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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:

+
PIu3|

+ +- +
Ubungs- und
Ergebnisdateien

Beispieldateien Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter
www.herdt.com/BuchPlus.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 11
v Access 2021
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Access kennenlernen

Access kennenlernen

1.1 Basiswissen zu Datenbanken

Was ist eine Datenbank?

Eine Datenbank umfasst eine Sammlung strukturierter Informationen bzw. Daten. In Unter-
nehmen fallen oft groRe Mengen an Daten an: Personaldaten, Vertriebsdaten usw. Eine Daten-
bank dient dazu, Daten in strukturierter Form zu speichern, zu bearbeiten, zu verwalten und
auszuwerten. Bei Daten kann es sich beispielsweise um Texte, Zahlen, Datums- oder Zeitangaben,
Bilder oder auch E-Mail-Adressen handeln.

Wozu dient Access?

Mit Access lassen sich Datenbanken erstellen, Daten speichern und auswerten. Eine Access-
Datenbank besteht aus verschiedenen Datenbankobjekten, mit deren Hilfe Sie spezifische
Aufgaben erledigen kénnen.

Wichtige Datenbankobjekte im Uberblick
Tabelle v Dient zum Sammeln und zur Eingabe der Daten
5 dracton t Sihrtin . : Stellt den Speicherort fiir alle Daten einer Datenbank
- ciseziel ~ eisetyp +| Termin - DauerinTagen =
1  Paris Busreise Wdchentlich 5
2 London Flugreise W&ichentlich 4 dar
3 Madrid Flugreise Wachentlich 5 . . .
7 [pars Fugreise  Taglch s| v Die Daten sind in der Regel auf mehrere Tabellen
5  Hambury Busreise Taglich 3
6 Hamburz Flugreise Wgchsntlich a4 verteilt.
Formular v  Stellt die Daten einer Tabelle libersichtlich dar
v Dient zum bequemen Eingeben und Bearbeiten von
Angebote flr Stadtereisen L .
ID Reiseziel Reisetyp Termin Daten mithilfe speZ|eIIer Felder
| s e e | ¥ Die Speicherung der Daten erfolgt in der zugrunde
[Condon | [Fugreise -] [Wéchentich <] |iegenden Tabelle.
[Madrid | [Flugreise ] [wochentiich ]
Abfrage v Dient zum Auswerten von Daten
e nens 1 ver—T e T Dient zum gezielten Suchen bestimmter Daten
Wien Busreise Monatlich 5 250 €
Wien Flugreise Taglich 5  362€
Wien Busreise Meonatlich 5 400 €
Wien Busreise Monatlich 7 500 €
Wien Flugreise Monatlich 10 1.088€
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Wichtige Datenbankobjekte im Uberblick

Bericht

Reisetyp Termin

Reiseziel: Amsterdam
Busreise ‘Wochentlich
Busreise Wéchentlich

Flugreise Taglich

Angebote fiir Stadtereisen

Dauer in Tagen

v Dient zum Ubersichtlichen Darstellen von Daten
v Dient zum Drucken von Daten

Eine Access-App ist ein Datenbankprogramm. Ein Datenbankprogramm wird auch als Datenbank-
Management-System (kurz DBMS) bezeichnet.

Wer arbeitet mit Access?

v Datenbankentwickler erstellen neue Datenbanken. Das Erstellen beinhaltet das Planen
der Datenbank, das Entwickeln der Datenbankstruktur sowie deren Umsetzung in der
Datenbank-App (Erstellen von Tabellen, Formularen etc.).

v Datenbankanwender greifen auf eine bestehende Datenbank zu, um Daten einzugeben,
zu bearbeiten oder zu suchen. Sie nehmen an der vorhandenen Datenbankstruktur in der
Regel keine Anderungen vor.

Dieses Buch wendet sich an Datenbankanwender, die mit bestehenden Datenbanken arbeiten,
und an Datenbankentwickler, die eine einfache Datenbank erstellen mdchten.

Wichtige Datenbankbegriffe im Uberblick

Tabelle Speicherort fiir Daten zu einem bestimmten Thema
Alle Daten einer Zeile gehoren inhaltlich zusammen; die Spalten einer Tabelle
bilden die jeweiligen Kategorien.

Datensatz Jede Zeile einer Tabelle entspricht einem Datensatz.

Feld In einer Datenbank wird eine Spalte als Feld bezeichnet. Jedes Feld besitzt einen
eindeutigen Feldnamen (Spalteniberschrift).

Daten Einzelne beliebige Informationen

ont = Feldname

Stuttgart

Spalte = Feld

Nachname - Vorname -/ Anschrift ~\Postleitzahl - ¢

Finsterwald Veronika Thurgasse 2 8400 Winterthur
[M.amm.i_.ﬁsm_' | Mani:Matter-Strae 123 _13011

Borsche Leonardo Industriestrae 34 70376

Fock Georg WarnowstraRe 110 18119

Tender Charles Masha-Bruskina-Strae 41 |10131

Mdller Cornelia Carmenplatz 23 60435 Frankfurt am Main

Greif Otto KaiserstraRe 34 19123 Schwerin

Laboe Gorch Graf-Luckner-Platz 16 24123

Schulze Simon \&armoranstraﬂe 34 J 28121

|
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Was sind relationale Datenbanken?

Access verwendet das Konzept der relationalen Datenbanken: In relationalen Datenbanken werden
die Daten themenorientiert in mehrere Tabellen aufgeteilt. Uber sogenannte Beziehungen kénnen
die verschiedenen Tabellen miteinander verkniipft und so Daten aus mehreren Tabellen beliebig
zusammengestellt werden.

So ist es beispielsweise in einer Datenbank eines Reiseveranstalters moglich,

v in einer Tabelle die Kundenadressen zu speichern,

v in einer zweiten Tabelle die gebuchten Reisen und

v in einer dritten Tabelle die Reiseziele.

Die auf mehrere Tabellen verteilten Daten lassen sich mithilfe von Beziehungen zusammen-
fiihren. Zum Beispiel missen Sie die jeweiligen Kundenadressen und die Reiseziele nur einmal
in der Datenbank erfassen.

5] Privatkunden <

ID =

W o~ AW N

KD-Nr.

A18735

A22464
A50540
A75281
c43ge2
56177

Kunden-Nr = [Nachnam = | Vorname ~ Alé}::hrif‘t ~ Postleitzahl =
A18795 Sedladschek Josefa Schubertplatz 9 4020 Linz
A22464 Hofer Kaspar Innstralle 234 6020 Innsbruck
A28564 Heuriger Bruno Kaiser-Franz-5tr. 1806 9201 Klagenfurt
A 5] Gebuchte Reisen <
AS ID = Kunden-Nr = | Reisecode = | AnzahlPersonen = | Buchungsdatum ~ '8
L5 1 A18795 BE-03 1 14.11.2020
A7 2 A22464 BE 03 4 14.11.2020 Uk
3 3 43862 MUE-01 3 10.11.2020
4 4__ C56177 MUE-01 6 09.11.2020
5 j Reiseangebote X
6 ID = Reisecode = Reiseziel = Abfahrt =~ | DauerinTagen = Preis pro Person =
7 1 BE-03 Berlin Freitag 3 95 €
2 DR-02 Dresden Freitag 3 95 £
3 PA-01 Paris Montag 5 351€
4 HA-01 Hamburg Dienstag 3 150 €
5 HA-02 Hamburg Mittwaoch 4 218 €
Gebuchte Reisen
Nachname Vorname Telefon Reisecode Reiseziel Anzahl Personen
Sedladschek Josefa +043 73223453 BE-03 Berlin [
HA-02 Hamburg
Hofer Kaspar +043 512 2 251123 BE-03 Berlin 4
Augsburger Kathi +043 6 234 5345 BE-03 Berlin 3
Rapf Frantisek +043 1478 2378 MUE-01 Minchen 4
Valjean Udo +041220 8 765 MUE-01 Minchen 3
Zurzacher Verena +041930 2626 BE-03 Berlin 5
MUE-01 Minchen 6

r
DL

Die Daten sind auf

mehrere Tabellen verteilt.

)

Stéidtereisen Fischer GmbH

Verpflegung
Ohne
Ohne

HP
HP
VP

Preis pro Person

Bericht mit Daten
aus mehreren Tabellen

)

Plu S+ Ergianzende Lerninhalte: Datenbank oder Tabellenkalkulation.docx

95 €

95€

Bendtige ich ein Datenbankprogramm oder reicht ein Tabellenkalkulationsprogramm?
Hinweise erhalten Sie in dieser BuchPlus-Datei.
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1.2 Access starten und Datenbank offnen

Access Uber den Windows-Startbildschirm starten

+
Plus

Beispieldatei: Kontaktdatenbank.accdb

Oben im Windows-Suchfeld die ersten
£ acc <«——— 2 Buchstaben des App-Namens ein-
L geben, z. B. acc i
Alle  Apps Dokumente Web  Mehr v

Hochste Ubereinstimmung

Access
App

3

In der gedffneten Such-
leiste Access anklicken

)

0

Access
App

Windows-Start-
schaltflache anklicken

=={1 ]:

Nach dem Start der App wird die Startseite von Access angezeigt. Hier kénnen Sie z. B.

v
v
v
v

Datenbank 6ffnen

Access Guten Tag
~ Neu
[0}
Startseite N
Leere Datenbank
‘ P Suchen

Zuletzt verwendet  Angeheftet

O Neme

Firma
Dokument

Ry Basketballverein
Dokumente » Datenbanken

eine neue leere Datenbank 6ffnen,

eine neue Datenbank 6ffnen, die auf einer Access-Vorlage basiert,
im Web vorhandene Vorlagen fiir Datenbanken aufrufen,

bereits vorhandene bzw. zuletzt verwendete Datenbanken 6ffnen.

S Moo @ @ @ 2 - 0O X
Access Oﬂfnen
() Starseita
D New ‘@ Zuletat verwendet Dateien  Orcner
401 erlag fur Eldungsmedien Gk B Name i
OneDrive - HERDT Verlag fur Bi Angeheftet

melanietheiss@herdnieriagnet

a Websites - HERDT Verlag fiir Bil...

Heute
melanietheiss@herderagnet

Anders Specherorte.

[ vieserrc
@ Ort hinzufigen

[ Durchsuchen

Dekumente » Access Grundlagen « acc2021_BuchPlus » BuchPlus Inhalte f..

&
ﬁ?,

2 Auf Durchsuchen klicken ]

Hefien Si Datelen an, die Sie spater leicht
angezeigt wird, wenn Sie auf eine Datei zeigen.

'ﬁ Basketballverein17-E.accdb

hten. Klicken Sie auf

Kontaktdatenbank.accdb

25032022
Dekumente » Access Grundlagen » awc2021_BuchPlus = BuchPlus-Inhalte f..
Basketballverein16-Eaccdh R
DGKIANEN .2 Access GIUNIRgEn - ACE2021_ BUCHPLS = BUCHPWS - Iale T
Basketballverein1d-Eaccdb e
Dokumente » Access Grundiagen » acc2021 BuchPius ».
Basketballverein12-Eacedb 25032022
Doktumente » Actess Grundlagen » 3cc2021_BuchPlus » BuchPlus-Inhalts i =
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¥ Offnen X
&« > v N > Dieser PC » Dokumente > Datenbanken v C S "Datenbanken” durchsuchen
‘ Organisieren ~ Neuer Ordner = - @ 0
> @il Desktop Name Anderungsdatum Typ GréBe
| v [ Dokumente BY Basketballvereinaccdb 06.03.2022 12:41 Microsoft Access .. 1.928
Benutzerdefinil Gewiinschte Daten- |
@ Firma.accdb 4 . Microsoft Access ... 516
Datenbanken bank anklicken
s b DuwnluadsT @ Kontaktdatenbank.accdb 06.03.2022 12:41 Microsoft Access ... 1.072
= . 3 . A ;
3 Den Ordner aUSWahIen, in dem ccdb 06.03.2022 12:42 Microsoft Access ... 1.984
die Datenbank gespeichert ist 06.03.2022 12:41 Microsoft Access .. 450

> ‘mem Windows (C;)
> = Volume (D2

[ 5 Auf Offnen klicken ]

> ) EMTEC C410 (E)

s BN EMTEC ca1n e

Dateiname: ‘

V‘ Microsoft|Access (*.accdb;*mdt ~
v

‘ Tools ~ Offnen |v

Abbrechen

Besonderheiten beim Offnen von Datenbanken

v Bei kennwortgeschiitzten Datenbanken werden Sie aufgefordert, lhren Benutzernamen und

Ihr Kennwort einzugeben, um mit der Datenbank arbeiten zu kénnen.

Sobald Sie eine zweite Datenbank 6ffnen, wird die bereits gedffnete Datenbank automatisch
geschlossen, da in Access nur eine Datenbank gedffnet sein kann. Wollen Sie gleichzeitig
mehrere Datenbanken 6ffnen, miissen Sie fiir jede weitere Datenbank Access erneut starten
oder die Datenbank liber den Windows-Explorer starten.

Je nach Inhalt und Herkunft der Datenbank wird méglicherweise nach dem Offnen eine
Sicherheitswarnung am oberen Fensterrand angezeigt. Ist Ihnen der Ursprung der Daten-
bank bekannt, klicken Sie auf Inhalt aktivieren, um alle Inhalte verwenden zu kdnnen.

Inhalt aktivieren

(D SICHERHEITSWARMUNG Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen.

Zuletzt verwendete Datenbanken offnen

»  Klicken Sie im Register Datei auf Offnen.

Gdf. auf Zuletzt veaemeis @ ©® @ 2 - o

verwendet klicken

Access

] Access

Offnen ( !

|® Folahet v | Dateien  Ordner
HEROT verlag fur Bildungsmedien GmbH [ Name Anderungsdatum
OneDrive - HERDT Verlag fiir Bi... Angeheftet
melanietheiss@herdtverlagnet Heften Sie Dateien an, die Sie spiter leicht wiederfinden méchten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das angezeigt wird, wenn Sie

auf eine Datei zeigen.

Websites - HERDT Verlag fiir Bil...
melanietheiss@herdiverlag.net

Heute

Andere Speicherorte

&

B Durchsuchen

Konta
Feedback

Optionen

Kontaktdatenbank.accdb

Dokumente » Access Grundlagen »

Dokumente » Access Grundlagen

Basketballverein14-E.accdb

Dokumente » Access Grundlagen »

Basketballverein12-E.accdb

Dokumente » Access Grundlagen »

acc2021_BuchPlus »

» acc2021_BuchPlus

acc2021 BuchPlus »

acc2021_BuchPlus »

25.03.2022 18:23

BuchPlus-Inhal..

[ Dieserpc ﬁ} Basketballverein17-E.accdb 25.03.2022 09:51
2 Gewlinschte Datenbank —|  Dokumente » Access Grundlagen » acc2021_BuchPIus = BuchPlus-Inhal..
anklicken : i
@ Basketballverein16-E.accdb 25.03.2022 02:54

» BuchPlus-Inhal...

BuchPlus-Inhal.

25.03.2022 02:53

25.03.2022 02:53

BuchPlus-Inhal...
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Access kennenlernen

v Mochten Sie eine Datenbank in der Liste Zuletzt verwendet anheften und in Zukunft schnell
in der Kategorie Angeheftet darauf zugreifen, zeigen Sie auf den Eintrag und klicken auf 5.
Um die Fixierung wieder aufzuheben, klicken Sie auf 5.

Zuletzt verwendet Angeheftet

D Name Anderungsdatum
LY
‘a Kontaktdatenbank.accdb o A
Dokumente » Datenbanken

v Maochten Sie eine Datenbank aus der Liste entfernen, klicken Sie diese mit rechts an und
wahlen Sie Aus Liste entfernen.

Nach zuletzt gedffneten Dateien und Dateien in One-Drive suchen

Sie kdnnen im Backstage-Bereich mit erweiterten Moéglichkeiten nach Dateien suchen, z. B. nach
Dateien, die Sie in letzter Zeit gedffnet haben oder die sich in lhrem One-Drive-Bereich befinden.
Dazu steht lhnen ein Suchfeld zur Verfligung.

G Guten Tag

{(n) Startseite

~ Neu

D Neu

= Offnen

Informationen
Leere Datenbank

[ 1 Name der Daten- ]

: bank eingeben
Speichern unter

Drucken I 09 fi| % I
" & Firma.accdb 2 Datenbank mit
A . o
Stz e 3 Jokumente » Datenbanken Klick auswahlen

ﬁ Staedtereisen Fischer.accdb

Dokumente » Datenbanken

© HERDT-Verlag
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1.3  Access-Fenster im Uberblick

[Symbolleiste fir den Schnellzugriff ] Meniband
Kontaktdatenbank : Datenbank- C:\acc2019_BuchPlus\BuchPlus-Inhalte fir Webseite\Beispieldateien\K... Melanie Theiss @
Datei ~ Start Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe £ Was méchten Sie tun?
- [ ¥ =
= (L YV o2z R
; IE) 2l % o - I 2>~ | F K U v |HE
Ansicht = : Alle Suchen
i Z W aktualisieren ¥ E M A & & 4
lAnsichten | Zwischenablage s Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung ~

Alle Access-Objekte ® «

Suchen...

Tabellen
j Angebote fiir Stadtereisen
j Anrufe
EH Kontaktarten " Kontaktpersonen anzeigen/eingeben
j Kontaktpersonen
j Mitarbeiter
E5 switchboard ftems Kontaktarten anzeigen/eingeben Arbeitsbereich
Abfragen ¥
Formulare ¥
Berichte ¥
Module ¥ Angebote fiir Stidtereisen anzeigen/eingeben
( Navigationsbereich |
Berichte anzeigen
: Ansich run
Statusleiste [ sic tsslteue ung ]
A

Formularansicht E E @

! Je nach gewahlter Installation, durchgefiihrten automatischen Office-Updates und eventuell

bereits gedanderten Einstellungen kann das Access-Fenster von der hier gezeigten Abbildung
abweichen.

Symbolleiste fir den |Sie kdnnen haufig benoétigte Befehle, wie z. B. das Speichern, schnell
Schnellzugriff ausfuhren. Die Symbolauswahl lasst sich individuell festlegen.

Meniiband Das Meniband ist in verschiedene Register bzw. Registerkarten unter-
teilt, die jeweils wichtige Befehle enthalten, um eine bestimmte Aufgabe
zu erledigen. Alle Befehle lassen sich Gber das Meniiband aufrufen.

Navigationsbereich Die Datenbankobjekte, wie Tabellen, Formulare, Berichte und Abfragen,
der gedffneten Datenbank werden im Navigationsbereich angezeigt.

Uber diesen Bereich kénnen Sie z. B. einzelne Datenbankobjekte 6ffnen
und verwalten.

Arbeitsbereich In diesem Bereich werden die ge6ffneten Datenbankobjekte angezeigt
und bearbeitet. StandardmaRig ist das Registerkartenformat eingestellt.

Statusleiste Sie erhalten nitzliche Hinweise, z. B. zum aktuellen Arbeitsstatus.
Durch Rechtsklick auf die Statusleiste konnen Sie bestimmen, welche
Informationen angezeigt werden.

Ansichtssteuerung Sie kdnnen zwischen den verschiedenen Ansichten eines aktiven
Objektes, z. B. eines Formulars, wechseln.

© HERDT-Verlag
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Allgemeine App-Einstellungen sowie spezielle Einstellungen zur aktuellen Datenbank konnen
Sie in den Access-Optionen festlegen. Das Fenster 6ffnen Sie, indem Sie im Register Datei auf
Optionen klicken.

PIus+ Erganzende Lerninhalte: Access-Optionen.pdf

Welche wichtigen Einstellungen Sie in den Access-Optionen vornehmen kénnen,
erfahren Sie in der oben angegebenen BuchPlus-Datei.

1.4 Menuluband nutzen

Register

\4

Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe ] £ Was méchten Sie tun?

HS 2l 1 =]
E= JF} L 7| - Pé B

Ansicht Alle

v 4 . . . ualisieren v =5
Ansichten Zwischenablage Dlalog mlt Welteren Datensatze
Befehlen 6ffnen

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige
Gruppen besitzen die Schaltflaiche =, mit der Sie Zugang zu weiteren Befehlen erhalten.

Textiormatierung ~

v Reicht die GroRe des Access-Fensters nicht aus, werden Gruppen zu Schaltflachen

zusammengefasst:
L -
Cuch —> Gehezu v - Suchen
Darar . ™ Alle Befehle der Gruppe
- (i 8 einblenden J

Suchen

v Durch Klick auf das Register Datei wird die Backstage-Ansicht gedffnet, in der Sie die
grundlegenden Befehle zum Erstellen, Speichern oder Drucken von Datenbanken aufrufen
kénnen. Um die Backstage-Ansicht zu verlassen, klicken Sie auf @) oder driicken Sie (Esc).

v Flr bestimmte Arbeiten, z. B. das Entwerfen von Formularen, werden die Register um ein
Kontextregister erweitert. Die Registernamen werden in Access in weinroter Schrift
angezeigt.

1.5 Access-Hilfe nutzen

Schnelle Hilfe Uber Was méchten Sie tun?

Im Feld Was méchten Sie tun? im Meniiband kdnnen Sie direkt lhre Frage ~ © was machten Sie tun?
zu Access eingeben.

> Geben Sie in das Feld lhre Frage ein, z. B. den Begriff Drucken.

Je nach eingegebenem Begriff konnen Sie direkt zur entsprechenden Funktion wechseln bzw.
diese ausfiihren oder ein entsprechendes Hilfethema im Hilfefenster anzeigen.
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£ drucken| x

Beste Aktion

%] Drucken
‘Wahlt vor dem Drucken einen Drucker, die An...

Aktionen Zur entsprechenden
) N Funktion wechseln

@ Seitenansicht und drucken

@ Drucken

Nur Daten drucken

Hilfe anfordern zu

@ “drucken” N Hilfethemen
10 Ergebnisse anzeigen

Hilfefenster einblenden und bedienen

»  Offnen Sie das Register Hilfe und klicken Sie auf Hilfe.
oder

»  Driicken Sie (F1).

Die GroR- und Kleinschreibung spielt bei der Eingabe des Suchbegriffs keine Rolle.

Hilfe [ 1 Suchbegriff eingeben ] - Hilfe v

&y P speichem‘ X &y P speichemn

Hilfethema anklicken

[ 3 G_ew[]nschtes _ ]

2 Hier klicken Ergebnisse fiir "speichern”
oder driicken

Erstellen oder Léschen von Datums- und Uhrzeitfeldern

Importieren und Exportieren - Speichern Sie Ihre Anderungen. Hinzufiigen eines
Datums-/Uhrzeitfelds zu einer neuen Tabelle. Klicken Sie auf der

7

T Abfragen Registerkarte Erstellen in der Gruppe Tabellen auf Tabelle. Klicken
Formulare und Berichte Speichern einer Datenbank oder eines Objekts in einem
. anderen Format
Statt Datendnderungen zu speichern, speichern Sie in Access
2 Cloudconnectors Anderungen am Datenbankentwurf, oder Sie speichern die
gesamte Datenbank, daten und alle, mit einem neuen Dateinamen
Probieren Sie den neuen Datentyp "Erweitertes Speichern einer Sortierreihenfolge mit einer Tabelle,
Datum/Uhrzeit" aus einer Abfrage, einem Formular oder einem Bericht
Wenn Sie die Daten in einem dieser Objekte sortieren und dann
- : = das Objekt speichern, wird die Sortierreihenfolge, die beim
=R ze Speichern des Objekts wirksam ist, automatisch mit dem -Objekt
| | ] n .
Hinzufiigen, Entfernen oder Andern eines
) vertrauenswiirdigen Speicherorts
DatumiUhrzeit verisngert
Sie sollten einen vertrauenswiirdigen Speicherort zum Speichern
einer Datei verwenden, wenn die Datei beim Offnen nicht durch
A Trird Cantar Sham et Aadar in dare ancchidetan Anciche
Quicklinfo nutzen start
. . . X Ausschnmden
Um schnell Hilfe zu einem Element des Mentbands zu erhalten, ] EB .
. . . . opleren
kdnnen Sie die Quickinfos nutzen: EniTan
Zwischenablage [}
> Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf ein Element und lassen Ausschneiden (Strg+X)
Sie den Mauszeiger ruhen. Entfemen Sie die Auswahl. Dabei

wird sie automatisch in die
Zwischenablage eingeflgt und
kann anschlieBend an eine
beliebige andere Stelle kopiert
werden.
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1.6 Datenbanken schlieRen und Access beenden

Datenbank schlieRen

>  Klicken Sie im Register Datei auf SchliefSen. Die Datenbank wird geschlossen und Access
bleibt gedffnet.

Wurden Anderungen an der zu schlieRenden Datenbank noch nicht gespeichert, wird eine
Riickfrage eingeblendet.

| Méchten Sie die am Entwurf von Tabelle 'Angebote fiir Stadtersisen’ vorgenommenen Anderungen speichern?

Mein Abbrechen

Anderungen an den Inhalten der Datenséitze in den Tabellen werden sofort iibernommen, diese
missen nicht extra gespeichert werden.

Access beenden

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

Sobald Sie Access beenden oder eine andere Datenbank 6ffnen, wird die aktuelle Datenbank
automatisch geschlossen.

lPIu S+ Erganzende Lerninhalte: Glossar.pdf, Niitzliche Tastenkombinationen.pdf

Hier finden Sie pragnante Erlauterungen wichtiger Begriffe rund um Access und
eine Aufstellung haufig verwendeter Tastenkombinationen.
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1.7 Ubung

Hilfetexte suchen

Level

Zeit

ca. 5 min

Ubungsinhalte

v Mit der Access-Hilfe arbeiten

Ubungsdatei

Ergebnisdatei

Starten Sie Access.

2. Sie moéchten sich Uber das Thema , Tabellen” informieren. Geben Sie in das Feld

Was méchten Sie tun? den Begriff Tabellen ein.

3. Lassen Sie das Hilfefenster anzeigen und wahlen Sie das Thema Erstellen einer Tabelle und
Hinzufiigen von Feldern.

4. Suchen Sie anschliefend nach Erlauterungen zum Thema Formulare.

Sie mochten nun Informationen zum Meniband erhalten. Suchen Sie entsprechende

Hilfetexte.

Wechseln Sie im Hilfefenster zurilick zu den zuvor angezeigten Hilfetexten.

SchlieBen Sie das Hilfefenster.

© HERDT-Verlag
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