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Arbeitsmaterialien Sekundarstufe

Einfihrung in das Datenbankprogramm ACCESS 4.3

Vorluberlegungen

Lernziele:

 Die <hiller erweitern ihre Kenntnisse und Fertigkeiten in der Handhabung eines Textverarbeitungs-
systems.

 Se Uben und vertiefen ihre Fahigkeit, Daten und Aufgabenstellungen zu strukturieren und mit Daten-
banksystemen zu bearbeiten.

» Se bereiten Informationen auf und strukturieren sie fur die Erstellng einer Datenbank in ACCESS

» Se lernen die Grundbegriffe einer Datenbanktabelle in ACEESSkennen.

Anmerkungen zum Thema (Sachanalyse):

Access ist eine Sammlung von Daten fir die verschiedensten Anwendungsbereiche. Datensammlungen
mussen gut organisiert sein, damit rationell¢mit.ihfen gearbeitet werden kann:

* Die einzelnen gespeicherten Informationen sollen schnell nachgesehen werden kénnen.

 Die Daten sollen leicht zu pflegen sein — manche Angaben andern sich, neue Daten kommen hinzu,
alte Daten werden gelGscht.

» Aus der gesamten Datensammlung sollen leicht Ausziige und Statistiken zu erstellen sein.

Diese Arbeiten sind schwierig, wenn die Daten nur auf Schmierzetteln, in Schuhkartons oder in Kartei-
kasten vorliegen.

Ein schneller Zugriff auf die Daten ist gewahrleistet, wenn sie strukturiert abgelegt wurden. Die Daten
sind dann in Form von Datensdtzen organisiert, die sich jeweils auf eine bestimmte Person, eine Sache
oder einen Vorgang beziehen. Jeder Datensatz besteht aus mehreren kurzen Angaben, den Feldern.
Gleiche Felder stehen bei einer Karteikarte immer an derselben Stelle. Jedes Feld hat einen eindeutigen
Feldnamen.

Vom Umfang der einzelnen Datensétze hangt es ab, in welcher Form die Daten aufbewahrt werden:

* Wenige Datensétze mit wenigen kurzen Feldern lassen sich gut as Liste aufschreiben. Listen sind
6konomisch, denn hier stehen die Feldnamen nicht bei jedem Datensatz, sondern nur als Uberschriften
Uber den einzelnen Spalten.

» Umfangreichere Datensétze lassen sich Ubersichtlicher auf einer Karteikarte wiedergeben. Vor alem
aber |asst sich eine Kartei leichter pflegen. Anderungen, Loschungen und Einfiigungen sind kein Pro-
blem.

» Wenn die Datensétze fir eine Kartei zu umfangreich werden, wenn sie teillweise unstrukturiert sind
oder wenn Dokumente im Original aufbewahrt werden miissen, so ist es ratsam, eine Akte anzulegen.

* Manchmal hilft auch eine Kombination der Verfahren: Akten werden chronologisch abgeheftet und in
einer Stichwortkartei werden Verweise auf die vollsténdige Akte abgel egt.

Als Oberbegriff fir EDV-gefihrten Listen, Karteien und Akten wird der Begriff ,, Datei“ verwendet.
Ein computergestitztes Informationssystem aus mehreren Datensammlungen, deren Daten aufeinander
bezogen sind, wird auch as Datenbank bezeichnet. So kann ein Geschéftsmann beispiel sweise Artikel-
daten, Verkaufsdaten, Lieferantendaten und Kundendaten in einer grofien Datenbank verknipfen.

Ein Datenbanksystem wie Microsoft Access kann lokale Datenbanken anlegen oder auf externe Daten-
sammlungen zugreifen, die von zentralen Computersystemen verwaltet werden. Die Werkzeuge zur
Datenverwaltung und -prasentation zeigt uns ACCESS in den Objektlisten des Datenbankfensters.
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4.3 Einfihrung in das Datenbankprogramm ACCESS

Voruberlegungen

Alle Datenbanken sind in Form von Tabellen organisiert, die Worter, Zahlen und Datumsangaben ent-
halten. Was nicht in Tabellen passt, z.B. Bilder oder lange Texte, wird extern gespeichert und in der Ta-
belle nur als Verweis abgel egt.

Die gesamte Tabelle sieht meist sehr uniibersichtlich aus. Um schnell die benétigten Informationen he-
rauszufiltern, bietet ACCESS einige Abfragemoglichkeiten an, Damit lassen sich die Datensétze auf
verschiedene Arten sortieren:

* Gleichartige Gruppen von Datensétzen kénnen aus einers Tabelle herausgezogen werden,

» die Datensétzen einer Tabelle konnen den zugehtrigen’ Angaben einer anderen Tabelle zugeordnet werden,
* die Gruppen konnen ausgezéhlt, die Durchschnittswerte oder die Spaltensummen kdnnen ermittelt werden,
» gleichartige Anderungen konnen an mehreref, Datensitzen durchgefiihrt werden,

* die Gruppen von Datensétzen kénnen geléscht werden.

Als softwaremafliges Gegenstiick zur, Kartelkarte gibt es bei ACCESS das Formular. Es dient zur Uber-
sichtlichen Anzeige einzelner Datensatze"Die Formulare lassen sich aus einer Tabelle oder Abfrage au-
tomatisch erzeugen.

Didaktisch-methodische Reflexionen:

In dieser Unterrichtseinheit wird Access eingefihrt, d.h. esist die erste Unterrichtsstunde im ACCESS-
Unterricht fir die Schiler.

Die Lehrkraft erklart kurz, was eine Datenbank ist und wofir sie gebraucht wird. Das Niveau dieser Unter-
richtseinheit ist auf eine 8. Jahrgangsstufe der Sekundarstufe | zugeschnitten. Die Schiller lernen entspre-
chend der meisten amtlichen Lehrplane in der 8. Jahrgangsstufe nur den Eingtieg in das Programm ACCESS.
Der Abschluss der Arbeiten mit ACCESS bildet das Einbinden eines Serienbriefs in die Datenbank.

In dieser Unterrichtseinheit sollen die Schiler nicht mit zu vielen Informationen Uberfrachtet werden.
Esist viel wichtiger, die Grundlagen gut zu erkldren, damit die Schiler spéter darauf aufbauen kénnen.

Ebenso wichtig ist das Prinzip des , lear ning-by-doing" . Die Schiler arbeiten von Beginn an selbst an
ihren Rechnern mit und lernen so durch die Ausfiihrung und die Ubung der jeweiligen Aktionen; so kén-
nen sie sich im neuen Programm am besten zurechtfinden.

Es werden die Begriffe ,, Datenblattansicht” und ,, Entwurfsansicht” erklart. Eine Tabelle wird in der
Entwurfsansicht erstellt. Es wird erléutert, was der Primér schltissel ist und wofir er gebraucht wird.
Es wird der Unterschied zwischen Feldname und Felddatentyp erklért und gezeigt, was bei den Feld-
eigenschaften geandert werden kénnte. (Allerdings wird bei den Feldeigenschaften jetzt noch nichts ge-
andert, um die Schiller nicht zu verwirren.) Weiterhin werden Datenfeldname und Datenfeldinhalt un-
terschieden. Da die Schiler parallel zu den Erklérungen selbst die Daten in ihre Rechner eingegeben ha-
ben, entsteht die erste Tabelle eher beilaufig.

Die einzelnen Unterrichtsschritte im Uberblick:

1. Schritt: Kartelkasten oder Computer?
2. Schritt: Kennenlernen der Datenbank ACCESS
3. Schritt: Datendarstellung in einer Datenbank
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Einfihrung in das Datenbankprogramm ACCESS 4.3

Unterrichtsplanung

1. Schritt: Karteikasten oder Computer?

Lernziele:

Q

 Die Shiller sollen erkennen, dass der Karteikasten und der Computer bzw. das Kartei-
kartensystem und die Datenbanksystem wichtige Ordnungssysteme fiir die Daten sind.

» Se sollen die Kennzeichen des Ordnungssystems erkennen tnd beschreiben.

» Se sollen die Vorteile eines Ordnungssystems auf dem Cemplter herausarbeiten.

Einstieg:

Die Lehrkraft zeigt den Schilern die vorbereitete Folie ,, Andreas besitzt viele CDs!* (vgl.
Texte und Materialien M 1), auf der verschiédene CDs zu sehen sind.

Impuls: Andreas will seine CDs ordnen.

Im freien Unterrichtsgesprach werden Vorschlége gesasmmelt, z.B. Eintragen in eine Liste,
Aufschreiben auf Karteikarten, Eintragen in eine Computertabelle.

Impuls. Andreas stellt sich die Frage: Karteikasten oder Computer?

Die Lehrkraft legt dazu die vorbereitete Folie ,, Arbeiten mit einem Karteikasten* (vgl. Tex-
teund Materialien M 2) auf den Overheadprojektor.

Bearbeitung:

Die Schler finden sich in Kleingruppen zusammen.

il B

Arbeitsauftrag:
Wir sammeln Argumente fiir den Karteikasten bzw. den Computer!
Die Ergebnisse werden an der Tafel notiert.

Tafelanschrift:

Soll Andreas die CDs in einem Karteikasten archivieren oder im Computer? oo |
Karteikasten Computer
. . - - . . _
« Eintrag in eine Karteikarte » Tabelleneintrag in Tabellenprogramm —
* Ordnen mit Register * schnelles Umordnen mdglich
* Einlegen zusétzlicher Notizen * Ausdruck von Listen
* |nformationen auf einer Karteikarte  Programm nimmt wenig Platz weg
« Eintragen von schnellen Notizen « abhangig vom Srom
 Karteikasten und Karteikarten notwendig e Verwaltung grof3er Datenmengen
e grof3e Zahl von Karteikarten notwendig * Platz sparende Archivierung
 Karteikarten immer verfligbar e schneller Zugriff auf Datensétze
« oft umstandliches, langwieriges Suchen
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