladen und dann die gewiinschten Objekte in Ihre Ubungsdatenbank importieren oder nicht
bendtigte Objekte zu lI6schen, um Zeit bei der Erfassung von Daten zu sparen.

Die zweite Ubungsdatenbank UbunglNurTabellenent h2alt nur di e beiden Tabel le

so dass Sie sogleich mit dem Anlegen von Abfragen, Formularen und Berichten beginnen kénnen.

Selbsttests

An den beiden folgenden Stellen gibt es Tests zur Selbsteinschatzung. Wenn Sie im ersten Versuch
mindestens 75% der Fragen richtig beantwortet haben, bestehen Sie auch mit hoher Wahrscheinlichkeit die
kostenpflichtige ECDL-Priifung. Die Tests kénnen beliebig oft wiederholt werden. Das Ergebnis lasst dann jedoch
keine sicheren Ruckschlisse zu.

Die reale Priifung kann im Abstand von einem Tag wiederholt werden falls sie nicht bestanden wurde.
http://www.klickdichschlau.at/quiz/

http://www.computertraining4you.eu/bilder2010/access2010/00_alles.htm

5.1 Datenbanken verstehen

Dieser erste Abschnitt des Lernzielplans beschreibt das geforderte Allgemeinwissen zu Datenbanken. Wo es sich
angeboten hat, wurden entsprechende Hyperlinks zur Wikipedia oder anderen Quellen im Internet angelegt.

5.1.1 SchlussetKonzepte

YouTube-Video zum Abschnitt

5.1.1.1 Verstehen, was eine Datenbank ist.

5.1.1.2 Den Unterschied zwischen Daten und Information verstehen.

5.1.1.3 Verstehen, wie eine (relationale) Datenbank in Bezug auf Tabellen, Datenséatze und Felder organisiert ist.
5.1.1.4 Einige alltagliche Anwendungen von GroRdatenbanken kennen, wie: Buchungssysteme von Fluglinien,
Datenbanken der offentlichen Verwaltung, DV-Systeme der Banken, Patientendatenbanken in Krankenh&ausern.

Beispiele: Lufthansa, ELSTER, Fiducia, Elektronische Patientenakte, Krankenhausinformationssystem
Die 10 grofiten Datenbanken der Welt
Allen bekannte Datenbankanwendungen: SchilerVz, StudiVz, eBay, Amazon, YouTube

5.1.2 Datenbank-Organisation

YouTube-Video zum Abschnitt

5.1.2.1 Verstehen, dass jede einzelne Tabelle in einer Datenbank Daten zu einem einzigen Thema enthalten
sollte.

5.1.2.2 Verstehen, dass jedes Feld in einer Tabelle nur ein Datenelement enthalten sollte.

5.1.2.3 Verstehen, dass der Inhalt eines Feldes mit einem adéquaten Felddatentyp belegt sein sollte: Text, Zahl,

Datum/Uhrzeit, Ja/Nein.

5.1.2.4 Verstehen, dass Felder bestimmten Feldeigenschaften haben, wie: Feldgré3e, Format. Standardwert.

5.1.2.5 Verstehen, was ein Priméarschlissel ist.

5.1.2.6 Verstehen, was ein Index ist. Verstehen, wie ein Index einen schnelleren Datenzugriff zu erméglichen.

5.1.3 Beziehungen

YouTube-Video zum Abschnitt

5.1.3.1 Verstehen, dass Beziehungen in einer Datenbank hauptséchlich dazu dienen, Wiederholung (Duplikate)
von Daten zu minimieren.

5.1.3.2 Verstehen, dass eine Beziehung ein eindeutiges Feld einer Tabelle mit einem Feld einer anderen Tabelle
verknupft. (Fremdschlissel)

5.1.3.3 Verstehen, dass es wichtig ist, die Integritat bei Beziehungen zwischen Tabellen zu erhalten.

Beispiel: Die im Folgenden genutzte Tabelle Mitarbeiter enthélt die Mitarbeiterdaten, welche Gber das
auch in der Seminaretabell eeefithaelkepgef Eelvdr AE
diese Verknupfung missten bei der Erfassung eines Seminars viele Daten zu den Mitarbeitern
mehrfach erfasst werden.
Tabellen einer Datenbank sind dann optimal angelegt und organisiert, wenn sie redundanzfrei
sind, d.h. es ist keine doppelte (Uberflissige) Information enthalten.

5.1.4 Bedienung

YouTube-Video zum Abschnitt
5.1.4.1 Wissen, dass professionelle Datenbanken von Datenbankspezialisten entworfen und erstellt werden.
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5.1.4.2 Wissen, das Dateneingabe, Datenpflege und Informationsabfrage von Benutzern durchgefihrt werden.
5.1.4.3 Wissen, dass ein Datenbankadministrator bestimmten Personen Zugriffrechte fir bestimmte Daten erteilt.
5.1.4.4 Wissen, dass ein Datenbankadministrator fir die Wiederherstellung einer Datenbank nach einem
Zusammenbruch oder einem gré3eren Fehler verantwortlich ist.
Beispiele: Professionelle Datenbanken werden von Entwicklern entworfen, z.B. bei Unternehmen wie
SAP oder Lawson. Damit die Anwender Daten eingeben oder bearbeiten kénnen, bendétigen Sie
Berechtigungen (Rollen), welche von Administratoren vergeben werden. Weil die Verfugbarkeit
dieser geschéftskritischen Datenbanken uberlebenswichtig fiir die Unternehmen ist, miissen
regelmafig Backups gemacht werden, damit die Administration im Falle eines Systemabsturzes
in kiirzester Zeit die Funktionsfahigkeit wieder herstellen kann.

5.2 Programm verwenden

5.2.1 Mit Datenbanken arbeiten

YouTube-Video zum Abschnitt

5.2.1.1 Datenbankprogramm starten bzw. beenden.

5.2.1.2 Datenbank starten bzw. beenden.

5.2.1.3 Neue Datenbank erstellen, und an einem Ort auf einem Laufwerk speichern.

5.2.1.4 Ein- und Ausblenden integrierter Symbolleisten. Wiederherstellen und minimieren der Multifunktionsleiste.
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____ Tools

=S| Rechtsbundig 1t Unten

F@@ BN 2dE =
TR A4BEBOFEES

Ansicht d Bedingt || Gitternetz- Logo i % = Vorhandene Eigenschaften-
- ] linien * @ =2EFH/e 2] 0 Felder hinzufiigen blatt &
Ansichten| | Schrifta _ Gittemnetziinien || Steuerelemente Tools
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

18] I Am Raster ausr,

= | EE

AutoFormat || Tabelle Gestapelt Entfernen | Seiten- Textabstand
rander = bestimmen ~

=} Aktivierreihenfolge Hﬂ

e %

e 44
In den In de i **

n
'3
.& Vordergrund Hintergrund .'l“: '50

iﬁt Am Raster
| Linksbindig  ylt Unten
S| Rechtsbindig

E’ I [EE] I Oben

AutoFormat || Tabelle Gestapelt Entfernen | Seiten- Textabstand | It%y 23 Axtivierreihenfolge
- rander - bestimmen ~ i

I8 I Am Raster ausr.

i

In den In den

Vordergrund Hintergrund 4'»“:- é:

Seitenrander anzeigen [%
[7] Wur Daten drucken
at| Querformat Seiten- _ Seite
v == einrichten
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

5.2.2 Allgemeine Aufgaben

Schritt fur Schritt werden die Unterpunkte des Lernzielplans erlautert. Das folgende Bild stellt eine Tabelle der
Datenbank dar, wenn einige der folgenden Ubungen absolviert sind.

. Ubungl : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access Tabellentools - =2 X
sty —
Led | Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt @
% == ¥ |llcalibri -1 - EECE @ = Neu 3 Summen 41 T V- [ﬁ a.
= Ee] | F ¥ U ||§ = §| e & =8 speichern 7 Rechtschreibung | % - =
Ansicht Einfligen iz iz ||k Alle - ) Filtern Suchen
- - J |£ '”& v||IE v| |S_ '_” | aktualisieren~ | #% Loschen ~ 26 Weitere ~ "f‘_/ 'd -
Ansichten | Zwischena... Schriftart i Rich-Text Datensatze Sortieren und filtern Suchen |
o o W -
Al Tabellen v <[ semmare | 5 mmavener X
Seminare % ID - |Persc ~ | Vorname ~ | Nachname - | Anrede ~| Abteilung - | KST - | Eintrittsdatum -~ |Tage - |[ECD » ~
Seminare : Tabelle ena ogdann rau -AQ- .09.
= 38 100147 L Bogdah Fi AV-AQ-DE01S 9876 17.09.2003 315
FH  Excel-Kursteilnehmer 39 100148 Julia Blum Frau EB-XX-DEOSP 0002 15.06.1987 315 O
5 Gesamtkostenberechnung 40 100149 Anna Biebert Frau PL-HR-DEO1 0112 08.06.2003 392
=3 kursteilnehmer 41 100150 Gertrud Hinrich Frau PL-HR-DEO1 2345 15.05.1988 354
25 Tagesseminare in 2009 42 100151 Daniel Busch Herr MA-PP-DEOSA 1236 01.01.2001 200 O
Mitarbeiter Py 43 100152 Alexander  Bogdahn Herr IR-AQ-USO1IW 0816 27.01.1980 370
= Mitarbeiter : Tabelle 44 100153 Philipp Blum Herr LO-CO-DEO1A 1004 16.06.2003 373
5 EE und PL Mitarbeiter 45 100154 Fabian Biebert Herr AV-HR-DEDBS 9192 09.07.2003 o0 O
25 ExcelKursteilnehmer 46 100155 Stefan Hinrich Herr AV-HR-DEOBP 9192 27.05.1987 276 O
55 Gesamtkostenberechnung 47 100156 Matthias Burmeister Herr PL-HR-DE0BS 9163 07.03.2003 330
2 Kursteilnehmer 48 100157 Dominik Bolt Herr EB-XX-DEOBP 0002 23.04.1988 294 O
-pp- %
551 Mannliche Mitarbeiter 49 100158 Walter Arnss Herr MA-PP-DEOBA | 1235 20.10.1989 337
i -PP-
2 Weibliche Mitarbeiter 50 100159 Uwe Greifzu Herr MA-PP-DEOSA 1235 15.03.2003 272 M
= . A 51 100160 Werner Hafemann Herr MA-PP-DEOBA 1234 17.03.2003 272
El MitarbeiterFormularl
- ) ) 52 100161 Franz Eggers Herr PL-HR-DEO1 2346 14.02.2001 309 O
E MitarbeiterFormular2
. o 53 100162 Uwe Schroder Herr IR-AQ-DEOLP 0815 12.10.1989 297 O
Mitarbeiter in den Abt
. 54 100163 Konrad Schmidt Herr PL-HR-DEO1 2347 01.04.2003 291 O
Mitarbeiter2
] 55100164 Udo Kohl Herr FL-QM-DEOBS 9142 17.03.2003 255
Mitarbeiterbericht
) 56 100165 Rudi Adenauer Herr AV-AQ-DEO1S 9874 26.02.2001 237 O
Mitarbeiterbericht-m
57 100166 Ernst Erhard Herr EB-XX-DEOSP 0001 02.03.2001 285 O
il MitarbeiterStatistik
farbefterstatist 58 100168 Willi Kiesinger Herr PL-HR-DEOL 0112 01.04.1980 467
59 100169 Karl Brandt Herr PL-HR-DEO1 2348 14.07.2003 390 O 1
Datensatz: 4 lvonBs kM b | K Kein Filte | Suchen |4 b
Datenblattansicht | |ﬂ

5.2.2.1 Eine Tabelle, eine Abfrage, ein Formular bzw. einen Bericht 6ffnen, speichern und schliel3en.
YouTube-Video zum Abschnitt

5.2.2.2 Zwischen verschiedenen Ansichten in einer Tabelle, einer Abfrage, einem Formular  bzw. einem
Bericht wechseln.
YouTube-Video zum Abschnitt

5.2.2.3 Eine Tabelle, eine Abfrage, ein Formular bzw. einen Bericht I6schen.
YouTube-Video zum Abschnitt

5.2.2.4 Zwischen verschiedenen Datensatzen in einer Tabelle, einer Abfrage, einem Formular bzw. einem
Bericht navigieren.
YouTube-Video zum Abschnitt
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

@ ﬂungl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access Tabellentoals - Em X

i) Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt @
% @ ) Calibri -1 - ?‘L/ = 4] ? Wz~ Eﬁ al, ‘
Ansicht Einfiigen - |F 2 ”_ —i— = ;5”3'3,7 | Datensatze El Filtern k=X Suchen e

o | o | o] | Y :

Ansichten | Zwischenablage ™ | Schriftart L | Rich-Text | Sortieren und filtern| Suchen | ]

FERTE 1
@ Sicherheitswarnung Eestimmter Inhalt in der Datenbank wurde deaktiviert. Optionen... £
Alle Tabellen v <« || 2] Mitarbeiter
Seminare % B 1D v|PerSCv Vorname - | Nachnmame ~ | Anrede - | Abteilung =~ | KST ~ | Eintrittsdatum - 5
T seminare: Tabelle 1 1100101 Uwe Miiller Herr LO-CO-DEOLIA 1002 18.09.1979
@ Excel-Kursteilnehmer Tl 2 100102 Emma Schulze Frau LO-GM-DEO1S 1002 11.11.1979
@ Gesamtkostenberechn.., | 3 100103 Werner Meyer Herr LO-CO-DEOLA 1003 23.11.1979
3 Kursteilnehmer || 4 100104 Karin Huber Frau AV-AQ-DED1S 9876 01.02.2003
@ Tagesseminare in 2009 N 5 100105 Udo Maier Herr EB-XX-DEOBP 0001 02.01.2003
Mitarbeiter S || 6 100110 Rudi Schiittler Herr MA-PP-DEOBA 1234 01.04.1988
] Mitarbeiter: Tabelle | PDotensatz: 4 4 4von6s | » M n»_"n‘-;:keinFnta | 'suchen |4 3

-

Datenblattansicht |
Die Navigationsschaltflachen befinden sich im rot umrandeten Bereich.

5.2.2.5 Datensétze in einer Tabelle, einem Formular, einer Abfrageausgabe in aufsteigender bzw.
absteigender Reihenfolge numerisch oder alphabetisch ordnen.
YouTube-Video zum Abschnitt

@ Sicherheitswarnung EBestimmter Inhalt in der Datenbank wurde deaktiviert.

Optionen...

@ ﬂungl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access Tabellentools - =X
i) Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt A @
% ‘L_] ) Calibri ~ |11 - \L/ = @ ? Wz~ Eﬁ al. ‘

Ansicht Einfiigen = |F ol || iz ::||aI_J; | Datensitz Al Filtern - Suchen -

- s A ] == A\

Ansichten | Zwischenablage ™ | Schriftart L | Rich-Text | artieren und filtern) Suchen ]
FEIRN A |
x

Seminare % B 1D v|PerSCv Vorname - | Nachname ~ | Anrede - | Abteilung -f| KST ~ | Eintrittsdatum - |]
T seminare: Tabelle 1 16 100122 Florian Blum Herr AV-HR-DEDBS 9192 16.06.2003 —
@ Excel-Kursteilnehmer Tl 63 100223 Franz Fischer Herr AV-HR-DEOBS 9192 01.04.2003
@ Gesamtkostenberechn.., || 45 100154 Fabian Biebert Herr AV-HR-DEO8S 951952 09.07.2003
@ Kursteilnehmer | 5100105 Udo Maier Herr EB-XX-DEOBP 0001 02.01.2003
@ Tagesseminare in 2009 N 8 100112 Berta Huber Frau EB-XX-DEOBP 0001 11.11.1979
Mitarbeiter = | 48 100157 Dominik Bolt Herr EB-XX-DEOBP 0002 23.04.1988 |E|
1 Mitarbeiter : Tabelle || Datensatz: 4« [Lvong6 | » M ¥ | & kein Filier | [Suchen |4 b

Datenblattansicht |

)

Das Feld Abteilung ist in der Anzeige aufsteigend sortiert %
5.3 Tabellen

5.3.1 Datensatze
YouTube-Video zum Abschnitt
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

5.3.1.1 Datensatze in einer Tabelle hinzufliigen bzw. |6schen.

On Ubungi : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access Tabellentools - =X
| e —
Lo | Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt | pr— @
% = ¥ Calibri A b} = ;?Hv‘n | l@ = Neu Summen al 27 Eﬁ &
=} EE) 1L =8 Speichern Rechtschreibung || % | - =
Ansicht Einfiigen i= ::”alg/ | Alle ~ ) a | Filtern Suchen
- < —— aktualisieren | 2% Loschen - [ weitere - 7
Ansichten| | Zwischenablage = E} Rich-Text Datensatze Sortieren und filtern Suchen |
H9- o K-
Seminare a & ID ~ Persc» Vorname - MNachname - Anrede - Abteilung - KST - Eintrittsdatum - Tage -~ ECD » Le =
£ seminare : Tabelle 1100101 Uwe Miller Herr LO-CO-DEOIA 1002 18.09.1979 500 O B
73 ExcelKursteilnehmer  [= 2100102 Emma Schulze Frau LO-QM-DE0IS 1002 11.11.1979 300
5 Gesamtkastenberechn... 3 100102 Werner Meyer Herr LO-CO-DEOLIA 1003 23.11.1979 280 0O
B3 Kursteilnehmer 4 100104 Karin Huber Frau AV-AQ-DE01S 9876 01.02.2003 188 0O
@ Tagesseminare in 2009 5100105 Udo Maier Herr EB-XX-DEOSP 0001 02.01.2003 200
Mitarbeiter S 6 100110 Rudi Schittler Herr MA-PP-DEOBA 1234 01.04.1988 300
Z Mitarbeiter : Tabelle 7100111 Ernst —&chifer Herr MA-PP-DEOSA 1234 01.08.1989 280 -
?E EE und PL Mitarbeiter w || Datensatz: M 4 2vonée | B }{}-' n‘u,'\ Kein Filter | Suchen |4 L I | 3
Datenblattansicht |
Unter dem Register AStartfi finden wir die Befehlsgrup

geanderte Datensétze zu speichern oder Datenséatze zu I6schen. Ein neuer Datensatz kann aber auch Uber die

Schaltflache rechts in der Navigation eingefugt werden.

5.3.1.2 Daten in einem Datensatz hinzufiigen, &ndern bzw. ldschen.

5.3.2 Design

5.3.2.1 Eine Tabelle erstellen und ihr einen Namen geben. Felder mit ihrem zugehorigen Datentyp anlegen,
wie: Text, Zahl, Datum/Uhrzeit, Ja/Nein.

YouTube-Video zum Abschnitt
() Ubungl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access Tabellentools - =X
(e
i Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf (7]
E %} =1, == Zeilen einfigen :Ja ‘}’
aan = Zeilen ldschen -
Ansicht || Primarschldssel Generator Gultigkeitsregeln Eigenschaften- Indizes
- testen @Nachschlagespalte hlatt
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden
d9-¢ 3 -
Seminare 2 Feldname Felddatentyp Beschreibung <
EH seminare: Tabelle 7 | personalnummer Text f
@ Excel-Kursteilnehmer Vorname Text %
: MNachname Text
@ Gesamtkostenberechnung Anrede Text
@ Kursteilnehmer Abteilung Text
E5 Tagesseminare in 2009 KST Text
Mitarbeiter = Eintrittsdatum Datum/Uhrzeit
«
Tagessatz Zahl >
1 Mitarbeiter : Tabelle g = J
ECDL Ja/Mein
@ EB und PL Mitarbeiter Lebenslauf Memo
@ Excel-Kursteilnehmer
@ Gesamtkostenberechnung &
Feldeigenschaften
@ Kursteilnehmer
] Mannliche Mitarbeit Allgemein  |Nachschlagen
=+ Manniiene Mitaraerter Feldgrake Double
ESH Weibliche Mitarbeiter Format
= . ) Dezimalstellenanzeige  Automatisch
-5| MitarbeiterFormularl Eingabeformat
== i ; Eeschriftun
Bl MitarbeiterFormular2 Standardwegrt 0 Der Felddatentyp bestimmt das Format der
=l Mitarbeiter in den Abt . B _ Werte, die Benutzer in dem Feld speichern
. ftarbeiter in gen GL_JI‘t!gkertsregel <=500 - konnen. Dracken Sie F1, um Hilfe zu
Mitarbeiter2 Gultigkeitsmeldung Der maximale Tage Datentypen zu erhalten.
Eingabe erforderlich Mein
Mitarbeiterbericht Indiziert Nein
Smarttags
1= ’ . .
Mitarbeiterbericht-M Textausrichtung Standard
MitarbeiterStatistik
Entwurfsansicht, Fé = Bereich wechseln. F1 = Hilfe. |m
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Bevor Daten in einer Tabelle gespeichert werden, muss man geeignete Felddatentypen wahlen und diesen

geeignete Feldeigenschaften zuordnen.

5.3.2.2 Feldeigenschaften anwenden: FeldgroRe, Zahlenformat, Datum/Uhrzeit

-Format, Standardwert.

YouTube-Video zum Abschnitt

Listenos

Kursteilnehmer

g Lk

Tagesseminare in 2009

3 MitarbeiterFormulan

v
A sabitacka s

n¥ rees 200 Maootaft Atces Tabellentaols

on oungl -X
~ 3-" Start Ertteten Ederne Daten Catenbanitoolt Entwurt "
F < ‘\v‘; e
| B23) = A
Aroacht Eigenschaften. Indizes
- blat?
Anwchten Linblenderyiwusbienden
da-c d =
Al Tabeflen - o | T mmaeter | %
Seminare -\ Feldname Felddstentyp Beschreibung -
2 seminare: Tabelle Eintrittedatum Datum/Uhrzeit _'j
- 11 I
1 ExceKursteilnehmes Tagessatz Zah 3
ECDL Ja/Nein -
Gesamtiostenberechn Lebenslauf Memo

Feidegenichatten

Angersein [Nachscivagen|

Deas Ausgabeformat 10f das Feld. Wiahie¢n Sie
ein vordefinieries Format, oder gedben Sie ein
Denutzerdeniniertes Format ein, Drdcken Sie

Mitarbeiter Format Datum_kurz .
arbe Eingabetorm, Standarddatum 19062007 173423
=g et : Tabelie Beschritung Datum, lang Deenstag, 19, Juni 2007
8 und PL Mitssbertes Standardwert Datum, mittel 13, jun. 07
- X Gonigkeltuweget
3 Excet-Xursteiinehmer Gatigkeitsmelaung Zeit, lang 17:34
7, 2 =

™ Gesamtrostenberechn Eingabe ertorderich ;::'L !.;2:: ?3 ;

Indiziert e Caa
i} uriteilnehmey IME-Modus Keine Kontrolle
5 Manribche Mitarberter i e mCte

Smanttags
S Wesbliche Mitarbeites Testausrichtung Stancard

Datumsauswanl anzeige  Fur Datumsangaben

F1, um Hilfe pu Fomaten o eihalten

Entwurtsansicht. 76 « Beresch wechsein F1 « Milte.

5.3.2.3 Giltigkeitsregel fur Zahl, Datum/Uhrzeit, Wahrung erstellen.
YouTube-Video zum Abschnitt

Feldname Felddatentyp Beschreibung
1D AutoWert
| personalnummer Text
Vorname Text
Machname Text
Feldeigenschaften
Allgemein  |Nachschlagen
Format Datum, kurz
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert
Galtigkeitsregel ==Datum(]-(52*365,25)

Galtigkeitsmeldung
Eingabe erforderlich
Indiziert

Das Eintrittsdatum aktiver Mitarbeiter kann hdchstens 52 Jahre zurickliegen

Ja
Ja [Duplikate moglich)

IME-Modus Keine Kontrolle
IME-Satzmodus Keine
Smarttags

Textausrichtung Standard

Ein Ausdruck, der die Werte einschrankt, die in
das Feld eingegeben werden kdnnen,
Dricken Sie F1, um Hilfe zu Gialtigkeitsregeln
zu erhalten.

Datumsauswahl anzeige Fuar Datumsangaben

Eine Gultigkeitsregel kann Funktionen und Konstanten enthalten. In der abgebildeten Formel ist festgelegt, dass
ein glltiges Eintrittsdatum groéRer oder gleich dem aktuellen Datum abziiglich 52-mal der Jahreslange von 365,25

Tagen ist.

5.3.2.4 Verstehen, welche Konsequenzen es hat, den Datentyp bzw. die Feldeigenschaft in einer Tabelle zu

verandern.
YouTube-Video zum Abschnitt

Microsoft Office Access |

Es kann sein, dass einige Daten geléscht wurden.

A

gegen Gliltigkeitspriifungsregeln verstoBen.
Méchten Sie den Vorgang fortsetzen?

Ja | MNein I

Die FeldgréBe-Eigenschaft einiger Felder wurde auf einen kleineren Wert festgelegt. Gehen Daten verloren, wird als Konsequenz méglicherweise
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Microsoft Office Access

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

sind.

1Y

Dieser Yorgang kann recht lange dauern. Méchten Sie, dass die vorhandenen Daten bezlglich der neuen Regeln geprift werden?

]

Nein Abbrechen

X|

5.3.2.5 Ein Feld als Primarschliussel definieren.
YouTube-Video zum Abschnitt

E\ Ubungl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access Tabellentools - =X
(8]
fy Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf (7]
E & =
Ansicht |||Primarsghldssel| Generator Galtigkeitsregeln Eigenschaften- Indizes
- testen )3 dachschlagespalte blatt
Ansichten Tools Einblenden/Ausblenden
d9-c :
Alle Tabellen -~ « (|2 Mi‘lalbeilel\ o2
Seminare 2 B Feldname Felddatentyp Beschreibung -
£ seminare: Tabelle ID AutoWert E
B
0 Excel-kursteilnehmer Personalnummer Text
Vorname Text L
'flj Gesamtkostenberechn... -
Feldeigenschaften
'flj Kursteilnehmer -
) ) A Allgemein  |Nachschlagen
jj Tagesseminare in 2009  |= Feldgrake 50 .
Mitarbeiter * Format
T Mitarbeiter : Tabelle Eingabeformat
Beschriftung
-ﬁj EB und PL Mitarbeiter standardwert Ein Index beschleunigt Suchen und Sortieren
Giltigkeitsregel . nach einem Feld, aber Aktua_lisierungen
'ﬁj Excel-Kursteilnehmer Er e AR kdnnten langsamer werden. Die Auswahl von
L& - g .g - “Ja - Ohne Duplikate” verhindert doppelte
3 Gesamtkostenberechn.., EEEEE S Mein Werte im Feld. Driicken Sie F1, um Hilfe zu
_ Leere Zeichenfolge Ja indizierten Feldern zu erhalten.
= Kursteilnehmer Indiziert Ja [Ohne Duplikate) *_— [~ ]
23 Mannliche Mitarbsiter poieodekompies s onilla
IME-Modus Keine Kontrolle
T Weibliche Mitarbeiter IME-Satzmodus Keine
smarttags hd
-5| MitarbeiterFormularl - g _I
Entwurfsansicht. Fé = Bereich wechseln. F1 = Hilfe. | ’H
L

Wenn die Personalnummer in der Mitarbeitertabelle als Primarschlissel eingestellt ist, kdnnen bei der Erfassung
keine doppelten Werte (Duplikate) vorkommen.

5.3.2.6 Ein Feld indizieren (mit oder ohne erlaubte Duplikate)

YouTube-Video zum Abschnitt

Feldname Felddatentyp Beschreibung <
% | personalnummer Text %
Vorname Text
Machname Text j | |
Feldeigenschaften
Allgemein  |Machschlagen
Feldgroie 50 &
Format
Eingabeformat
Beschriftung
Standardwert Ein Index beschleunigt Suchen und Sortieren
Giltigkeit I nach einem Feld, aber Aktualisierungen
G;It:gk::t::glfjun kannten langsamer werden. Die Auswahlvon
- g .g - “Ja - Ohne Duplikate” verhindert doppelte
STl eI Mein Werte im Feld. Driicken Sie F1, um Hilfe zu
Leere Zeichenfalge la indizierten Feldern zu erhalten.
Indiziert Mein Rl
Unicode-Kompression Mein
IME-Modus Ja [Duplikate moglich)
IME-Satzmodus Ja [Ohne Duplikate]
Smarttags LI
Zur Beschleunigung von Suchen und Sortieren kann man

aber moglich sein, weil Namen wie Schmidt, Miller, Rennert mehrfach vorkommen kdnnen.
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

5.3.2.7 Ein Feld zu einer vorhandenen Tabelle hinzufiigen.
YouTube-Video zum Abschnitt

Ca Ubunal : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access Tabellentools
) g

t Erstellen Externe Daten Datenbanktools = Entwurf

g j—
4 T
T & &
Eigenschaften- Indizes

Ansicht || Primarschlussel Generator Gultigkeitsregeln
l - testen @ Nachschlagespaite blatt

| Ansichten J Tools | Einblenden/Ausblenden

J

3 5 o o
|55 Zeilen einflgen

o

Zeilen loschen

Alle Tabellen v | « || =] Mitarbeiter \ | Zeilen einfagen
Seminare 2 _ Feldname | fFelddatentyp |
Seminare : Tabelle i[Personalnummer Text
@ Excel-Kursteilnehmer 7;Vorname Text
e | Nachname Text
@ Gesamtkostenberechn... Text
@ Kursteilnehmer Text
=3 Tagesseminare in 2009 Text

P P SR

Wenn vor dem Feld aAbteiIungé ein weiteres
rechte Maustaste bet2tigen oder die

5.3.2.8 Spaltenbreite in einer Tabelle verandern.
YouTube-Video zum Abschnitt
tenbank (Access 2007) - Microsoft Access  Tabellentools |

n Externe Daten Datenbanktools | Datenblatt

m ﬁ 4’ Eintugen Datentyp: |Datum/Uhrzet ~ = Eindeu
' : # Loschen Format: | Datum, kurz v I Isterfo
1andene Nachschlagespalte SO por ety
hinzufugen =) Umbenennen | (S5 8000|556 4%
Felder und Spalten Datentyp und Formatierung
v« | ] Mitarbeiter
2 |[F ID v PNI~ Vol =~ |Natv Ant - Ab1~ KST -~ §
| 110010 Uwe Mille Herr LO-CC 1002 | ###s# 50
= 2 10010 Emma Schul: Frau LO-CC 1002 ‘###s# 30
| 3 10010 Wern:i Meye Herr LO-CC 1003 |###s# 28
| 4 10010 Karin Huber Frau AV-A( 9876 ##ts# 18
| 510010 Udo Maier Herr |EB-XX 0001 s 20
| 6 10011 Rudi SchUt: Herr MA-P1 1234 s 30
_’ 7 10011 Ernst Schafi Herr MA-P1 1234  ‘###ss 28

An der gekenhzeicﬁneten Sﬁalfenfréﬁnuﬁg kann man die Breite andern.

5.4 Nach Informationen suchen

5.4.1 Hauptfunktionen

Beschreibung 2

Feld eingefg¢gt
Schaltfl &2che

5.4.1.1 Die Funktion Suchen verwenden, um nach einem bestimmten Wort, e iner Zahl oder einem Datum in

einem Feld zu suchen.
YouTube-Video zum Abschnitt
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http://www.youtube.com/watch?v=MTX5IDF9NJ0
http://www.youtube.com/watch?v=VCS8MxmUE38
http://www.youtube.com/watch?v=Z0B-3TLA6s0
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

55 2007) - Microsoft Access Tabellentools

Externe Daten Datenbanktools Datenblatt @
;alibri ~11 - |§_§ £;§||HT | = al Y Wz~ a5
F & UE=ES . % - =~
iz a—||ak Datensatze Filtern Suchen
A -2 | [= 15|52 Petensies) ) 3 -
Schriftart IF] Rich-Text Sortieren und filtern Suchen

3

Sweew

IMiErbeiter - I

IGanzes Feld

Ganzes Feld
Anfang des Feldinhaltes ten [ Formatierung beachten

=

RN R e Suchen und Ersetzen
1 100101 Uwe
Suchen
2 100102 Emma |rsetzen|
3100103 Werner  Suchennach:  [Uwe
4 100104 Karin
5 100105 Udo Suchen in:
6 100110 Rudi Vergleichen:
7 100111 Ernst Suchen:
8 100112 Berta
a 1112 Loniem A TITTFTrTY
Oof t muss aTeil der
im Feld vorl iUsegfi, z. B.

AJens

5.4.1.2 Filter auf eine Tabelle bzw. ein Formular anwenden.
YouTube-Video zum Abschnitt

() Ubungl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access Tabellentools - =X
(Ca)y ——
Laad | Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools Datenblatt ; @
T A - = =, = A Nz ab
% = _;g Calibri _ _11 ___E”v'n | “ = Neu 3 summen :l S F £ [ﬁ Sac
Eg ) | F &£ U ||E §| =8 Speichern ?Rechtschreibung Al T_'|' =
Ansicht Einfligen iz iz ||ab® Alle - ) Filtern Suchen
- f |£ v||ﬁ '||§ v| = —” | aktualisieren = X Laschen = EWeltere' "}_,
Ansichten| | Zwischenablage = Schriftart Ta Rich-Text Datensdtze Sortieren und filtern Suchen
o9 o
Seminare B~ Persc » | Vorname - |Machmam - | Anrede - | Abteilung =~ KST - | Eintrittsdatum - Tage - ECD - | Lebenslauf -+
£ seminare : Tabelle 100101 Uwe Miiller Herr LO-CO-DEOIA 1002 18.09.1979 500 O
FH  Excel-Kursteilnehmer 100102 Emma Schulze Frau 4] von A bis 7 sortieren 1979 300 2
fH Gesamtkostenberechn... 100102 Werner Meyer Herr %1 vonZbis A sortieren 1979 280 O
3 Kursteilnehmer 100104 Karin Huber Frau W | Filter I5schen aus Abteilung 2003 188 OO
3 Tagesseminare in 2009 100105 Udo Maier Herr Textfilter k Gleich...
Mitarbeiter % 100110 Rudi Schiittler  Herr [Alle auswahlen) - Micht gleich...
I Mitarbeiter: Tabelle 100111 Ernst Schafer  Herr (Leer) Beginnt mit...
E i i AV-AQ-DEOLS Beginnt nicht mit
ZF EBund PL Mitarbeiter 100112 Berta Huber Frau AV-HR-DEOSP B )
B ExcelKursteilnehmer 100113 Luise Huber Frau AV-HR-DEOES Enthat...
- = EB-))-DE0SP Enthalt nicht...
&P Gesamtkostenberechn. 100115 Marie Schluckebie Frau
- ) FL-QM-DEDSS Endet mit...
B Kursteilnehmer 100116 |Willi Weber Herr 4 r-a0-DEOLP ) ;
- L . . Endet nicht mit...
& Manniiche Mitarbeiter 100117  Karl Napf Harr [RAQ-USOLW 2005 v
o LO-CO-DED1A =¥
& Weibliche Mitarbeiter 100118 Donald Rummfeld Herr 2000 200 OO
El . . oK I Abbrechen I b
5| MitarbeiterFormulart 100119 Schorsch Busch Herr 1001 200 O
E mitarbeiterFormular2 100121 Lukas Bogdahn  Herr LO-CO-DEOIA 1003 27.01.1980 370
e

Text- und Zahlenfilter unterscheiden sich durch die vorkommenden Vergleichsmaoglichkeiten bzw. Operatoren.
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http://www.youtube.com/watch?v=PplC-YCxy8s

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Ubunagl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access - =X

Ca) ——

e | Start l Erstellen Externe Daten Datenbanktools @
= [B) | Sirnnen Seeommennna |73 T 1. | 0 3
=]

—= F X =8 Speichern ?Rechtschreihung il E' = s

Ansicht Elnfugen - w Alle 2 Filtern Suchen

[ - Il ” ak‘tuallsmren' )( Laschen ~ EWeltere (| i) [\?] Il [} = |

Ansichten| Zwischenablage 'T- Schrrftart fa | Rich-Text Datensitze ||Sortieren und filtern| Suchen

= ASS

Alle Tabellen | <« |[== _
Seminare 2 E . .

EH Seminare : Tabelle L Stam(4! waen orose someren aursteicenay  [S€FE Mitarbeiter
@ Excel-Kursteilnehmer Mach Grake sortieren [absteigend)

@ Gesamtkostenberechn,.. T " Filter Iaschen aus Tagessatz:

3 Kursteilnehmer ~  Zahlenfiter ' Gleich...
= 1D:

7 Tagesseminare in 2009 O ialle auswahlen) = Hichtioler i
Mitarbait = Personalnummer: [Leer] Kleiner als..

er EE O 1z Coagera
E Mitarbeiter : Tabelle Vorname: O 158 GraBer als...
73 EBund PL Mitarbeiter Nachname: 0 200 B
205 L
@ Excel-Kursteilnehmer 1 Anrede: EEUS [
@ Gesamtkostenberechn... |~ O 210 =
Abteilung:
@ Kursteilnehmer € 0 =7 E
KST: 0 250 =l F
5 Ménnliche Mitarbeiter : |
o OK Abbrechen | -

3 Weibliche Mitarbeiter Eintrittsdatum:

MitarbeiterFormularl Tagessatz: m
=] MitarbeiterFormular2

ECDL: r

Mitarbeiter in den Abt
; Lebenslauf:

Mitarbeiter2

Mitarbeiterbericht

Mitarbeiterbericht-M

| e - v || Datensatz 4 < 1vons | » W b [[N7 Gefiltert | Suchen

Formularansicht | Filtered |E

5.4.1.3 Filter von einer Tabelle bzw. einem Formular entfernen.

YouTube-Video zum Abschnitt
‘:g Chtrrtggt -« Dt brsiant (iswed 2001 - Miematt Actess ==
\
" y 9an | Estellen  BtemeOmen Diecombtost .

{_:,3 = & EE S EE g - . Ganens 2l r launnm n Oy Eriemaen

e ¥ = i seean 7u«mmn Kh [ jErweiten - @ Gehen -
et G ) { i = = =
- J Fria e I—_m = -— wetuginipren = X LomNen * = e 7 ‘“C“""m

| ensutiien Pamiaiheemisge = Sornttat et ted Oatemantee an-{ g Eormuartasierter Fates
" B R a 3 L. Teecsotiening sewvenden

Alls Taballen - «i ] ettt armtan U spesamiBerisatening.

Seminare 2 o j 2 5 2 S

T serenee  Tabete - Stammdatenpflege fiir unsere Mitarbeiter &

§ Cxerl-Kuritalinebones

A Gessrikostenberechn. o 1 ALl e ! x

= xurtsinehmer Nachrame Muller

? hg'nuln.lnm Anrede Werr

Mitarbeter §

o IV — Anteilung LD-CO-DE0IA

= @ uns R MRamenter KSY 1002

el Kurstesinermas Sntrittsdatumn: 15.09.1979

H Gessmibastenberechn Fagoswts = -

Yursteinely [ - - — ‘
H xusteinenmer w | Datenistz 10 1emS 0w S Gennet | Suchen ——
Formutmanssnt Fineree

N Filter ein/aus

Filter kbnnen ein- oder ausgeschaltet werden

5.4.2 Abfragen

. Mann kann sie aber auch komplett I6schen.

5.4.2.1 Verstehen, dass eine Abfrage dazu dient, Daten zu extrahieren und analysieren.
YouTube-Video zum Abschnitt
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http://www.youtube.com/watch?v=TE2Rjqa2qo8
http://www.youtube.com/watch?v=lwn0QQjO_Vk
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

Utungt | Datenbant fAceess 20077 « MiD oot Atceid A.mqm-: -
'9:5) Slan Etefen EteneDalen Datenbackioos Ertwutt
™ ' | = | = ' e ' (0 Uan w o Zeslen sinfOgen 5 Spaten sintigen & Sipenscrattendiatt
o > k@"\' ‘.“! +. 1 l"j }! @ Ma-Tevough j - Laila 1 W Spatan bachen z 457‘”‘“‘
Aot AufUntien  ALSWENSS| Tavelle Antugen Abtusiulersn Dreumabede LOsthen 2 Tabelie 2 - Summen
- erstellon o Datendetin®on | Lnaugen 2N Generstor AP Zurackgenen: Afle - hy Peaneter
Eigennase Autiagetyp Aptingeietuy B lendens Auititenaen
Antwbenter l:[
o
¥ Fencosnurmer | o
Vomane
Hachname e <
Anrede
Abtemung >
yex -
~yrevy '
= 2
Mitarbefer —-
= O n} a a a a o
»
L
Berent =
In diesem Grundlagenkurs beschéftigen wir uns mit Auswahlabfragen. Wir sehen aber, dass es noch andere
Abfragetypen gibt.
5.4.2.2 Eine einfache Abfrage mit Hilfe bestimmter Suchkriterien erstellen und ihr einen Namen geben.
YouTube-Video zum Abschnitt
o Ubungl : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access Abfragetools - =3
L 'E‘ 1| | F—
; Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Entwurf @
41' D e Spalten einfOgen Eigenschaftenblatt
5 5 S R
- Y @ =% ' spalten 16schen Tabellennamen
Ansicht Ausfdhren Tabelle Summen
= A | snzeigen % BQl Zurickgeben: | Alle - Slo1 Parameter
Ergebnisse Abfragetyp Abfragesetup Einblenden/Ausblenden
FEEERE
Alle Tabellen C | Fewanmeose
Seminare O
Mitarbeiter
£ Seminare : Tabelle . [
FY
@ Excel-Kursteilnehmer i
@ Gesamtkostenberechn.., ¥ Personalnummer
Varname
@ Kursteilnehmer Machname
= Anrede
T i in 2009 I
@ agesseminare in Abteilung 1
Mitarbeiter & ¥eT
E Mitarbeiter : Tabelle
73 EB und PL Mitarbeiter «I -
FH Excel-Kursteinehmer | [ 09— e
@ Gesamtkostenberachn... Feld: Na.lchnalrne ‘u’:?rnam}': At:llteilur?g Ei|r1trittsF:|atum ;
Tabelle: | Mitarbeiter Mitarbeiter Mitarbeiter Mitarbeiter =
@ Kursteilnehmer sortierung:
- ) _ j_AE.I.'E:I.EEEI'_ — | Iyl ]
",_:l,ﬂ Mannliche Mitarbeiter K eric Wie "EB* Oder Wie 'PL*D
EH Weibliche Mitarbeiter oder: M
ESl  matarhatarEarmulart -4 i @ i

Im §ezeigten Beispiel werden Kriterien eingegeben, um Mitarbeiter der Abteilungen zu suchen, deren Namen mit
EB oder PL beginnt.

5.4.2.3 Eine Abfrage Uber zwei Tabellen mit Hilfe bestimmter Suchkriterien erstellen und ihr einen Namen
geben.
YouTube-Video zum Abschnitt
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http://www.youtube.com/watch?v=oCHmvSr_y6w
http://www.youtube.com/watch?v=4ne2mnmjiek

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

hMm’dut;ll

\ y Eratelion Esterme Dutens Uatersanktauh ot
- ’ XD Urwee
B ! ;.,@,{ N+ A @ A
Blominidn| Tabeds Antugen Axtualiiesen Krsugtabelle Lacchen

Aniant Actfunien
. eritaben

@ FoseThrougn —_—
o, Datengenmitian

= =4 Iolen unfugen
]

Tabdunranes
Tabelle Sunm ren
Sy Farametes

eTepen = fp:.m;theten Alle

i

z _"—»gn ALt ersteatt

Ergabnise Alutragetyn ACtAgeL g Enbendeny At nden
d9-0 s
AlleTabeten > ‘['jl _
Semimace \atameter Laminass |
T Seminece : Tas. = - b :
ﬂ Extel-uritein.. o | n
¥ Pers PR
T Gesamthosten.. Vomame Seminarthems
Nacrwu
‘5’ Kurstesinehmer ‘ e Begen
) Acece 3 Daver
2l Tagesseminace . Avtellung Kosten
Mitarbeiter xSt Teinshmebeicheinigung
Eintrittsgatum A -
:] Meardetter - Ta, X
‘izl »
H o EuwamMea.. L
j Excel-Suritaiin. Feld: e Vorname Tagesiats Mlacrane Ateilung Seminanhens Dauwer Kosten GK: [Tageniata]"Dever]« Kover{ _
-5 Tavelle: Nditabester Mitarty [ Mitard et M 5 3 Seminace Seninale 2
5 S 9 MEaegend
2 vwrsteinermer g 2 = 2 g & E = ]
Kotterwn: Wie “*Worg*
=1 Manniiche Mt oder Wie “Dxce*
_; i B Wi “PaveniPowt” hd
Weiiche Mits ™ »
,_"al_mmmz.__.

ik
In der Abbildung ist eine Abfrage zusehen, welche die Daten aus der Mitarbeiter-Tabelle mit den Daten aus der
Seminare-Tabelle Uber das Feld Personalnummer (PNR) verknipft.
Die PNR in der Seminare-Tabelle kann fiir jeden Mitarbeiter mehrfach vorkommen, weil Mitarbeiter mehrere
Seminare besuchen kdnnen. Es féllt ein Datensatz pro Seminarbesuch an. Es handelt sich hier um ein 1:n
Verknipfung. Jeder Mitarbeiter hat einen Datensatz in der Mitarbeitertabelle, dazu kann es in der Seminare-
Tabelle n-Eintrage zu einer PNR geben.
Kriterien: Die Seminarthemen missen Word oder Excel oder PowerPoint enthalten, um beim Ausfiihren der
Abfrage zu erscheinen. Rechts sind die Gesamtkosten (GK) berechnet. Sie ergeben sich aus Feldern beider
Tabellen, d.h. GK = Tagessatz * Dauer + Kosten.

= !

Das Ergebnis sehen wir nach einem Klick auf eine der beiden Schaltflachen: Ansicht Ausfuhren

D Ubungl : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access - =X
L
"—‘ﬂ | Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools @
% '—_'] ¥ Calibri -l - = = | 2l TF L2 [ﬁ %
Ansicht Einfil e |F “ EHE = §| |‘— '—||ab/ | Datensétz Al Filt =i Such e
nsicl inflgen i= iz atensdtze iltern uchen
- 7 A]& ] E= = - B
Ansichten| Zwischenablage M Schriftart L] Rich-Text Sortieren und filtern Suchen

J

FEREE e

> || esmtcostenberecnnang X

Anrede - | Vormame -t | Machname - | Abteilung -t Seminarth~t | Tagessatz - | Dauer - | Kosten - | GK -

Herr Uwe Kuhmagd AV-HR-DEOBP  Word M3 210 2 200 bzo %
j Frau Berta Huber EB-XX-DEOSP Excel M4 300 1 1000 400
2 Frau Lena Bdrner EB-XX-DEOBP Excel M4 292 1 100 392
'-E Frau Luise Weber EB-XX-DE0OBP Excel M4 205 1 100 305
-E Frau Berta Huber EB-XX-DEDBP PowerPoint 300 1 100 400
_E Frau Lena Borner EB-XX-DEOBP PowerPoint 292 1 100 392
'z:= Frau Luise Weber EB-XX-DEOBP PowerPoint 205 1 100 305

Frau Berta Huber EB-XX-DEOSP  Word M3 300 2 210 810 _
Datensatz: M lvon34d F M ¥ | “§ Kein Filter | Suchen |

§ Bereit | M

5.4.2.4 Einer Abfrage Kriterien hinzufligen, indem ein oder mehrere der folgenden Operatoren verwendet
werden: = (gleich), <> (ungleich), < (kleiner als), <= (kleiner oder gleich), > (gréRer als), >= (gré3er oder
gleich).

YouTube-Video zum Abschnitt

2009-2011 bluepages.de Seite 17 von 30 Version vom 31.08.2011


http://www.youtube.com/watch?v=XMuAQDASOU4

Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

'ﬁj Kursteilnehmer [ ﬁj Gesanﬂostenbmechnung\

Tabelle: | Mitarbeiter
Sortierung:

Anzeigen:
Kriterien:
oder:

( Mitarbeiter ) ( Seminare )
¥ Personalnummer u * -
Vorname _\‘ D
Machname — FMR
Anrede seminarthema
Athilung Beginn
K5T = Dauer
@ Eintrittsdatum Kosten
Tagessatz Toilma b ko b
@ ECDL LA
@ Lebenslauf -
4 fu]
@ Feld: |Vorname Tagessatz Tagessatz Machname

Mitarbeiter
Aufsteigend

O
= =200 =250

Mitarbeiter Mitarbeiter

Mit den dargestellten Kriterien werden Tagessatze gesucht, die gréRer oder gleich 200 und kleiner als 250 sind.

5.4.2.5 Einer Abfrage Kriterien hinzufligen, indem ein oder mehrere der folgenden logischen Operatoren
verwendet werden: UND, ODER, NICHT

YouTube-Video zum Abschnitt

Mitarbeiter Seminare
& e & .
ID (7] ID
% Personalnummer FMR
YVarname A Seminarthema
Machname 3 Beginn
Anrede Dauer
Abteilung Kosten
KST m Tailem=lrm ol s el s
Eintrittsdatum
4
Feld: | Anrede Yorname Tagessatz
Tabelle: | Mitarbeiter Mitarbeiter Mitarbeiter
Sortierung: Aufsteigend
Anzeigen:
Kriterian: =200 Und <250
oder:

Mit dem AUndH

Operator

kann man di e

ZUuUvor

abgebil det €

Feld: |Machname
Tabelle: | Mitarbeiter

Abteilung
Mitarbeiter

Seminarthema
Seminare

Daue
Semir

=l

Sortierung: Aufsteigend|
Anzeigen:
Kriterien: Micht (Wie "*Waord*" Oder Wie "*Excel*” Oder Wie "*Access*” Oder Wie "*PowerPoint*")
oder:

Mit den oben gezeigten Kriterien werden alle Themen gesucht, die NICHT Word, Excel, Access oder PowerPoint
enthalten. Die Klammern dirfen nicht vergessen werden.

5.4.2.6 Wildcard in einer Abfrage verwenden, * oder %, ? oder __.
Der Stern * ist bei Access das Platzhalterzeichen fir eine beliebige Zeichenfolge, das Fragezeichen (?) ist
Platzhalter (bzw. Wildcard) fur ein Zeichen.
Die Eingabe eines Kriteriums Wie A ? ? n fintdt im zugehoérigen Feld Begriffe wie Kenner, Rennert, Senner. Die
beiden ?7? stehen fur die ersten beiden Buchstaben, dann kommen nn und der Rest des Textes ist beliebig.

5.4.2.7 Eine Abfrage bearbeiten. K
YouTube-Video zum Abschnitt

riterien hinzufligen, andern, entfernen.
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http://www.youtube.com/watch?v=RVrBi3jVqTw
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

e SRR R T ITTTe || Herr Walter
Gesamtkostenberechnung L.ﬁ Offnen

'ﬁj Kopie von Gesamtkostenbere % Entwurfsansicht

B Kursteilnehmer Exportieren ' o

Bei einer vorhandenen Abfrage kommt man auch mit Hilfe des Kontextmends (rechte Maustaste) in die
Entwurfsansicht, um Kriterien zu bearbeiten.

5.4.2.8 Eine Abfrage bearbeiten. Felder hinzufligen, entfernen, verschieben, ausblenden bzw. einblenden.

YouTube-Video zum Abschnitt
ﬁj Gesaml:l:ostenbemchnung\
[ Mitarbeiter ) ( Seminare )
& &
1D 1D
% Personalnummer PR
Yarname Seminarthema
Machname Beginn
Anrede Dauer
Abteilung Kosten
K5T @nahmebescheinigu@
Eintrittsdatum
Tagessatz
ECDL
Lebenslauf
4 ]
Feld: | Dauer Kosten il
Tabelle: |Seminare Seminare Mitarbeiter.Nachname ;l
Sortierung: Mitarbeiter.Anrede
Anzeigen: Mitarbeiter.Abteilung
Kriterien: Mitarbeiter. KST
ader: Mitarbeiter.Eintritts datum
Mitarbeiter.Tagessatz
Mitarbeiter,ECDL
Mitarbeiter.Lebenslauf
Seminare.*
Seminare.ID
Seminare.PME
Seminare.5eminarthema
Seminare.Beginn
1 Seminare.Dauer |
Seminare. Kosten |-
_—. Seminare. Teilnahmebescheinig i

Aus den Tabellen kdnnen Felder in den Abfrageentwurf gezogen werden. Statt das Feld
Teilnahmebescheinigung nach unten zu ziehen, kann es aber auch in der Dropdownliste angeklickt werden.

5.4.2.9 Eine Abfrage laufen lassen.

=

@
Eines der beiden Symbole wird angeklickt; #nsicht Ausfuhren

5.5 Objekte

5.5.1 Formulare

5.5.1.1 Verstehen, dass ein Formular dazu dient, Datensétze anzuzeigen und zu pflegen.
YouTube-Video zum Abschnitt
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

% fi.3] PivotChart =
] o

—
E Leeres Formular
Formular Geteiltes Mehrere | -
’ Formular Elemente (3 Weitere Formulare -

Formulare 2
Es gibt verschiedene Schaltflachen um ein neues Formular zu erstellen.

Formularentwurf

5.5.1.2 Ein Formular erstellen und ihm einen Namen geben.

Formularlayouttools

YouTube-Video zum Abschnitt
Ubungl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access

(s
el stan

| Format

Erstellen Externe Daten Datenbanktools Anordnen
E Calibri - A ~| B - @ = 5] Titel EH
- =
|F & U |11 -| - *1 [ seitenzahlen L
Ansicht| | —T—= —| _ Bedingt | |Ed op gog|| €0 00| Gitternetz- Logo . WVorhandene AutoFormat
- = = = \; |J | |@ ” L -)'nl linien = & - EDatum und Uhrzeit ﬁ T Felder hinzufdgen -
Formatierung Gitternetzlinien Steuerelemente Autoformat

D
1
Personalnummer: 100101
Vorname: Uwe
s
T Nachname: Miiller
&
z Anrede: Herr
2
_5 Abteilung: LO-CO-DEO1A
-
= KST: 1002
Eintrittsdatum: 18.09.1979
Tagessatz: 500
ECDL: r
Lebenslauf:
Datensatz: W lvonés @k M b | % Kein Filter | Suchen |

Entwurfsansicht |

)

In der Layoutansicht oder in der Entwurfsansicht wird das Formular gestaltet. In der Formularansicht werden die
Daten angezeigt oder bearbeitet. Wenn man ein neues oder gedndertes Formular schlief3t, wird nachgefragt, ob

die Anderungen zu speichern sind. Speichern kann man aber auch tber die Office-Schaltflache (links 0.)

5.5.1.3 Formulare dazu verwenden, neue Datensatze einzugeben.
YouTube-Video zum Abschnitt
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Skript zu den YouTube-Videos und Ubungen des Access-Grundlagenseminars von Konrad Rennert

() Ubungl : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access - =X
(Lin —
Lo | Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools @
== = - I =i Neu ‘z Summen 41 Y Wz~ Eﬁ al,
~
—] Ee] F &£ U = | =B speichern %7 Rechtschreibung | | - =

Ansicht Einfilgen == abr Alle ~ o i Filtern Suchen

- 7 |é ||Q ||£ | 1 || | aktualisieren = | #% Loschen ~ £ Weitere g ™
Ansichten | Zwischena.. & | Schriftart T | Rich-Text | Datensitze || 5ortieren und filtern| Suchen

)
[, A =

_:E Stammdatenpflege flir unsere Mitarbeiter I

.8

»

5 ID: | 4

5 Personalnummer: 100101

-'E Vorname: Uwe

.E, Machname: Miller

';" Anrede: Herr I
Abteilung: LO-CO-DEOLA
KST: 1002
Eintrittsdatum: 18.09.1579

Datensatz: W lvongs kK B ﬁn Filter | Suchen |
Formularansicht | |E

5.5.1.4 Formulare dazu verwenden, Datensatze zu ldschen.
YouTube-Video zum Abschnitt

(x) Ubungl : Datenbank [Access 2007) - Microsoft Access - =X
A= R —

o | Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools @
== i = =i g iz E
% _] I,.E “ =i Neu Z Summen Ll J}" L [ﬁ e

Ee F &£ U =8 Speichern % Rechtschreibung il - =

Ansicht || Einflgen Alle N - n Filtern Suchen

- 7 |é ||Q || aktualisieren = Laschen - E‘J\;enere 77 g

Ansichten| | Zwischena... & | Schriftart T | Rich-Text | Datensdtze || 5ortieren und filtern| Suchen J
i [, =

2] 1

= Stammdatenpflege flr unsere Mitarbeiter

1D: 2 £
= =
=

E Personalnummer: 100102
E Vorname: Emma
E Nachname: Schulze

2 L&

3 Anrede: Frau

Abteilung: LO-OM-DEOLS

KST: 1002

Eintrittsdatum: 11.11.1973 .
Datensatz 4 4 2Zvon6s b M B | K Kein Filter | Suchen |

Formularansicht |

Mar ki erte Datens?2tze k°nnen mit Hilfe des L°schbefehl

entfernt werden.

5.5.1.5 Ein Formular verwenden, um Daten in einem Datensatz hinzuzufligen, zu andern bzw. zu l6schen.
YouTube-Video zum Abschnitt )
Man klicke in das gewtinschte Feld und fuhrt die Anderungen durch.

5.5.1.6 Text in Kopf - bzw. Ful3zeile in einem Form ular hinzuzufigen und zu andern.
YouTube-Video zum Abschnitt
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=3 seminare : Tabelle
2 Eecel Lurstelinehmer

D Gesamtkostenberechoung

’ €opie von Gesamtkostenberechmung
f Kurstednehmer

“Zl Tagesseminate in 2003

T Mitarbeitec: Tabelie
=1 15 und FL Mitarbeser
S Buel-tunsteilnehmer
D Geamthostenberechoung

9 topie von Gesamtkostenberschnung
’ Kurstesinehmer

2 Manniiche Mitarbester

B Weiblice Mitarbet e

Mitarbestes in den Abt
Mitaroeter2
Mitarbeitesbericht

Mitarbesterbercht.M
Milarbeter Statistk

DA g A g e g aD g R d g e s g e g N g =g s e

‘Personalnumimer: | Personalnummer

IVorname:

Vornama

Nachname: Nachname

iAncede:;

Jhoteilung:

—is‘l’:

ieimnﬁsdaﬁnr;}

[ Anrede

| Abteilung

| xsT

] Eintrittsdatum

e Tr—
s
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Formularkopf und Formularful eignen sich, um zusatzllche Hinweise unterzubrlngen

5.6 Outputs

Ouungt : Datentank Gotess 20077 - Maousoft Actent

=R

5 Gerantkostenbesecnnung

! Mitarbeiter

Den Baeiovts-Anintanten (larten, mt Sers

Sle eintache, angepassis Serhite
konmen,

entellen

e M‘-hﬂ.-ﬁl&*

15:29:05

Montag, 12, Januae 2009 H

Alteilung D Personaln Varname Eintntt  ‘agessat: ECOL
1 Garrteinehmer ——
AV-AQ-DEDLS
= Tagessemeare in 2009 2
I e 20 100126 Katharine  Ahmt Frau 487 05.02.2002 m
T Meareter: Tabelie 38 100147  Lens Bogdahn Frau 9876 17.09.2003 315 B
S5 €6 und P Mtarbeite 6 100165  Rud Adenauer  Herr 9g72 26.02.2001 2170
F et brstemenmer 33 100142  Berta Schater Frau 9876 22.03.2003 20 @
@ Gesamtkostenbesrechinung 0
4 100108  Karin Huter Frau 3876 01.02.2003 188
' astetnehmer
3 . Sumime 1281
1 Weriche Mtarbeiter AV-WR-DECSP
El Mesrbeterformulan 17 100123 Michael Slebert Herr 5192 09.07.2003 3000
Sl Mesveterormuta 54 100251  Uwe xuhmagd e 9152 15.04.2003 200
W Meacbeerin don st 46 100155 Stefan Hinrich Her S92 27052987 276 0
I seaneten . s
[ QT umine
Il Mesrvetervencnm AV-HR-DE0ES
@ Meabeterstatistik AL k) Florian Abim Haorer S92 TA DA 200 mn @ s
Beretyimient ifs sl
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5.6.1 Berichte, Datenexport

5.6.1.1 Verstehen, dass Berichte dazu dienen, ausgewahlte Informationen in Form einer Tabelle oder Abfrage
auszudrucken.
YouTube-Video zum Abschnitt

5] Etiketten -

- §_| Leerer Bericht =
Bericht _ Berichtsentwurf
ﬂ Berichts-Assistent
- Berichte

5.6.1. 2 Einen Berich t basierend auf einer Tabelle bzw. Abfrage erstellen und ihm einen Namen geben.
YouTube-Video zum Abschnitt

Vgt | Datannanl (Adcest J00T] - Micrenisft Accest 00% =
@ Mt Eaemn StmeDMen  Dutanbankiesh | Entwu | Ancenen  See et ) -
L ~- =) =- 3 eAND A e --% &
M!“ t‘." g‘ﬂvinl = m@u-%' \nge B '*‘-.DP::“L ﬁ . m \:.- ﬁ
. |ﬁ‘“ ¥ i3 linien = o * e B «@Ee L B <" '& Feldes anuMm 7 s = i
et | Gougomerang und S, GRemetainie —M-.z_w_— Toan i
= ]‘ Bean M Beasichmung Facmulariteuersieneat] '
U-n~1-.-z- I O R R 2L Y R Oy TR RS T XS ......;.'T.'z“:-
——— et
(' EB und PL Mitarbeiter “M“‘"',
¢ seenkopt : — =)
L Vorname Abteilung intrittsdatum
T Mitarbetar : Taselle - : ]{;Iumlmn A | Abtellung ' l{élnmmd-mm ‘
: 31 £8una AL Mtsreter = = -
| — u [+"seite * & [seite] & von* & [seiteni|

1’ Gesamtkostenberechnung :Anuhl(')
i Gosatinaniy: 0 [l oo —— e e e e e e e e e e e e e e e e e e
1 Mannliche Mitaroeter
' Weitiiche Meacbeser
T MitarseiterFormulat
2 Mitarbetterfornular
Mitarbeiter in den At
Mitarbeitar2
Mitatbeiterbert

Mitarieiterberchi.Al = Gruppe hinzufligen ll!ﬁl Sortierung hinzufﬁgenl

MitarbeiterStatistic

| rtwatianunt 1 =

5.6.1.3 Anordnung von Datenfeldern und Uberschriften im Layout eines Beric  htes andern.
YouTube-Video zum Abschnitt

2009-2011 bluepages.de Seite 23 von 30 Version vom 31.08.2011


http://www.youtube.com/watch?v=l9SrdtrWCeQ
http://www.youtube.com/watch?v=94JSxwOazmo
http://www.youtube.com/watch?v=Vt0koM5q4rY
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o6

5.6.1.4 Bestimmte Felder in einem Bericht sinnvoll gruppieren, und zwar nach Summe, Minimum, Maximum,
Mittelwert, Anzahl.
YouTube-Video zum Abschnitt

Wenn der Bericht mit dem Assistenten erstellt wird, kann man im Schritt nach der Festlegung von Gruppierungen
die Zusammenfassungsoptionen fir numerische Felder auswahlen.

5.6.1.5 Text in Kopf - bzw. Ful3zeile in einem Bericht hinzuzufligen und zu andern.
YouTube-Video zum Abschnitt
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