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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen
(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+ + +

Lernvideos Beispieldateien

Ubungs- und
Ergebnisdateien

- =

Schnelliibersichten Ergdnzende Lerninhalte

| Wissenstest

So koénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:

> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERODT Ales ~

Codes -
Alles T
Titel Geben Sie den folgenden
Kategorien - [ 2 Matchcode ein: ACC2019D. ]
Autor

[ 1 Wahlen Sie Codes. ] ={ Codesl
| ERDT-Themen

Home

Fiir einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie (iber folgende Kompetenzen:

v Sie sind vertraut mit computergestiitzten Anwendungen.

v Sie beherrschen den Umgang mit dem Windows-Startbildschirm und dem Desktop.
v Sie kénnen den Explorer problemlos bedienen.
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Bevor Sie beginnen ...

Die Funktionsbeschreibungen des Buchs basieren auf:

Windows 10 (64-Bit-Version) mit einem lokalen angemeldeten Microsoft-Benutzerkonto,
einer Erstinstallation von Access 2019 (64-Bit-Version) mit den empfohlenen Einstellungen,
einem Access-Update mit dem Stand von Oktober 2019

einer Bildschirmauflosung von 1366 x 768 Pixeln und einer eingestellten TextgréRe
von 100 %,

einer standig verfligbaren Verbindung zum Internet.

! Je nach gewabhlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Mentiibands und des Access-
Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen. Wenn Sie andere als die zuvor aufge-
flihrten Windows-Einstellungen verwenden, kann sich der Zugriff auf OneDrive bzw. auf
den Store von den Erlauterungen in diesem Buch unterscheiden.

Durch Update-Funktionen des Herstellers Microsoft konnen sich Mentbefehle und das
Aussehen der Oberflache zu einem spateren Zeitpunkt von den im Buch verwendeten
Abbildungen unterscheiden.

Flr die Erstellung des Buchs wurden die standardmaRig bestehenden Sicherheitseinstellun-
gen flr Makros ausgeschaltet (Register Datei - Optionen, Kategorie Trust Center, Schaltflache
Einstellungen fiir das Trust Center, Kategorie Makroeinstellungen, Optionsfeld Alle Makros
aktivieren), um die entsprechenden Sicherheitswarnungen zu vermeiden. In der Praxis sollten
die Standardeinstellungen beibehalten werden, um die MaRnahmen zum Schutz vor Viren
nicht einzuschranken.

© HERDT-Verlag



Access kennenlernen

Access kennenlernen

1.1 Access starten

Access Uber den Windows-Startbildschirm starten

»  Klicken Sie auf das Windows-Symbol in der Taskleiste.

Die installierten Apps werden in alphabetischer Reihen-
folge sortiert aufgelistet.

>  Waihlen Sie Access.

oder

> Klicken Sie in den Bereich Zur Suche E O Zur Suche Text hier eingeben 0
Text hier eingeben.

> Geben Sie dort Access ein.
In der Trefferliste Héchste Uberein-
stimmung wird ebenfalls die Startdatei
von Access angezeigt.

Héchste Ubereinstimmung

m Access

App

1.2 Datenbanken vom Access-Startbildschirm aus
offnen

| Plu S+| Beispieldatei: Buero.accdb

Der Access-Startbildschirm
Nach dem Start wird der Startbildschirm von Access angezeigt. Hier kbnnen Sie z. B.
v eine neue leere Datenbank 6ffnen,

v eine neue Datenbank 6ffnen, die auf einer Access-Vorlage basiert,
v eine bereits vorhandene Datenbank 6ffnen.

© HERDT-Verlag



Access kennenlernen

Leere Datenbank

Neue Datenbank aus
anlegen

einer Vorlage erstellen JM[ ® @ 9. - .

|
8, AX E

Leere Datenbank b Projekte Probleme Northwind

Access

Guten Tag

Weitere Vorlagen —>

Zuletzt verwendet  Angeheftet

[ Name Anderungsdatum
iy Databaset ‘_[Hier klicken, um zuletzt ver- ] S
wendete Datenbank zu 6ffnen
B 2 et bocumens Gerade cben
{ Gespeicherte Datenbank 6ffnen | > fre =
Konto
Feedback
Optionen
v Mochten Sie, dass eine bestimmte Datenbank in ﬁ Buero @ »
der Liste der zuletzt verwendeten Datenbanken Dokumente » ACCESS 2019 » ACCESS..

verbleibt, zeigen Sie mit der Maus auf den
betreffenden Eintrag und klicken Sie auf # .

Die Schaltfliche dndert hierdurch ihre Form 58
und der Name der Datenbank wird an den Anfang
der Liste verschoben.

v Um die Fixierung des Eintrags in der Liste wieder aufzuheben, klicken Sie auf 58 .

v Uber den Kontextmeniipunkt Aus Liste entfernen kénnen Sie einzelne Eintrage aus der Liste
|6schen.

P|us+ Ergianzende Lerninhalte: Microsoft-Konto anlegen.pdf, OneDrive.pdf

Falls Sie ein Microsoft-Konto erstellen und die Vorteile der flexiblen Speicherméglich-
keiten von OneDrive nutzen méchten, erhalten Sie Unterstltzung mit den oben
genannten BuchPlus-Dokumenten.

Bestehende Datenbank offnen

>  Starten Sie Access.

>  Klicken Sie im Startbildschirm auf Weitere Datenbanken — oder links im Navigations- =
bereich auf Offnen.

Alternative: @

Offnen

© HERDT-Verlag




Access kennenlernen

Lrl.l Startseite

B Neu

F> Offnen

Informationen

Speichern

Speichern unter

Drucken

SchlieBen

Konto

Feedback

Mit angemeldetem Microsoft-Konto steht OneDrive
als Speicherort online zur Verfligung. Per Einstel-
lungen kénnen Daten auch offline genutzt oder mit

~—

Buero: Dat{  dem Rechner synchronisiert werden.

Mario Caspari  MC

®@ e 2

Offnen

@ Zuletzt verwendet

Personlich

T [ C: = MarioCaspari > Documents

Name T

Buero :|

a OneDrive - Persénlich

mario-caspari@web.de

Andere Speicherorte

Anderungsdatum

Hier klicken, um zuletzt
verwendete Datenbank
zu 6ffnen

16.10.2019 18:23

)

F ) Bei Bedarf zu einem ande-
L) DieserPC {ren Speicherort wechseln

Ort hinzufugen

o

[~ Durchsuchen

T

[ 1 Auf Durchsuchen klicken ]

n Offnen

T

<« MarioCaspari » Documents

+ O

Organisieren + Meuer Ordner k=

~

Documents” durchsuchen

P
Pl
m @

- -

Mame

Andernnnsdatum

Tup

@ OneDrive

{ [ Dieser PC ‘

) 3D-Objekte
| Bilder

[ Desktop

@ Dokumente
{ Downleads
B Musik

B videos

o Windows (C:)

A
n Microsoft Access

v

- 2

£

Dateiname: ||

@Euern 4—[ 3

Gewlinschte Datenbank
anklicken

]rcscft Access ..

Bei Bedarf zu einem anderen
Speicherort wechseln

[ 4 Auf Offnen Klicken ]

v | Microsoft|/Access

w

A 4

Tools - | Offnen Ivl

Abbrechen

Besonderheiten beim Offnen von Datenbanken

v Eventuell werden Sie nach dem Starten der Datenbank aufgefordert, ein Kennwort ein-
zugeben (vgl. Abschnitt 17.3).

v Sobald Sie eine zweite Datenbank 6ffnen, wird die bereits ge6ffnete Datenbank automatisch
geschlossen, da in Access nur eine Datenbank gedffnet sein kann. Wollen Sie gleichzeitig
mehrere Datenbanken 6ffnen, missen Sie flr jede weitere Datenbank Access erneut starten.

v Nach dem Starten der Datenbank erscheint moglicherweise eine Sicherheitswarnung.

I SICHERHEITSWARMNUNG Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren

Falls Ihnen die Datenbank bekannt ist, klicken Sie auf Inhalt aktivieren, um alle Inhalte der
Datenbank verwenden zu kénnen, ansonsten informieren Sie lhren Administrator.

© HERDT-Verlag



Access kennenlernen

Die Backstage-Ansicht

Beim Starten von Access oder durch Aktivierung des Registers (1) (2)
Datei wird Access in der sogenannten Backstage-Ansicht Access ®
angezeigt. Das Aussehen der Backstage-Ansicht unterscheidet

sich, je nachdem, ob Sie eine Datenbank ge6ffnet haben @ (o Startseite
oder nicht @. Im linken Fensterbereich werden die Befehle @ [ Neu
angeze|gt. Startseite o B

Der Backstage-Bereich verfiigt immer iber die drei folgenden e

peichern

Speichern unter

sl — Die BegriiBungsseite; hier kdnnen Sie eine neue
Datenbank anlegen, indem Sie entweder aus einer Vorlage el
wahlen oder eine leere Datenbank erstellen. SchiicBen

BRI — Ahnlich wie auf der Startseite kénnen Sie eine neue
Datenbank anlegen und zusatzlich online nach Vorlagen
suchen.

— Gespeicherte Datenbanken kdnnen hier gedffnet
werden. Konto Konto

Feedback Feedback
Neben den drei Befehlen enthélt der Backstage-Bereich bei
einer gedffneten Datenbank zusatzlich die Befehle zum
Speichern, Drucken, SchliefSen und fiir den Uberblick (iber
die Informationen zu der gedffneten Datenbank.

Optionen Optionen

Im Befehl Informationen haben Sie die Moglichkeit, die Datenbank zu reparieren, zu komprimie-
ren und durch Verschliisselung zu schiitzen (vgl. Kapitel 17).

Dariber hinaus finden Sie in der Backstage-Ansicht Funktionen, die die komplette Datenbank
betreffen:

v Im Bereich Konto kénnen Sie Ihr Microsoft-Konto anlegen und verwalten.

v Mit Feedback haben Sie die Moglichkeit, Hinweise und Riickmeldungen direkt an den
Hersteller Microsoft zu geben — dazu missen Sie ein Konto eingerichtet haben und
angemeldet sein.

v Unter Optionen kdnnen alle wichtigen Programmeinstellungen vorgenommen werden.

Um die Backstage-Ansicht zu verlassen, klicken Sie auf.

Sie kdnnen allgemeine Programmeinstellungen von Access (z. B. Einstellungen zur Bildschirm-
darstellung) im Dialogfenster Access-Optionen festlegen.

© HERDT-Verlag
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Datenbank automatisch mit Access offnen

Arbeiten Sie Gberwiegend mit einer bestimmten Datenbank, konnen Sie diese Datenbank beim
Start von Access automatisch 6ffnen lassen.

Offnen Sie die Datenbank und klicken Sie im Register Datei auf Optionen.
Wahlen Sie im Dialogfenster Access-Optionen die Kategorie Clienteinstellungen.

Aktivieren Sie im Bereich Erweitert das Erweitert
Kontrollfeld Zuletzt verwendete Datenbank
beim Starten von Access 6ffnen.

Zuletzt verwendete Datenbank beim Starten von Access Gffnen

1.3 Das Access-Fenster

PIus+ Beispieldatei: Buero.accdb

Das Access-Fenster im Registerkartenformat

Nach dem Offnen einer Datenbank gelangen Sie in das Access-Fenster. Das Access-Fenster
enthalt sowohl Access-spezifische als auch Windows-Standardelemente.

Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff | [ Register des Meniibands |

Buero: Datenbank- C:\MarioCaspari\Documents\Buero.accdb (Access 2007 - 2016-Dateiformat) - Access Mario Caspari @ = O
Externe Daten Datenbanktools Hilfe Q' Was méachten Sie tun? Meniband
z B o2 P®
T- - H b -
= Erweitert H Speich > F K U

Ansicht e Mle SRRV gchen ;

- aktualisieren = k- F
Ansichten Zwischenablage [0 Sortieren und Filtern R R . Suchen Textformatierung ~
Alle A Obickt © « | stromuar Registerkarte mit geoffnetemw "

€ ACCEess- eKle - . :

) Datenbankobjekt ) =

Suchen. » Startformular ]
Tabellen & [
EH artikel
2 ausgangvorjahr Bestellungen Kundenverwaltung Lieferanten Mitarbeiter Vertrieh
B BestellungDetail .
= @ Artikel

| Navigations- -
= e pereich 0
= e ArtikellD

ike! ALG-001 B .

B3 Kundenverwaltung Arbeitsbereich
B Lieferanten
H Mitarbeiter ArtikelName stiftekdcher
B3 MitarbeiterBuro
E MitarbeiterVertriebMainz Lieferantin 1|
B NeueMitarbeiter Mindestbestellmenge 10
F NeueMitarbeitervertrieb
B vertrieb - Einzelpreis 6,93 -
bt Statusleiste [ Ansichtssteuerung

ragen
Formulare P =
—_ . '_ 4 13
Formularansicht nm [FEOEH ¥

! Je nach gewahlter Installation und eventuell bereits gednderten Einstellungen kann das
Access-Fenster von der hier gezeigten Abbildung abweichen.

© HERDT-Verlag



Access kennenlernen

Ubersicht der besonderen Access-Bildschirmelemente

Symbolleiste Hier kénnen Sie haufig bendtigte Befehle, z. B. zum Speichern einer
fur den Schnellzugriff | Datei, schnell durch Anklicken des entsprechenden Symbols ausfihren.

Die Auswahl an Symbolen, die in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
angezeigt werden, lasst sich individuell anpassen.

Meniiband Befehle lassen sich tber das Meniiband aufrufen. Das Menilband ist in
verschiedene Register bzw. Registerkarten unterteilt, die jeweils die
wichtigsten Befehle nach Themen orientiert enthalten.

Navigationsbereich Hier werden die Datenbankobjekte, z. B. Tabellen, Formulare, Berichte
und Abfragen, der gedffneten Datenbank angezeigt. Uber den Naviga-
tionsbereich kdnnen Sie unter anderem die Datenbankobjekte 6ffnen
und verwalten.

Arbeitsbereich In diesem Bereich werden die gedffneten Datenbankobjekte angezeigt
und bearbeitet.

Statusleiste Hier erhalten Sie Hinweise zum aktuellen Programmstatus bzw. zur
gerade eingeleiteten Arbeit. Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf die
Statusleiste klicken, kénnen Sie Giber das eingeblendete Kontextmenii
bestimmen, welche Informationen in diesem Bereich angezeigt werden.

Ansichtssteuerung Hier konnen Sie schnell zwischen den verschiedenen Ansichten eines
aktiven Objektes, z. B. eines Formulars in Formular-, Entwurf- und
Layoutansicht, wechseln.

1.4 Befehle aufrufen

Das Mentiiband nutzen

Uber die Elemente im Meniiband kdnnen Sie auf die gidngigsten Befehle von Access zugreifen.

Externe Daten

Datenbanktools Hilfe

Start Erstellen

Datei

Iy
= : x -
=] Erweitert = eichern 7 Rechtschreibung

Ansicht Alle

H H B sieren - & Markieren -
Ansichten Zwischenablage DlalogfenSter mlt Welteren J Datensatze Suchen Textformatierung

Befehlen 6ffnen

v Die einzelnen Register des Meniibands enthalten Zusammenstellungen von Befehlen,
um bestimmte Aufgaben zu erledigen. So lasst sich beispielsweise liber im Register Start
enthaltene Elemente die Sortierung der Datenséatze eines Formulars festlegen.

v  Die Elemente eines Registers sind in Gruppen angeordnet. In manchen Gruppen befindet
sich das Symbol &, mit dem Sie ein Dialogfenster mit weiteren Befehlen 6ffnen kénnen.

v Im Feld Was méchten Sie tun? kénnen Sie direkt lhre Frage oder einen Suchbegriff zu Access
eingeben.

v Wenn Sie das Register Datei anklicken, wird die Backstage-Ansicht getffnet, in der Sie
unter anderem die grundlegenden Befehle zum Erstellen, Speichern oder Drucken von
Datenbanken aufrufen kénnen.

© HERDT-Verlag
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Access kennenlernen

v FUr bestimmte Arbeiten, z. B. das Entwerfen von Formularen, Kontexttools
blendet Access am rechten Rand des Meniibands zuséatzliche Formularentwurfstools

Register, die sogenannten Kontexttools, ein.

Anordnen Format

v Maochten Sie, dass vom Meniband lediglich die Register
angezeigt werden, klicken Sie in der rechten unteren Ecke
des Meniibandes auf [~ .

v Um die urspriingliche Anzeige wiederherzustellen, wahlen Sie ein Register und klicken Sie
wiederum in der rechten unteren Ecke des Meniibandes auf = flir Meniiband anheften.

Alternative:

Plus+ Ergdanzende Lerninhalte: Access mit Gesten steuern.pdf

Wie Sie Access auf einem Gerat mit Touchscreen mit den Fingern bedienen,
erfahren Sie in der oben angegebenen BuchPlus-Datei.

Die Symbolleiste fur den Schnellzugriff individuell anpassen

Mithilfe dieser Symbolleiste kdnnen Sie oft benétigte =i =
Befehle mit nur einem Mausklick ausfiihren. Standard- T T
maRig sind hier nur drei Symbole enthalten. Um die Neu
Auswahl an Befehlen Ihren Bedirfnissen anzupassen, Offnen
gehen Sie folgendermaRen vor: v EP::C_*;EF”
=vial
Schnelldruck
>  Klicken Sie auf- neben der Symbolleiste und Seitenansicht
aktivieren Sie in der gedffneten Liste den Eintrag Rechtschreibung
mit dem gewlinschten Befehl. v Riickgingig
v Wiederholen
Um Befehle aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff Meodus

Alle aktualisieren

zu entfernen, deaktivieren Sie den entsprechenden
Eintrag durch erneutes Anklicken, der gesetzte Haken
wird somit entfernt.

Alle synchronisieren
Touch-/Mausmodus
Weitere Befehle...

Unter dem Meniband anzeigen

Mit Aufgabenbereichen arbeiten

Access stellt Ihnen fir bestimmte Aufgaben, z. B. fiir das Bearbeiten von Entwiirfen, Aufgaben-
bereiche zur Verfigung. Hier finden Sie schnell alle wesentlichen Befehle, die im Zusammenhang
mit der jeweiligen Aufgabe relevant sind.

Die Aufgabenbereiche werden so lange am rechten Seitenrand angezeigt, bis Sie diese nach
Abschluss der entsprechenden Arbeiten lber das zugehorige SchlieRfeld % ausblenden.

© HERDT-Verlag



Access kennenlernen

Das Kontextmeni verwenden

Durch Klicken mit der rechten Maustaste kénnen Sie das Kontext-
meni 6ffnen. Je nachdem, in welchen Bereich des Access-Fensters
Sie mit der rechten Maustaste klicken, enthalt das Kontextmen
Befehle zur aktuellen Auswahl.

v Klicken Sie beispielsweise auf ein Symbol des Meniibandes,
kdénnen Sie dieses Symbol Giber das Kontextmeni zur Sym-
bolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufligen.

v Wenn Sie z. B. im Navigationsbereich fiir eine Tabelle das
Kontextmen aufrufen, stellt Ihnen Access die wichtigsten
Befehle zusammen, die Sie auf die Tabelle anwenden kdnnen.

Mit Optionsschaltflachen arbeiten

Mit den sogenannten Optionsschaltflachen (Smarttags) lassen
sich kontextbezogene Befehle schnell ausfiihren. Die Options-
schaltflaichen |~ | erscheinen automatisch im Arbeitsbereich,
wenn Aktionen durchgefiihrt wurden, fiir die es mehrere alter-
native Optionen gibt.

1.5 Access-Hilfe nutzen

Schnelle Hilfe Gber Was méchten Sie tun?

M3

ks
/=

=l

e

-
ac

i

Cffnen

Entwurfzansicht

Importieren 3
Exportieren 3
Umbenennen

In dieser Gruppe ausblenden

Loschen

Ausschneiden

Kopieren

Tabelleneigenschaften

Im tabellarischen Layout anzeigen

Im Feld Was méchten Sie tun? im Meniiband kénnen Sie direkt Ihre Frage zu Access eingeben.

> Geben Sie in das Feld lhre Frage ein,

z. B. den Begriff Drucken. B Drucken
B Seitenansicht und drucken
Je nach eingegebenem Begriff wird entweder 2 Drucken
die entsprechende Funktion direkt ausgefiihrt
oder ein entsprechendes Hilfethema im Hilfe- | @

Hilfe zu "Drucken" erhalten 4—4[

]

Zur entsprechenden
Funktion wechseln

)

fenster angezeigt.

Hilfefenster bedienen

Hilfethema anzeigen
lassen

)

>  Wahlen Sie das Register Hilfe und dort das Symbol ﬁ oder driicken Sie (F1).

Hilfe [ 1 Suchbegriffeingeben] - x

< {n} L speichern X

2 Hier klicken oder
~  Erste Schritte driicken ~

© HERDT-Verlag
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Hilfe ‘ X

< {m £ speichern

Ergebnisse fiir "speichern”

Speichern oder in PDF oder XPS konvertieren Gewiinschtes

Soll die Datei nach dem Speichern im ausgewahlten Format 3 Hilfethema anklicken
gedffnet werden, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Datei nach

dem Speichern automatisch anzeigen. Klicken 5ie auf Standard

Speichern einer Datenbank oder eines Objekts in
einem ...

v Die GroR- und Kleinschreibung spielt bei der Eingabe des Suchbegriffs keine Rolle.
v  Die Hilfethemen werden im Internet gesucht. Ohne Internetverbindung erhalten Sie keine
Ergebnisse.

v Sie kdnnen mit < zu den zuvor besuchten Hilfetexten zurtickblattern oder zur Hilfe-
Startseite wechseln (fa)).

v Fiir mehr Lesefreundlichkeit kdnnen Sie durch Ziehen mit der Maus am Fensterrand
die Breite des Hilfefensters verandern. Den Text kdnnen Sie stufenweise vergrofRern
durch (). Mit (-) kénnen Sie den Text wiederum stufenweise verkleinern.

v Die Hilfe steht lhnen eventuell _ O
zunachst nur mit angemeldetem Die Hilfe funktioniert offline nicht
Microsoft-Konto zur Verfiigung. Es besteht keine Internetverbindung.
Ansonsten erhalten Sie die Fehler- Uberprufen Sie Ihre Verbindung, und versuchen Sie, die Suche zu wiederholen.
meldung: Die Hilfe funktioniert
offline nicht. -

! Haben Sie sich jedoch bereits einmal mit Ihrem Konto angemeldet, stellt die Hilfe die Ver-
bindung zu Office.com automatisch her. Sie konnen nun unangemeldet arbeiten, bendtigen
aber eine aktive Internetverbindung.

Die Access-Hilfe kann wahrend des Arbeitens mit der Datenbank geoffnet
bleiben. Durch einen Klick in die Titelleister des Hilfefensters konnen Sie
die Hilfe verschieben.

Hilfe &

Quicklnfo nutzen Start

. . . L A hreid
Um schnell Hilfe zu einem Element des Meniibands zu erhalten, [ - G
E@ Kopieren

kénnen Sie die Quickinfos nutzen: Einfiigen

X . i i . Zwischenablage [P
> Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf ein Element und lassen A :
usschneiden (Strg+X)
Sie den Mausze|ger ruhen. Entfernen Sie die Auswahl. Dabei

wird sie automatisch in die
Zwischenablage eingefigt und

Manche Quickinfos enthalten am unteren Rand den Hinweis kann anschlieBend an eine
. . . . . . . beliebige andere Stelle kopiert
Weitere Infos. Wenn Sie auf diesen Hinweis klicken, wird das werden,

Hilfefenster mit dem passenden Hilfetext angezeigt.
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1.6 Datenbanken schlieRen und Access beenden

Datenbank schlieRen

»  Klicken Sie im Register Datei auf Schliefen, um die Datenbank zu schliellen, ohne Access
zu beenden.

v Falls beim SchlieRen Anderungen der gedffneten Datenbank noch nicht gespeichert sind,

wird ein Dialogfenster eingeblendet. Sie konnen das Dialogfenster mit Ja bestatigen, um die
Anderungen zu speichern.

v In einem Access-Fenster kann immer nur eine Datenbank gedffnet sein. Wollen Sie gleichzeitig
mehrere Datenbanken 6ffnen, missen Sie fiir jede weitere Datenbank Access erneut starten.

Access beenden

»  Klicken Sie auf- in der rechten oberen Ecke des Access-
Anwendungsfensters.

Falls die aktuelle Version der gedffneten Datenbank nicht gespeichert ist, konnen Sie diese
auf Ruckfrage (Dialogfenster) speichern.

1.7 Ubung

Access starten und beenden

Level Zeit ca. 5 min

Ubungsinhalte v Access starten und beenden
v Datenbank 6ffnen

v Mit dem Assistenten arbeiten ...

Ubungsdatei Buero.accdb

Ergebnisdatei --

1. Starten Sie Access.
Offnen Sie die Beispieldatei Buero.accdb.

3. Geben Sie im Suchfeld des Assistenten Was mdchten Sie tun? den Begriff Datenbank
schliefsen ein und schlieBen Sie die Datenbank mithilfe des Assistenten.

4. Beenden Sie Access.

© HERDT-Verlag
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