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Arbeiten mit Microsoft Access 

1 Allgemeines 

1.1 Arbeitsablauf mit einer Datenbank 
Im Gegensatz zur Arbeit mit einer Tabellenkalkulation oder einer Textverarbeitung, wo 
Daten direkt eingegeben werden können, müssen bei einer Datenbank gewisse Struk-
turen zunächst festgelegt werden. Erst danach können Daten erfasst werden. 
Im Wesentlichen lässt sich der folgende Arbeitsablauf festlegen: 

 Erstellen einer Datenbank (siehe Kapitel òER-Modellå und òNormalisierungå), 
 Erstellen von Tabellen mit Festlegung der Datenstruktur, 
 Eingeben von Daten in Tabellen, 
 Auswertung der Daten durch Abfragen, 
 rechnerische Verknüpfung von Daten, 
 Verknüpfung von Daten aus verschiedenen Tabellen, 
 Präsentation der Daten über einen Bericht, 
 Nutzung der erfassten Daten für Serienbriefe usw., 
 Vereinfachung der Eingabe von Daten durch das Erstellen von Formularen. 

Selbstverständlich lassen sich die Daten formatieren, die Datenstrukturen später än-
dern oder jederzeit weitere Daten eingeben.  

1.2 Datenbankfenster 
MS ACCESS 2016 
Die Benutzeroberfläche von Microsoft Office 2016 (oder 2007) hat sich komplett ge-
ändert zu Microsoft 2003. Dies macht sich unter anderem schon beim Öffnen der 
Programme bemerkbar. 
Öffnen Sie zuerst das Programm MS ACCESS durch einen Doppelklick auf das Symbol 
(siehe oben) oder suchen Sie das Programm in der Rubrik òAppså. Jetzt müsste sich 
das folgende Fenster öffnen. 

 
Nach dem Starten des Programms haben Sie 
mehrere Möglichkeiten: 

¶ Leere Datenbank 

¶ Zuletzt verwendet 
 
Wir wªhlen òleere Datenbankå aus. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Erstellen einer leeren Datenbank 
Im Gegensatz zu anderen MS Office Programmen möchte ACCESS zuerst einen Datei-
namen und einen Speicherort wissen, denn MS ACCESSS speichert sofort alle Daten 
ab.  
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 Geben Sie dazu den Dateinamen 
ein und legen Sie den Speicherort 

fest. Wählen Sie dort bitte Ihren per-
sönlichen Ordner aus (in der Schule 
werden alle Dateien auf dem Laufwerk 
C: nach dem Herunterfahren gelöscht.) 
oder den externen Speicher und ge-
ben Sie der Datenbank einen Namen. 
Am besten mit Ihrem Nachnamen, wie 
z. B. Panakeia_Nachname.  
 
Danach klicken Sie auf òErstellenå. 
 

2. Öffnen einer bestehenden Datenbank 
Die von Ihnen bereits benutzten Datenbanken erscheinen im linken Bereich. Falls 
Ihre Datenbank dort nicht aufgelistet ist, können Sie die Datenbank unter der 
Rubrik ò¥ffnenå suchen. 

 
Nachdem Speichern erscheint das eigentliche MS ACCESS Datenbankfenster. Bei einer 
neuen, leeren Datenbank erscheint sofort das Fenster f¿r den Bereich òTabellenå und wir 
können unsere erste Tabelle eingeben.  
Vorgehensweise: 

1. Ansicht wech-
seln: 
Klicken Sie auf 
den kleinen Pfeil 
unter dem Sym-
bol òAnsichtå 
und wechseln Sie 
zur Entwurfsan-
sicht. In dieser 
Ansicht werden die grundlegenden Eigenschaften (Name, Felddatentyp, usw.) fest-
gelegt, bevor Daten eingegeben werden können. 

 
Da ACCESS alle Daten sofort speichert, will das Programm jetzt natürlich einen Tabellen-
namen wissen, unter der die Tabelle gespeichert wird. Geben Sie dort bitte 
òPatiententabelleå ein. 
In der neuen Entwurfsansicht kºnnen sie nun die Attribute der Tabelle òPatiententabelleå 

eingeben. Neben den Attributen müssen Sie auch den 
Datentypen festlegen. 
Achten Sie dabei, dass der Primªrschl¿ssel auf òPatien-
tennummerå festgesetzt wird.   

Speicherort Dateiname 
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Wenn Sie alle Attribute und Datentypen eingegeben haben, kli-
cken Sie auf das kleine Kreuz rechts oben, um das Fenster zu schließen. Nach der Bestä-
tigung der Speicherung der Änderungen schließt sich das Fenster und die neue Tabelle 
erscheint am linken Rand.  
Jetzt wollen wir zunächst kurz die weiteren Hauptfunktionen einer Datenbank kennen 
lernen. Wenn Sie auf den Pfeil neben der ¦berschrift òAlle Access-Objekteå klicken, ºffnet 
sich ein Navigationsfenster. 

Dort befinden sich die wichtigsten Wahlmöglichkeiten 
und damit die wichtigsten Bearbeitungsmöglichkeiten 
des Programms für den normalen Benutzer. 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Wenn Sie später zwischen den einzelnen Objekten wechseln wollen, müssen Sie immer 
zuerst auf den kleinen Pfeil klicken und dann die Gruppe auswählen, die Sie gerade 

Tabelle:  
Die einzelnen Tabellen wie ĂPatiententabelleñ, ĂLieferantentabelleñ 
oder ĂAbteilungstabelleñ m¿ssen zunªchst entworfen werden. Da-
nach können Daten eingegeben werden. Die Dateneingabe erfolgt 
zunächst in einer Tabelle, die im Aufbau der Tabelle einer Tabel-
lenkalkulation gleicht. 

Abfrage:  
Daten können nach verschiedenen Kriterien sortiert werden (z. B. 
aufsteigend oder absteigend) oder ausgewählt (alle Artikel mit der 
Artikelnummer zwischen 100 und 200) werden. Dies wird durch Ab-
fragen realisiert. Abfragen können so gestaltet werden, dass ver-
schiedene Bedingungen gleichzeitig erfüllt sein müssen bzw. ver-
schiedene Bedingungen entweder/oder erfüllt sein müssen. 

Formular:  
Die Dateneingabe lässt sich wesentlich komfortabler durch die Er-
stellung eines für den jeweiligen Zweck besonders gut geeigneten 
Formulars erledigen. Dabei können Formulare vom Programm auto-
matisch oder mit Hilfe eines Assistenten sehr schnell erstellt wer-
den. 

Bericht:  
Daten können nach verschiedenen Kriterien ausgewählt und dann in der Datenbank abgespeichert und über 
einen Drucker ausgegeben werden. Dabei können z. B. Endsummen und andere mathematische Werte in ei-
nem Bericht ermittelt und ausgegeben werden.  

Arbeitsauftrag:  
Geben Sie jetzt folgende Attribute ein:  
¶ Patientennummer (Zahl)  
¶ Patientenanrede (Text) 
¶ Patientenname (Text) 
¶ Patientenvorname (Text) 
¶ Patientenstrasse (Text)  
¶ Patienten_PLZ (Text) 
¶ Patientenort (Text) 
¶ Angehörigennummer (Zahl)  
¶ Hausarztnummer (Zahl)  
¶ Abteilungsnumm er (Zahl) 
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bearbeiten wollen. Denn das Bearbeitungsfenster sieht bei jeder Gruppe anders aus. 
Es gibt unterschiedliche Funktionen, die nur den speziellen Gruppen zugeordnet sind. 
 

1.3 Anlegen einer Datenbank òPanakeia_Klinikå 
Sie haben bereits eine Datenbank angelegt, ihr bereits einen Namen gegeben und 
eine erste Tabelle erstellt. Jetzt wollen wir eine neue Tabelle mit dem Namen òMitar-
beitertabelleå anlegen.  
Vorgehensweise: 
1. Im Menü den Reiter òErstellenå 

wählen. 
2. Auf das Symbol òTabellenentwurfå 

klicken. 
3. Einen Namen festlegen (òMitarbei-

tertabelleå)  
 
 
 

 
In diesem neuen Fenster können wir nun unsere zweite Tabelle mit dem Namen òMit-
arbeitertabelleå eingeben. Folgende Feldnamen m¿ssen eingegeben werden: 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Des Weiteren muss je-
weils bei der Eingabe des 

Feldnamens noch der Felddatentyp eingegeben werden (siehe Beiblatt òDatentypen 
in Accesså), die Spalte òBeschreibungå kann unausgef¿llt bleiben. Dort kºnnten ge-
nauere Angaben zum Feldnamen oder zum Datentyp gegeben werden. 
 
Bei ACCESS 2003 wurde an dieser Stelle gefragt, ob ein Primärschlüssel angelegt 
werden soll. Ab der Version 2007 legt das Programm dies selbstständig fest, indem 
es das Attribut òIDå bereits vorgegeben hat (der Name kann nat¿rlich verªndert wer-
den) und indem vor dem Attribut das Schlüsselsymbol erscheint. Sie können aber bei 

Arbeitsauftrag:  
Geben Sie jetzt folgende Attribute ein: 
¶ Mitarbeiternummer (Zahl)  
¶ Titel (Text) 
¶ Mitarbeitername (Text) 
¶ Mitarbeitervorname (Text)  
¶ Mitarbeiterstrasse (Text)  
¶ Mitarbeiter_PLZ (Text) 
¶ Mitarbeiterort (Text)  
¶ Telefon/privat (Text) 
¶ Geburtsdatum (Datum) 
¶ Eintritt (Datum)  
¶ Qualifikationsnummer (Zahl)  
¶ Abteilungsnummer (Zahl)  
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der Erstellung der Tabelle auch selbst den Pri-
märschlüssel festlegen, indem Sie - nachdem die 
betreffende Zeile markiert worden ist - mit der 
rechten Maustaste ein Dialogfenster öffnen, wo 
u. a. der Primärschlüssel festgelegt wird. 
 
 

 
Mitarbeiter: 

¶ Dr. Hans Müller, Hauptstr. 5, 25980 Westerland, Geburtsdatum: 12.08.1966, Eintritt: 
01.04.2010  

¶ Dr. Julia Schneider, Dresdener Str. 15, 25980 Westerland, Geburtsdatum: 15.12.1950, 
Eintritt: 01.10.2004  

¶ Finn Jablonski, Ottenser Str. 25, 25992 List auf Sylt, Geburtsdatum: 12.03.1978, Ein-
tritt: 01.08.2005  

¶ Marcus Schröder, Konopkastr.25, 25970 Wenningstedt, Geburtsdatum: 15.05.1980, 
Eintritt: 01.05.2006  

¶ Dr. Jennifer Hunte, Harkortstr. 42, 22765 Hamburg, Geburtsdatum: 20.12.1960, Ein-
tritt: 01.04.2014  

¶ Hannes Marquardt, Grasweg 12, 25980 Westerland, Geburtsdatum: 01.02.1975, Ein-
tritt: 01.06.2004  

¶ Annelise Klöpper, Bahnhofstr. 12, 25980 Westerland, Geburtsdatum: 23.04.1971, Ein-
tritt: 01.07.2005  

¶ Dr. Anna-Lena Körber, im Apfelgarten 1, 25992 List auf Sylt, Geburtsdatum: 
02.04.1970, Eintritt: 01.08.2010  

¶ Marlies Möller, Ferdinandstr. 1, 21614 Buxtehude, Geburtsdatum: 19.09.1990, Eintritt: 
01.05.2014  

¶ Dr. Sven Hammacher, Muddweg 2, 25992 List auf Sylt, Geburtsdatum: 12.01.1980, Ein-
tritt: 01.07.2014  

¶ Mike Gross, Maikirschenweg 23, 25985 Keitum, Geburtsdatum: 20.09.1979, Eintritt: 
01.05.2007  

 

 

Arbeitsauftrag:  
Geben Sie die Mitarbeiter in der Datenblattansicht ein. Lassen Sie 
ÓíÙ EÙúÓÙĖ ˧uĥÀúíæí÷ÀġíĆĀĚĀĥÿÿÙĖ˨ ĥĀÓ ˧ ÌġÙíúĥĀçĚĀĥÿÿÙĖ˨ úÙÙĖː 

Arbeitsauftrag:  
Erstellen Sie eine Lieferantentabelle 
(Großhandel) in der Entwurfsansicht.  
Geben Sie jetzt folgende Attribute ein:  
¶ Lieferante nnummer (Zahl)  
¶ Lieferan tenname (Text) 
¶ Lieferante nstrasse (Text) 
¶ Lieferanten _PLZ (Text) 
¶ Lieferanten ort (Text) 
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  Arbeitsauftrag:  
Erstellen Sie eine Medikamententabelle in der Entwurfsansicht.  
Geben Sie jetzt folgende Attribute ein: 
¶ Medikamentennummer (Zahl)  
¶ Medikamentenbezeichnung (Text) 
¶ rezeptpflichtig  (Text) 
¶ Packungsgröße (Text) 
¶ Art (Text) 
¶ Preis (Währung) 

Arbeitsauftrag:  
Geben Sie in der Datenbank die weiteren Tabellen 
íĀ ÓÙĖ 8ĀġĲĥĖæĚÀĀĚíÎëġ ÙíĀ ˜ĚíÙëÙ ZÙíġæÀÓÙĀ ˧¢ëÙĆˡ
ĖÙġíĚÎëÙ GĖĥĀÓúÀçÙĀ˨˝ː 
¶ Herstellertabelle  
¶ Abteilungstabelle  
¶ Hausarzt- Tabelle 
¶ Angehörigen- Tabelle 

Wählen Sie sinnvolle Felddatentypen. 

Arbeitsauftrag:  
Erstellen Sie eine Patiententabelle für die Fallpauschalen in der Entwurfsansicht.  
Geben Sie jetzt folgende Attribute ein: 
¶ Patientennummer  (Zahl) 
¶ Anrede 
¶ Patientenname (Text) 
¶ Patientenvorname (Text) 
¶ Patientenstra sse (Text) 
¶ Patienten_PLZ (Text) 
¶ Patientenort (Text) 

Arbeitsauftrag:  
Erstellen Sie eine DRG- Tabelle für die Fallpauschalen in der Ent-
wurfsansicht.  
Geben Sie jetzt folgende Attribute ein: 
¶ DRG- Nummer (Zahl)  
¶ DRG- Bezeichnung (Text) 
¶ Betrag (Währung) 

Arbeitsauftrag:  
Geben Sie in der Abteilungstabelle die fol-
genden Abteilungen ein: 

Chirurgie 

Interne Intensiv 

Orthopädie 

Säuglingsstation 

Urologie 
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1.4 Einfügen von Daten aus einer EXCEL-Tabelle 

Arbeitsauftrag: Importieren Sie die Patienten-, Lieferanten und Medikamentendaten in die 
Klinikdatenbank! 
Sie können auch bereits Daten, die Sie in EXCEL gespeichert und bearbeitet haben, in das 
Datenbankprogramm ACCESS übertragen. Dies ist sinnvoll, da ACCESS schneller bei der 
Verarbeitung der Daten ist und mehr Möglichkeiten der Anwendung und Auswertung der 
Daten bietet. Dabei bestehen zwei Möglichkeiten: 

1. Sie haben bereits eine Tabelle in ACCESS mit den dazugehörigen Datenfeldern 
und Datentypen angelegt, 

2. Sie haben noch keine neue Tabelle in ACCESS angelegt. 
Vorgehensweise: 
Zuerst müssen Sie unter Externe Daten ã Neue Daten-
quelle ã aus Datei - Excel die Datei auswählen.  
 

 
Danach wählen Sie, ob die 
Daten an eine bestehende 
Tabelle oder in eine neue Ta-
belle angefügt werden soll. 
Wir importieren Sie in die be-
stehende Patiententabelle. 
 

Im weiteren Schritt wählen Sie im 
Import-Assistenten das zu impor-
tierende Tabellenblatt (Patienten-
daten) aus, da Excel immer meh-
rere Tabellenblätter hat. ACCESS 
zeigt auch bereits dort die zu im-
portierenden Daten an. Anschlie-
Çend auf òWeiterå klicken und es 
öffnet sich das nächste Fenster. In 
einigen Fällen kann auch eine 
Fehlermeldung erscheinen, die 
auf nicht gültige ACCESS-Namen 
hinweist. Das Datenbankpro-
gramm korrigiert aber automa-
tisch diese Feldnamen.  
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ACCESS erkennt, ob die erste Zeile die Spaltenüberschriften sind. Falls dies nicht vorein-
gestellt ist, kann man den Hacken setzen. 
  
 
Hinweis: Falls in der Tabelle keine Nummer 
angegeben worden ist, können Sie den vor-
hergehenden Schritt überspringen und an 
dieser Stelle òPrimärschlüssel soll von AC-
CESS hinzugefügt werdenå wªhlen! 
 
 
 
Jetzt noch im nächsten Schritt den Tabel-
lennamen wªhlen und auf òFertig stellenå 
klicken! 
 
In den nächsten Fenstern könnte 
man die Importeinstellungen spei-
chern. 

 

 

 

 

 

 

  

Arbeitsauftrag:  
Importieren Sie folgende Tabelle in Ihre Datenbank: 
¶ Medikamententabelle (ohne Hersteller)  
¶ Lieferantentabelle  
¶ DRG- Tabelle 
¶ Herstellertabelle  
¶ Hausarzttabelle  
¶ Mitarbeitertabelle  
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1.5.2 Text-, Kombinations- und Listenfelder 

In unserer Patiententabelle existieren unter dem Felddatennamen òAn-
redeå zwei verschiedene Anreden. Eigentlich bietet es sich an, die An-
rede aus einer Liste auszuwählen und nicht jedes Mal einzugeben, um 
auch Fehler bei der Eingabe zu vermeiden. Deshalb müssen wir nun 
den Felddatentyp beim Attribut òAnredeå ªndern in Nachschlageassis-
tent! Ein Textfeld lässt die freie Eingabe von Werten/Daten zu. Bei 
einem Nachschlageassistenten gibt es zwei Möglichkeiten: 

1. Bei einem Listenfeld kann aus einer vorgegebenen Liste ein 
Eintrag gewählt werden. 

2. Ein Kombinationsfeld lässt beide Möglichkeiten zu. 
 
Nachdem Sie wieder die Tabelle òPatiententabelleå in der Entwurfsan-
sicht geºffnet haben, wollen wir bei dem Feldnamen òAnredeå die 
Möglichkeit bieten, zwischen den Anreden òHerrå 
und òFrauå wählen zu können. 
Wir entscheiden uns dort beim Felddatentyp den 
Nachschlage-Assistenten zu benutzen. Jetzt öff-
net sich ein neues Fenster, das uns bei der Ein-
gabe von Daten hilft.  
Vorgehensweise: 

1. Da Sie noch nicht mit Abfragen gearbeitet 
haben, klicken wir das Feld òIch mºchte 
selbst Werte in die Liste eingebenå an. 

2. Wir benötigen nur 1 Spalte. Geben Sie 
jetzt die beiden Anreden ein:  

¶ Herr 

¶ Frau 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Beschriftungsart: òAnredeå und nur Listeneintrªge! 
Jeweils auf òWeiterå bzw. òFertig stellenå klicken.  
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Nachdem Sie auf òFertig stellenå geklickt haben, hat das Programm einen Nachschlage-
Assistenten eingeführt, von dem Sie auf den ersten Blick nichts erkennen, denn unter 
Felddatentyp ist immer noch òTextå angef¿hrt.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Im Bereich Nachschlagen wird angegeben, dass ein Kombinationsfeld eingerichtet wurde 
und aus einer Wertliste, Werte ausgewählt werden können. Dort können jetzt auch Ver-
änderungen vorgenommen werden, indem z. B. einen òStudienratå eingeführt wird. 
 
Geben Sie nun im Bereich òNachschlagenå hinter dem òohne Titelå noch das Wort òStu-
dienratå ein (durch Semikolon getrennt).  

Geben Sie nun als neuen Mitarbeiter in dieser Tabelle den neuen Mitarbeiter ein: 
Studienrat Jens Keller, Straßenbahnring 10, 20251 Hamburg, 12.02.1990 (Geburtsdatum), 
01.08.2020 (Eintritt)  

 
 

 
 
 

  

Arbeitsauftrag:  
8ĖĚġÙúúÙĀ zíÙ ÙíĀ ZíĚġÙĀæÙúÓ íĀ ÓÙĖ ¢ÀÌÙúúÙ ˧_íġÀĖÌÙíġÙĖˡ
ġÀÌÙúúÙ˨ ĥĀġÙĖ ÓÙÿ ġġĖíÌĥġ ˧¢íġÙú˨ː EĆúçÙĀÓÙ _ĉçúíÎë÷Ùíˡ
ten sollen existieren:  
¶ Prof. 
¶ Dr. 
¶ Ohne Titel 
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1.6 Einige Begriffe zur Wiederholung: 

1. Relation:  

¶ Die Verknüpfung zwischen Tabellen über gemeinsame Datenfelder (Primär- 
und Fremdschlüssel) ist eine Relation. 

2. Beziehungen:  

¶ Bei einer 1:1-Beziehung könnten die Daten auch in einer einzigen Tabelle 
gespeichert werden. Die Daten werden z. B. geteilt, damit gewisse Infor-
mationen nicht allgemein bekannt werden. Ein Mitarbeiter in der Lagerab-
teilung muss nicht darüber informiert werden, welche Ein- und Verkaufs-
preise für bestimmte Artikel gelten. 

¶ Die 1:N-Beziehung kommt in der Praxis häufig vor. Ein Lieferant kann bei-
spielsweise mehrere Artikel anbieten. Daher werden in einer Tabelle alle 
Artikeldaten und die Lieferantennummer des Anbieters des Artikels erfasst. 
In einer weiteren Tabelle werden alle Daten des Lieferanten gespeichert. 
Über eine Abfrage kann man nun feststellen, welche Artikel der Lieferant 
anbietet. Wird ein Artikel von mehreren Lieferanten angeboten, führt diese 
Beziehung nicht mehr zum Ergebnis. 

¶ Dies kann nur durch eine M:N-Beziehung realisiert werden. Eine solche Be-
ziehung kann mit dem Programm ACCESS nur durch den Aufbau einer drit-
ten Tabelle aufgebaut werden. Sie besteht aus zwei 1:N-Beziehungen und 
enthªlt beispielsweise die Felder òLiefernrå, òArtikelnrå und òEinkaufspreiså. 

3. Primärschlüssel 

¶ Die eindeutige Identifizierung eines Datensatzes wird durch einen Primär-
schlüssel gewährleistet. Der Primärschlüssel hat in jedem Datenfeld einen 
anderen Eintrag. Anhand des Primärschlüssels kann daher jeder Datensatz 
in einer Tabelle von einem anderen Datensatz unterschieden werden. Auf-
grund dieser Tatsache eignet sich ein Datenfeld mit einem Primärschlüssel 
ausgezeichnet zur Herstellung von Beziehungen mit einem Datenfeld einer 
anderen Tabelle.  

¶ Ein zusammengesetzter Primärschlüssel wird für den Aufbau einer Tabelle 
zur Auflösung einer M:N - Beziehung benötigt. Zwei Datenfelder einer Ta-
belle werden mit einem Primärschlüssel ausgestattet. 

¶ Ein Datenfeld in einer Tabelle ist ein Fremdschlüssel, wenn es mit dem Pri-
märschlüssel in einer anderen Tabelle identisch ist. 

 
 
 
 
 

2 Beziehungen zwischen den Datentabellen 

  

Arbeitsauftrag:  
'ÅÂÅÎ 3ÉÅ "ÅÉÓÐÉÅÌÅ ÁÕÓ ÄÅÒ $ÁÔÅÎÂÁÎË ȵKlinikȰ ÚÕ ÄÅÎ ÆÏÌÇÅÎÄÅÎ "ÅÇÒÉÆÆÅÎȡ 

1. Relation    5. Primärschlüssel 
2. 1:1-Beziehung   6. zusammengesetzter Primärschlüssel 
3. 1:n-Beziehung    
4. M:N-Beziehung 
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1.7 Objekte der Datenbank 
Tabelle: Die Datentabelle ist das Basisobjekt jeder relationalen Datenbank. In der Ent-
wurfsansicht können die einzelnen Datenattribute mit ihren Eigenschaften festgelegt wer-
den. 
 
Abfrage: Abfragen können zu mehreren Datenattributen verschiedener Datentabellen ge-
stellt werden, wobei Kriterien die Abfragen eingrenzen und unterschiedliche Ausgabefor-
mate möglich sind. 
 
Formulare: Formulare werden erstellt, um Masken für das Anzeigen, Eingeben und Ändern 
(Datenpflege) zur Verfügung zu haben. 
 
Berichte: Berichte werden auf der Basis von Tabellen oder Abfragen erstellt und informie-
ren über die Datenbank. Berechnungen und Gruppierungen von Daten sind möglich. Das 
Layout der Berichte kann unterschiedlich festgelegt werden. 

1.8 Fremdschlüssel 

Ein Fremdschlüssel oder Sekundärschlüssel ist ein Primärschlüssel in einer anderen Ta-
belle. Der Primärschlüssel darf in der Mastertabelle nur einmal vorkommen. bspw. 
kommt die Hausarztnummer 1020 nur einmal in der Hausarzttabelle vor und identifi-
ziert eindeutig den Hausarzt. Jeder Patient hat genau einen Hausarzt und der Hausarzt 
kann aber mehrere Patienten betreuen. Aus dieser 1:n Beziehung geht hervor, dass die 
Hausarztnummer als Fremdschlüssel in der Patiententabelle erscheint. 

 
 
 

 
 

Jetzt müssen wir noch die neu erstellten Attribute ausfüllen. Wir beginnen mit der Pati-
ententabelle. Dort geben wir den jeweiligen Hausarzt als Hausarztnummer bei den Pati-
enten ein. Welcher Hausarzt welchen Patienten betreut, steht in der EXCEL-Tabelle unter 
dem Tabellenblatt òPatienten-Hausarztå. Beispielsweise hat der Patient Schroeder (Pati-
entennummer 1) den Hausarzt Bachmann. Also müssen wir bei Hausarztnummer in der 
Patiententabelle eine 15 eintragen.  

Dies führen wir jetzt bei allen Patienten durch. 
  

Arbeitsauftrag:  
1. Öffnen Sie die Patiententabelle in der Entwurfsansicht und geben Sie 
dort ein neues Attribut ĂHausarztnummerñ ï Zahl ein. 

2. Geben Sie jetzt die restlichen Fremdschlüssel in den Tabellen ein: 
Mitarbeitertabelle  - Abteilungsnummer 
Patiententabelle - Abteilungsnummer 
Patiententabelle - Angehörigennummer 
Medikamententabelle - Herstellernummer 
Medikamententabelle - Lieferantennummer 
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Arbeitsauftrag:  
1. Medikamententabelle: 

¶ Ersetzen Sie in der Medikamententabelle den Herstellernamen 
durch die jeweilige Herstellernummer.  

¶ Ändern Sie die Feldeigenschaft auf òZahlå. 

¶ Geben Sie in der Medikamententabelle die jeweilige Lieferan-
tennummer ein. 

2. Mitarbeitertabelle 

¶ Geben Sie in der Mitarbeitertabelle die jeweilige Abtei-
lungsnummer ein. 
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1.9 M:N Beziehungen  

Bei fast jeder Datenbank existieren M:N Beziehungen, dies bedeutet, dass ein Patient 
mehrere Medikamente bekommen kann und dass dieses Medikament (bspw. Aspirin) auch 
mehreren Patienten verabreicht wird. Da ACCESS keine M:N-Beziehungen darstellen kann, 
müssen wir diese Beziehung mit einer extra Tabelle auflösen. In dem vorliegenden ER-
Modell der Klinik lösen wir diese M:N-Beziehungen folgendermaßen auf: 

¶ Patient bekommt Medikamente 
In diesem Fall sind die Tabelle òPatiententabelleå und òMedikamententabelleå betroffen. 
Wir benötigen nun eine neue Tabelle mit dem Namen òVerabreichungstabelleå. Sie enthªlt 
folgende Attribute: 

¶ Verabreichungsnummer (Zahl), Primärschlüssel 

¶ Patientennummer (Zahl) 

¶ Medikamentennummer (Zahl) 

¶ Menge (Zahl) 

 
Eine weitere M:N Beziehung in unserem Beispiel ist die Verknüpfung der Tabellen Patient 
und DRG, da das Krankenhaus für einen Patienten mehrere Behandlungen verabreichen 
kann oder muss. Die einzelne Behandlung (beispielweise òOperation Kniegelenkå) 
wird/kann bei mehreren Patienten durchgeführt werden. 
  

Arbeitsauftrag:  
1. Erstellen Sie eine neue Tabelle mit den Attributen und den Datenty-

pen! 
2. Importieren Sie die Daten aus der EXCEL Tabelle (Tabellenblatt: Ver-

abreichungstabelle) in die Datenbank 

Arbeitsauftrag:  
1. Erstellen Sie eine neue Tabelle mit den Attributen Behandlungsnum-

mer (Zahl), Patientennummer (Zahl) und DRG-Nummer (Zahl) und 
den Datentypen! 

2. Importieren Sie die Daten aus der EXCEL Tabelle (Tabellenblatt: Be-
handlungstabelle) in die Datenbank 
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2 Beziehungen 

Jetzt wollen wir die Beziehungen zwischen den Tabellen erstellen, um später Abfragen 
durchführen zu können.  
Um Standardbeziehungen neu einzurichten bzw. zu ändern, müssen wir das Beziehungs-
fenster öffnen. Dies befindet sich unter dem Menüpunkt òDatenbanktoolså und hat fol-
gendes Symbol: 

 
Und es erscheint ein am rechten Rand ein Fenster, indem 
Sie nun auswählen können, welche Tabellen in Beziehung 
gesetzt werden sollen. In einem ersten Schritt wählen wir 
nun die Tabellen òPatiententabelleå und òHausarzttabelleå 
mit einem Doppelklick jeweils aus (siehe Sreenshot) und 
verteilen Sie so in 
dem Fenster, das 
noch Platz bleibt für 
die Darstellung der 
Beziehungen. 
Die Tabellen können 
nun auch vergrößert 
werden, damit alle 
Attribute zu sehen 
sind. 
 
 
Vorgehensweise zur Erstellung von Beziehungen: 
1. Primärschlüssel in der Mastertabelle 

Jetzt müssen Sie in der Mastertabelle (in diesem Fall ist es die Hausarzttabelle) 
den Primärschlüssel auswählen (Hausarztnummer).  
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2. Fremdschlüssel in der anderen Tabelle 
Wählen Sie nun das zu verknüpfende Attribut in einer anderen Tabelle aus. In 
diesem Fall ist es die Hausarztnummer in der Tabelle òPatiententabelleå. 

3. Beziehung erstellen 
Ziehen Sie nun bei gedrückter linker Maustaste den Primärschlüssel òHausarzt-
nummerå in der Mastertabelle in das Feld Hausarztnummer in der Tabelle Pa-
tiententabelle. Es erscheint ein neues Fenster. 

4. Referentielle Integrität 
In dem neuen Fenster sehen Sie die ausgewählte Tabelle und die ausgewählten 
Attribute. Sie sollten auf jeden Fall das Kªstchen òreferenzielle Integritätå aus-
wählen, um die Überprüfung der Widerspruchsfreiheit in der Beziehung zu ver-
anlassen.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach dem Klicken auf die Schaltflªche òErstellenå sehen Sie im Beziehungsfenster die 

dargestellte Beziehung mit dem Beziehungstyp (in diesem Fall 1 : Ð). 
 
Je nach Festlegung der Primärschlüssel in den Tabellen wird der Beziehungstyp Undefi-
niert, 1:1 oder 1:n angezeigt. 

¶ Undefiniert: keine Primärschlüssel sind bei den ausgewählten verbundenen Fel-
dern festgelegt, 

¶ 1:1: bei beiden ausgewählten verbundenen Feldern ist der Primärschlüssel festge-
legt, 

¶ 1:n: nur die Mastertabelle hat im ausgewählten verbundenen Feld einen Primär-
schlüssel. 
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Bei der Erstellung von Beziehungen kann es zu Problemen kommen. Die Hinweise von 
Microsoft immer beachten und lesen. Folgende Probleme kommen häufiger vor: 

¶ Es gibt Daten in der Nicht-Mastertabelle, die es in der Mastertabelle nicht gibt.  

¶ Die zu verknüpfende Attribute haben nicht denselben Datentyp 
 
Über den Schalter Verknüpfungstyp können Sie drei verschiedene Arten von Verknüp-
fungen festlegen: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Referenzielle Integrität 
Wenn der Anwender das Datenbankprogramm zur Prüfung der referenziellen (von Referenz: 

Beziehung, Empfehlung) Da tenintegrität auffordert, dann untersucht das Programm die ver-

knüpften Tabellen auf Widerspruchsfreiheit in der Datenspeicherung. Folgende Fälle werden 

untersucht:  

 Gleiche Datentypen : Die verbundenen Tabellen müssen gleiche Datentypen für die 

verbundenen  Felder haben. Abhilfe: In der Entwurfsansicht der Tabellen den Datentyp 

verändern (z. B.: AutoWert, Zahl).  

 Nicht erlaubte Datentypen : Beziehungen der Attribute mit den Datentypen Memo, 

OLE - Objekt, Ja/Nein  oder Hyperlink  sind nicht erlaubt. Abhilfe: In d er Entwurfsan-

sicht der Tabellen den Datentyp verändern (z. B.: AutoWert, Zahl bzw. die Verknüp-

fung über ein anderes Feld erstellen).  

 1:1 - Beziehungen : Bei 1:1 -Beziehungen muss in beiden Tabellen die gleiche Anzahl 

von Datensätzen mit identischem Feldinhalt (für das verbundene Feld) existieren.  

 1:n - Beziehungen : bei 1:n -Beziehungen muss für die Mastertabelle (Haupttabelle) 

[1:] ein Primärschlüssel oder ein eindeutiger Schlüssel gesetzt worden sein. Für die 

Detailtabelle [:n] darf kein eindeutiger Schlüssel vergeben sein.  

Gleichheits- oder Exklusionsverknüpfung: ist standard-
mäßig eingestellt und wählt nur die Datensätze aus, deren 
Werte der verknüpften Felder gleich oder identisch sind. 

Inklusionsverknüpfung: alle Datensätze der linken Da-
tentabelle und nur die gemeinsamen Datensätze (Feld-
gleichheit) der rechten Datentabelle werden ausgewählt. 

Inklusionsverknüpfung: alle Datensätze der rechten 
Datentabelle und nur die gemeinsamen Datensätze (Feld-
gleichheit) der linken Datentabelle werden ausgewählt. 

Arbeitsauftrag:  
1. Erstellen Sie alle Beziehungen zwischen den Tabellen 

der Klinik (siehe ER-Modell)! 
2. Öffnen Sie ein Schreibprogramm, erstellen Sie Screens-

hots zu den von Ihnen erzeugten Beziehungen und fü-
gen Sie dies in das Schreibprogramm ein. 

3. Drucken Sie das Word-Dokument mit Ihrem Namen aus! 
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3 Abfragen in der Datenbank 

3.1 Allgemeines 
Abfragen sind eine wichtige Auswertungsart in dieser Datenbank. Zum Beispiel könnte 
man in der Tabelle òKundentabelleå eine Abfrage nach Kunden aus Buxtehude formulie-
ren. Abfragen können zu beliebigen Datenfeldern beliebiger Datentabellen erstellt wer-
den. Eine Abfrage kann darüber hinaus wieder Grundlage für eine weitere Abfrage, ein 
Formular, einen Bericht oder ein Diagramm sein. Man unterscheidet drei Arten von Ab-
fragen. 

¶ Auswahlabfragen: Auswahlabfragen stellen Daten einer oder mehrerer Tabellen nach 
einzugebenden Auswahlkriterien zusammen. (Alle Artikel mit der Fahrradnummer klei-
ner als 2020) 

¶ Parameterabfragen: Die besondere Variante der Auswahlabfrage, wobei für festge-
legte Felder Parameterwerte abgefragt werden und nach diesen Werten die Abfrage 
erfolgt. (Tabelle Fahrraddaten das Feld Art, aber um nicht jedes Mal eine neue Abfrage 
zu erstellen) 

¶ Aktionsabfragen: Datensätze einer oder mehrerer Tabellen können hinzugefügt (An-
fügeabfrage), geändert (Aktualisierungsabfrage, Änderung der Preise), gelöscht 
(Löschabfrage) oder in eine neue Tabelle eingestellt (Tabellenerstellungsabfrage) wer-
den.  

¶ Kreuztabellenabfrage (Aktionsabfrage): Daten aus einer Abfrage aus einer oder meh-
reren Tabellen werden in einer Matrix (Zeilen-Spalten-Format) dargestellt. So können 
beispielsweise die ausgeliehenen Fahrräder und das Auslkeihdatum in einer Spalte 
angezeigt werden. 

¶ Duplikatsuche (Aktionsabfrage): In einer Tabelle werden Datensätze mit vollständiger 
bzw. teilweiser Übereinstimmung gesucht. Damit soll vermieden werden, dass dop-
pelte oder teilweise doppelte Daten in einer Tabelle vorhanden sind. 

¶ Inkonsistenzsuche (Aktionsabfrage): Diese Suche ermöglicht es, in verknüpften Tabel-
len in einer Tabelle alle Datensätze zu finden, zu denen es keine korrespondierenden 
Datensätze in der anderen Tabelle gibt. Logischerweise müsste es zwischen den Daten 
der Tabellen Verbindungen geben. 

¶ SQL-Abfrage: Die Programmiersprache SQL ist Grundlage jeder Datenbank. MS AC-
CESS ist nur eine Benutzeroberfläche. Alle Aktionen werden mit SQL-Befehle (Daten-
banksprache) dargestellt. 

3.2 Auswahlabfragen 
Die Auswahlabfrage bietet eine Reihe von Möglichkeiten, den Datenbestand einer Daten-
bank nach verschiedenen Kriterien auszuwerten. Dabei können Daten aus einer Tabelle 
aber auch Daten aus verschiedenen miteinander verknüpften Tabellen selektiert werden. 
Die Auswahlabfrage bietet in einer relationalen Datenbank die meisten Anwendungsmög-
lichkeiten.  

3.2.1 Syntax der Abfrage 

Entscheidend ist, dass die Abfragemöglichkeiten vom Felddatentyp abhängig sind. Zu 
einem bestimmten Felddatentyp ist eine bestimmte Syntax notwendig. So wird in einem 
Datenfeld mit dem Felddatentyp òTextå die Angabe des Abfragekriteriums mit Anf¿h-
rungszeichen dargestellt. In der Regel gibt der Anwender nur das Abfragekriterium ein, 
z. B. Damen, und das Programm ªndert die Darstellung automatisch in òDamenå. 
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Feldname Feld-
daten-
typ 

Syntax einer Ab-
frage 

Bedeutung 

Art Text òSchmerzmittelå Alle Schmerzmittel, die in der Medikamententabelle 
gespeichert sind, werden ausgegeben. 

 Text òSchmerzmittelå 
oder òAllergienå 

Alle Schmerzmittel- und Allergien Medikamente 
werden ausgegeben. 

Bezeich-
nung 

Text Wie òS*å Alle Medikamente, die mit dem Buchstaben òSå be-
ginnen, werden ausgegeben. 

Pa-
ckungs-
größe 

Zahl < 5 0 Alle Medikamente, deren Packungsgröße unter 50 
Stück liegt, werden ausgegeben. 

 Zahl Zwischen 10 
Und 25 

Alle Medikamente, deren Packungsgröße zwischen 
10 Stück und 25 Stück liegen, werden ausgegeben. 

Geburts-
datum 

Datum #15.12.2003#  Alle Datensätze, die im Datenfeld Geburtsdatum 
das angegebene Datum enthalten, werden ausge-
geben. 

3.2.2 Logische Operatoren 

Durch logische Operationen werden Bedingungen für Abfragen festgelegt.  

Und Beide Bedingungen müssen erfüllt sein Alle Schmerzmittel, deren Packungs-
größe kleiner 50 ist. 

Nicht Diese Bedingung darf nicht erfüllt sein Alle Medikamente außer Schmerzmit-
tel 

Oder Entweder die eine Bedingung oder die 
andere Bedingung 

Alle Schmerzmittel oder Allergien 

ExOder Das Gegenteil von oder Außer Schmerzmittel oder Allergien 

3.2.3 Arithmetische Operatoren 

Um Berechnungen in Abfragen vorzunehmen, werden arithmetische Operatoren verwandt. 
Beachten Sie dabei den Felddatentyp. 

+ Addition  

- Subtraktion 

* Multiplikation 

/  Division 

^ Potenzieren 

3.2.4 Vergleichsoperatoren 
Vergleichsoperatoren, auch als relationale Operatoren bezeichnet, werden verwandt, um 
zwei Ausdrücke durch eine Abfrage miteinander zu vergleichen. 

= Gleich 

<>  Ungleich 

< Kleiner als 

<=  Kleiner oder gleich 

> Größer 

>=  Größer oder gleich 
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3.3 Erstellen einer Auswahlabfrage 

3.3.1 Auswahlabfragen 

Wir beginnen mit einer Abfrage innerhalb einer Tabelle und wªhlen die Tabelle òFahrradt-
abelleå aus. Hier mºchten wir nun, dass das Programm uns alle òMountainbikeså mit allen 
Eigenschaften aufführt. Dazu öffnen wir eine neue Abfrage in der Entwurfsansicht. 
Vorgehensweise:  

1. Abfrageentwurf 
Unter dem Men¿punkt òErstellenå wªhlen wir das Symbol òAbfrageentwurfå 

2. Tabellen auswählen 
Wir wªhlen die Tabelle òMedikamententabelleå aus und klicken auf òHinzu-
f¿genå. 

3. Attribute auswählen 
Durch Doppelklicken auf die Attribute im Tabellenfenster wählen wir diese 
aus und sie erscheinen im unteren Bereich des Bildschirms 

4. Auswahl einfügen 
Wir wollen nun alle Schmerzmittel auswählen. Dazu geben wir im unteren 
Bereich unter dem Feld òArtå im Bereich òKriteriumå das Wort òSchmerzmit-
telå ein. Das Programm f¿hrt automatisch die Anf¿hrungszeichen ein. 
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5. Abfrage ausführen  
Bevor wir die Abfrage speichern, führen 
wir sie aus. Dabei können wir erkenne, ob 
alles korrekt eingegeben worden ist. 
Durch das rote Ausrufungszeichen in der 
Symbolleiste wird die Abfrage ausgeführt.  

6. Abfrage speichern 
Durch das Anklicken des Kreuzes in der rechten Ecke des Fens-
ters wird dieses geschlossen und das Programm fragt nach einem Namen. 
Dort geben wir òSchmerzmittelå ein! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Folgende Möglichkeiten haben Sie noch, um eine Abfrage etwas individueller zu gestal-
ten: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es gibt die Möglichkeit, einen Abfrage-Assistenten auszuwählen. Da aber unsere Abfragen 
relativ leicht sind, benötigen wir diesen nicht. Bei Berichten oder Formularen bietet sich 
ein Assistent an, da er gleich die korrekten Formatierungen übernimmt.  
 

Sortierung : Die Ausgabe kann aufsteigend oder 

absteigend sortiert erfolgen. In diesem Fall macht 
es keinen Sinn, da nur alle Herrenfahrräder ausge-
geben werden. Sie können aber die Bezeichnungen 

der Herrenfahrräder alphabetische sortieren las-
sen, indem Sie bei dem Feld ăBezeichnungò die 

Sortierung auswählen  

Anzeigen : Hier können Sie auswählen, ob das be-
treffende Feld bei der Ausgabe erscheinen soll oder 
nicht. Dies wäre möglich, wenn wir nach Lieferan-

tennummern sortieren lassen und die Lieferanten-
nummer soll nicht angezeigt werden.  

Kriterien : Mehrere Kriterien können mit Hilfe der oben angeführ ten Operanden dort 
eingegeben werden, wobei das Programm die Anführungszeichen automatisch setzt.  

Tipp:  

Die Fenster können 
in ihrer Größe geän-
dert werden, indem 

man auf den Rand 
klickt und mit ge-

drückter Maustaste 
die Fenster in die 
entspreche nde 

Größe zieht.  
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Falls Sie jetzt eine weitere Abfrage erstellen mºchten, wªhlen Sie im Men¿punkt òErstel-
lenå das Symbol òAbfrageentwurfå aus. Nun kºnnen Sie eine neue Abfrage erstellen. 
  



  

Berufliches Gymnasium 
 

 

 

Leitfaden von OStR. Langer

  Klasse 12/Qualifikationsphase 
 

Datenbanken 

26 

3.3.2 Auswahlabfragen über mehrere Tabellen 

Abfragen können auch über mehrere Tabellen erstellt werden. Durch die Beziehungen 
sind die Tabellen miteinander verknüpft. So können wir herausfinden, welche Medika-
mente der Hersteller òHEXAL AGå produziert. Das Vorgehen ist identisch. Wir beginnen 
mit òErstellenå ã òAbfrage-Entwurfå.  
Fügen durch Doppelklick die beiden Tabellen 
òMedikamententabelleå und òHerstellerta-
belleå ein. 
 
Wichtig: Zwischen den beiden Tabellen muss 
eine Beziehung erscheinen! Falls keine Bezie-
hung erscheint, fehlt eine Tabelle zur Verknüpfung! 
  
Anschließend wählen wir die Attribute 
durch Doppelklick aus: 

¶ Medikamentennummer 

¶ Medikamentenbezeichnung 

¶ Art 

¶ Herstellername (aus der Herstel-
lertabelle) 

Üund geben dort òHEXAL AGå ein. 
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Arbeitsauftrag:  
Nachdem Sie nun eine erste Abfrage erstellt haben, sollen Sie nun ein wenig Erfahrung mit der Er-
stellung von Abfragen erhalten.  
Vorgehensweise: 
Erstellen Sie die nachfolgenden Abfragen in der Entwurfsansicht, machen Sie einen Screenshot (von 
der Entwurfsansicht) und fügen Sie diesen in ein Schreibprogramm ein. Erstellen Sie eine Kopfzeile, 
ƛƴ ŘŜǊ LƘǊ bŀƳŜΣ Řŀǎ 5ŀǘǳƳ ǳƴŘ Řŀǎ ¢ƘŜƳŀ α!ōŦǊŀƎŜƴά ǎǘŜƘŜƴΦ aŀŎƘŜƴ {ƛŜ Ȋǳ ƧŜŘŜǊ !ǳŦƎŀōŜ ŜƛƴŜƴ 
separaten Screenshot. Drucken Sie am Ende diesen aus. Geben Sie das Exemplar ab. 

1. Erstellen Sie eine Abfrage, in der alle Schmerzmittel und gegen Allergien angezeigt werden 
(Attribute: Medikamentennummer, Medikamentenbezeichnung, Art und Preis). 

2. Erstellen Sie eine Abfrage, in der alle Medikamente aufgelistet werden, die NICHT gegen 
Asthma helfen. 

3. 9ǊǎǘŜƭƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ !ōŦǊŀƎŜ ǸōŜǊ ŀƭƭŜ aŜŘƛƪŀƳŜƴǘŜΣ ŘƛŜ ǳƴǘŜǊ нрΣлл ϵ ƪƻǎǘŜƴ ό!ǳǎƎŀōŜΥ aŜŘƛƪŀπ
mentenbezeichnung, Art, Preis) 

4. Listen Sie alle Mitarbeiter (Titel, Name, Vorname), die in den einzelnen Abteilungen arbeiten, 
sortiert nach der Abteilungsbezeichnung. 

5. Erstellen Sie eine Abfrage, in der alle Medikamente aufgelistet werden, die der Patient Dieter 
Welsch bekommt (Eingabe des Namens, Vornamens, Ausgabe: Name, Vorname, Medikamen-
tenbezeichnung, Menge). 

6. 9ǊǎǘŜƭƭŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜ !ōŦǊŀƎŜΣ ŘƛŜ ŀǳǎƎƛōǘΣ ǿŜƭŎƘŜ aŜŘƛƪŀƳŜƴǘŜ ŘŜǊ [ƛŜŦŜǊŀƴǘ αaŜŘƛ {ȅǎǘŜƳǎ 
DƳōIά ƭƛŜŦŜǊǘΦ 9ƛƴƎŜƎŜōŜƴ ǿŜǊŘŜƴ ǎƻƭƭ ŘŜǊ [ƛŜŦŜǊŀƴǘŜƴƴŀƳŜΣ ŘŜǊ ƴƛŎƘǘ ŀƴƎŜȊŜƛƎǘ ǿŜǊŘŜƴ ǎƻƭƭ 
(Ausgabe: Medikamentenbezeichnung, Art, Preis). 

7. Erstellen Sie ŜƛƴŜ !ǳŦƭƛǎǘǳƴƎ ǸōŜǊ ŀƭƭŜ tŀǘƛŜƴǘŜƴ ƛƴ ŘŜǊ !ōǘŜƛƭǳƴƎ αLƴǘŜǊƴŜ LƴǘŜƴǎƛǾάΦ 5ŀōŜƛ ǎƻƭƭ 
der Abteilungsname eingegeben werden, der nicht angezeigt wird. Sortieren Sie das Ergebnis 
nach dem Patientennamen. 

8. Erstellen Sie eine Abfrage, die ausgibt, welcher Prof. ƛƴ ŘŜǊ !ōǘŜƛƭǳƴƎ α/ƘƛǊǳǊƎƛŜά ŀǊōŜƛǘŜǘ 
(Ausgabe: Titel, Name, Vorname, Abteilungsbezeichnung). 

9. Erstellen Sie eine Abfrage, die ausgibt, welcher Patient welche Behandlung (DRG) bekommt 
(Ausgabe: Patientenname, Patientenvorname, DRG-Bezeichnung, DRG-Betrag, sortiert nach 
dem Patientennamen). 

10. Listen Sie alle Mitarbeiter mit Name und Vorname auf, die vor dem 01.01.2000 in die Klinik 
eingetreten sind, sortiert nach dem Eintritt. 

11. Erstellen Sie eine Patientenliste, die ausgibt, welcher Patient zwischen den PLZ 2000 und 3000 
wohnt. 
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Erstellung von Screenshots: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Screenshot:  

¶ Tastenkombination SHIFT  und DRUCK  zum 
kopieren und Tastenkombination SHIFT  
und EINFG  zum Einfügen.  

¶ Doppelklick auf das eingefügte Bild, das 
Programm ăspringtò in die Rubrik ăBildtools 

ð Formatò. Dort bitte ăTransparent ò wªhlen, 
damit das Bild problemlos verschoben wer-
den kann.  

¶ Anschließend den Screenshot auf das nötige 
Maß verkleinern.  

ArbeƛǘǎŀǳŦǘǊŀƎ ŦǸǊ ŘƛŜ α{ŎƘƴŜƭπ
ƭŜƴάΥ 

1. Erstellen Sie in einer 
EXCEL-Tabelle eine Klas-
senliste mit den folgen-
den Attributen:  

1. Nummer 
2. Anrede 
3. Name 
4. Vorname 
5. Straße 
6. PLZ 
7. Ort 
8. Hausarzt 
9. Abteilung 

2. Beginnen Sie mit der Nummer 30. 
3. Füllen Sie die Felder aus. Lassen Sie 

dabei die Attribute Hausarzt und 
Abteilung leer. 

4. Kopieren Sie die EXCEL-Tabelle in 
den Austausch-Ordner. 

5. Fügen Sie die Excel Tabelle als eine 
neue Tabelle in Ihre Datenbank ein. 
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3.3.3 Auswahlabfragen mit komplexen Bedingungen 

Soll beispielsweise eine Geburtstagsliste erstellt werden, die im Sommer (21.06. ã 22.09.) 
Geburtstag haben, so gestaltet sich die Formulierung der Bedingung in einer Abfrage 
schwieriger. Die Bedingung muss mit den logischen Operatoren UND bzw. ODER aufge-
baut werden. Grundsätzlich ist zu bemerken: 

 Stehen mehrere Bedingungen bei unterschiedlichen Attributen in einer Kriterien-
zeile nebeneinander, so werden sie mit einem logischen UND verbunden. 

 Stehen Bedingungen bei einem Attribut oder bei unterschiedlichen Attributen in 
mehreren Kriterienzeilen untereinander, verbindet ACCESS die Bedingungen mit 
einem logischen ODER. 

Jetzt wollen Sie die oben beschriebene Geburtstagsliste aus der Mitarbeitertabelle erstel-
len.  
In einer Abfrage könne auch Ausdrücke verwendet werden, die mit Funktionen formuliert 
werden. So kann man mit den Funktionen Tag() bzw. Monat () den Geburtstag bzw. den 
Geburtsmonat aus dem Feld Geburtsdatum extrahieren. Sie müssen vorher den Feldda-
tentyp Datum für diesen Feldnamen ausgewählt haben. 
Vorgehensweise: 

1. Wir wählen beim Abfrageentwurf die Mitarbeitertabelle aus. 
2. Wir wählen die Attribute Mitarbeitername, Mitarbeitervorname, Mitarbei-

terstrasse, Mitarbeiter-PLZ und Geburtsdatum aus. 
3. In einer neuen Spalte geben wir folgendes in der ersten Zeile (Feld) ein:  

Monat([Geburtsdatum]). Hinweis: ACCESS ergªnzt spªter òAusdruck1:å 
Bei Kriterien geben wir untereinander ein: 6, 7,8 ,9 (dies ist eine ODER-
Verknüpfung) 

4. In einer neuen Spalte geben wir in der ersten Zeile (Feld) ein:  
Tag([Geburtsdatum]) und lassen dies aufsteigend sortieren. 

5. AnschlieÇend entfernen wir die Hacken bei òAnzeigenå. 
6. Ausführen 

 
 
 
 
 
 

Arbeitsauftrag:  
Erstellen Sie folgende Geburtstagslisten: 

1. Alle Mitarbeiter, die nach 2001 eingetreten sind, sollen ausgegeben werden! 
2. Listen Sie alle Mitarbeiter auf, die im Jahr 1990 Geburtstag haben. 
3. Listen Sie alle Mitarbeiter auf, die im Monat Februar Geburtstag haben. 
4. Erstellen Sie eine Geburtstagsliste für die Monate Januar - April, sortiert nach dem 

Tag. 
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3.4 Erstellen einer Parameterabfrage 
Jetzt ist es nicht immer sinnvoll, dass für jede Auswahl (Chirurgie, Interne Intensiv, Säug-
lingsstation usw.) eine eigene Abfrage erstellt wird. Dies kann mit Access vereinfacht wer-
den. Bei einer sogenannten Parameterabfrage können je nach Bedarf Daten aus einer 
Tabelle gelesen werden, ohne immer wieder eine Abfrage zu erstellen. Diese ähnelt der 
Auswahlabfrage, es werden jedoch durch diese Abfrage nicht vorher festgelegte Kriterien 
ausgewählt. Sie sollen nun eine Abfrage erstellen, wo später die Möglichkeit besteht, die 
unterschiedlichen Abteilungen auszugeben. 
Vorgehensweise: 
Sie ºffnen eine neue Abfrage in der Entwurfsansicht und f¿gen die Tabelle òMitarbeiter-
tabelleå und òAbteilungstabelleå ein, jetzt fügen Sie aus diesen Tabellen die notwendigen 
Datenfelder (Titel, Name, Vorname, Abteilungsbezeichnung) ein. Geben Sie nun unter dem 
Kriterium beim Datenfeld Abteilungsbezeichnung folgendes ein: [Geben Sie eine Abtei-
lung ein:] Dieses Kriterium muss in eckigen Klammern (STRG + ALT + 8 bzw. 9) eingege-
ben werden. Ihre Abfrage müsste jetzt so aussehen. 
 
 
 
Führen Sie Ihre Ab-
frage durch. Beim 
Ausführen der Ab-
frage werden Sie 
aufgefordert, eine 
Abteilung einzugeben. Dort können Sie nun alle Arten von Abteilungen eingeben.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Arbeitsauftrag:  
Nachdem Sie nun eine erste Parameterabfrage erstellt haben, sollen Sie nun ein wenig Erfah-
rung mit der Erstellung von Parameterabfragen erhalten.  

1. Erstellen Sie eine Abfrage, wo der Patientenname eingegeben werden soll. Im Ausdruck 
sollen alle Daten des Patienten erscheinen. 

2. Erstellen Sie eine Parameterabfrage, in der die PLZ eingegeben wird und anschließend 
werden alle Patienten mit dieser PLZ ausgegeben. 

3. Erstellen Sie eine Parameterabfrage, in der die Art des Medikaments eingegeben werden 
soll. Es sollen später die Medikamentennummer, der Preis und der Herstellername er-
scheinen. 

4. Erstellen Sie eine Parameterabfrage. Sie sollen später eine Lieferantenname eingeben und 
in der Ausgabe soll der Name nicht erscheinen, dafür das gelieferte Medikament (Bezeich-
nung). 

5. Sie sollen später einen Patientennamen eingeben (siehe Nr. 1) und im Ausdruck soll die 
Kundenadresse erscheinen und deren Behandlung (DRG-Bezeichnung). 

6. Abwandlung von 6: Nur der Anfangsbuchstabe des Patientennamens soll eingegeben wer-
den können. 
Hinweis: Recherche im Internet! 
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3.5 Erstellen einer Aktionsabfrage 
Neben den einfachen Auswahlabfragen, die ein Abfrageergebnis aus bestehenden Tabel-
len erzeugt, gibt es in ACCESS noch sogenannte Aktionsabfragen. Im Einzelnen sind das: 

¶ Anfügeabfragen (Anfügen von Datensätzen) 

¶ Aktualisierungsabfragen (Verändern einer Gruppe von Datensätzen) 

¶ Löschabfragen (Löschen einer Gruppe von Datensätzen) 

¶ Tabellenerstellungsabfragen (Erzeugen einer neuen Tabelle) 
Mit Aktionsabfragen können Sie Daten in Tabellen unmittelbar verändern! 
 

3.5.1 Anfügeabfragen 

In Ihrer aktuellen Datenbank existieren nun sowohl Patiententabelle als auch die Klassen-
liste, nachdem Sie diese eingefügt haben. Jetzt wollen Sie diese beiden Tabellen zusam-
menfügen. Dies kann geschehen mit der Anfügeabfrage. Mit dieser Anfügeabfrage können 
Sie einer bestehenden Tabelle die Datensätze eines Abfrageergebnisses oder einer Ta-
belle hinzufügen. Sie öffnen dazu in der 
Klinikdatenbank eine neue Abfrage in 
der Entwurfsansicht und wählen die Ta-
belle Patiententabelle aus. 
 
 
 
 
 
In der Symbolleiste wählen Sie nun die 
Anfügeabfrage aus. Wählen Sie die 
Klassenliste (rechter Rand) mit einem 
Doppelklick als Anfügetabelle aus! 
 
 
Jetzt wählen Sie die anzufügenden Attribute der Tabelle Klassenliste und wählen die At-
tribute aus, an die die Felder angefügt werden sollen: 

o Nummer 
o Name 
o Vorname 
o Straße 
o PLZ 
o Ort 
o Hausarzt 
o Abteilung 
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In der Zeile òAnf¿gen anå wªhlen Sie jeweils das Attribut der Patiententabelle mit einem 
Doppelklick aus.  

AnschlieÇend auf òAusf¿hrenå klicken und es erscheint ein neues Fenster (durch-
lesen) und mit Ja bestätigen. Normalerweise erscheint jetzt keine Fehlermeldung 
und es passiert augenscheinlich nichts. 

ACCESS fügt die Daten an die Tabelle an. Möglicherweise kann ACCESS einige oder alle 
Daten nicht anfügen, dann erscheint eine Fehlermeldung. Meistens liegt das Problem im 
Primärschlüsselfeld. Das bedeutet, dass die Kundennummern mit den ID-Nummern aus 
der Klassenliste identisch sind. Nummerieren Sie die Schülerinnen und Schüler um.Durch 
Doppelklick auf die Patiententabelle im linken Bereich erkennen wir, dass die Daten hin-
zugefügt worden sind. 
 

3.5.2 Aktualisierungsabfragen 

Mit einer Aktualisierungsabfrage können Sie Felder einer Tabelle mit einem neuen Wert 
versehen. Die Klinik möchte einigen Patienten später einen Ra-
batt auf den Krankenhausaufenthalt gewähren. Dazu müssen 
wir aber zuerst ein neues Feld in die Tabelle òPatiententabelleå 
einfügen. 
Vorgehensweise: 

1. Öffnen Sie die Patiententabelle in der Entwurfsansicht. 
2. Geben Sie ein neues Attribut òRabattå mit dem Feldda-
tentyp òZahlå ein. 

3. Verªndern Sie im unteren Bereich òFeldeigenschaftenå 
die FeldgrºÇe auf òDezimalå und die Dezimalstellen auf 
2. 

4. Patiententabelle schließen. 
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Jetzt können Sie die Aktualisierungsabfrage erzeugen. Erstellen Sie eine Abfrage, wäh-
len Sie die Tabelle òPatiententabelleå aus. Wählen Sie den Abfragetyp òAktualisierungs-
abfrageå aus, indem Sie auf das Symbol in der Symbolleiste klicken. ACCESS erstellt 
immer automatisch eine Auswahlabfrage. 
Zur Aktualisierung müssen Sie nur das Feld òRabattå in den 
Abfrageentwurfsbereich übernehmen. Dadurch, dass eine Ak-
tualisierungsabfrage als Typ ausgewählt wurde, steht im Ent-
wurfsbereich der Abfrage die Zeile aktualisieren zur Verfü-
gung. In diesem Feld müssen Sie den Wert oder den Ausdruck 
angeben, mit dem die Datensätze aktualisiert werden sollen. 
Wenn nicht alle Daten dieser Tabelle aktualisiert werden sollen, 
müssen Sie in der Kriterienzeile noch die Bedingung für die 
Auswahl der zu verändernden Datensätze formulieren. Da in 
unserem Beispiel alle Kunden, die noch keinen Rabatt bekom-
men, zu aktualisieren sind, muss die Bedingung mit Ist Null 
festgelegt werden. 
 
Beim Ausführen der Abfrage erscheint - wie bei der Anfügeab-
frage - ein Meldungsfenster, das uns u. a. über die beabsich-
tigte Aktualisierung informiert. Wenn Sie das Dialogfenster mit 
Ja verlassen, werden die ausgewählten Datensätze aktualisiert. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

Aktualisierungswert (hier: 0,1) 

Kriterium (hier: ist Null) 

Unterscheid zwischen 0 und Ist Null: 
0 =   der Attributwert ist 0, es steht eine 

Null in der Tabelle. 
Ist Null =  kein Wert steht in der Tabelle, Null 

bedeutet Nichts 
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3.5.3 Löschabfragen 

Eine Möglichkeit, nicht mehr benötigte Daten zu löschen, ist die Löschabfrage. Da Lösch-
abfragen nicht mehr rückgängig zu machen sind, müssen wir zuerst unsere Mitarbeiter-
tabelle kopieren, damit die Daten in der ursprünglichen Tabelle erhalten bleiben. Kopieren 
Sie also zunªchst die Tabelle òMitarbeitertabelleå und fügen Sie die kopierte Tabelle unter 
dem Namen òMitarbeitertabelle_Lºschabfrageå nochmals ein.  

Jetzt sollen Sie in der Tabelle òMitarbeitertabelle_Lºschabfrageå alle Professoren aus der 
Tabelle gelöscht werden. Dazu gehen Sie wieder in die Entwurfsansicht der Abfragen, 
wªhlen dort die Tabelle òMitarbeitertabelle_Lºschabfrageå und suchen sich die Lºschab-
frage aus.  
Jetzt einfach das aus Attribut òTitelå wªhlen und unter Kriterien òProf.å ein-
geben. Nach der Meldung, die ACCESS auch bei dieser Aktionsabfrage an-
zeigt, vergewissern Sie sich, ob alles in Ordnung ist und bestätigen die 
Meldung jeweils mit Ja. Danach sind alle Professoren aus der Tabelle ge-
löscht worden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Ein òRückgängig-Machenå ist bei allen Aktionsabfragen nicht mehr möglich. Sie sollten 
also vorsichtig sein bei der Durchführung dieser Abfragetypen.  

±ƻǊƎŜƘŜƴǎǿŜƛǎŜ ȊǳƳ YƻǇƛŜǊŜƴ ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ αCŀƘǊǊŀŘŘŀǘŜƴά 
1. aŀǊƪƛŜǊŜƴ {ƛŜ ƛƳ ƭƛƴƪŜƴ 5ŀǘŜƴōŀƴƪŦŜƴǎǘŜǊ ŘƛŜ ¢ŀōŜƭƭŜ αaƛǘŀǊōŜƛǘŜǊǘŀōŜƭƭŜά 
2. Rechte Maustaste 
3. Wählen Sie im neuen Fenster die {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αYƻǇƛŜǊŜƴά 
4. Rechte Maustaste 
5. ²ŅƘƭŜƴ {ƛŜ ƛƳ ƴŜǳŜƴ CŜƴǎǘŜǊ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αŜƛƴŦǸƎŜƴά 
6. DŜōŜƴ {ƛŜ ƛƳ CŜƴǎǘŜǊ α¢ŀōŜƭƭŜ ŜƛƴŦǸƎŜƴά ŘŜǊ ¢ŀōŜƭƭŜ ŘŜƴ bŀƳŜƴ αaƛǘŀǊōŜƛǘŜǊǘŀπ
ōŜƭƭŜψ[ǀǎŎƘŀōŦǊŀƎŜάΦ 

7. Im linken Datenbankfenster werden dann beide Tabellen angezeigt. 
 






























































