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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

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

+
PIu3|

+ - +

- . Ubungs- und
Beispieldateien Ergebnisdateien

Zusatzmedien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen konnen, erfahren Sie unter:

www. herdt.com/BuchPlus

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10/11
v Access 2024

Je nach gewahlter Bildschirmauflésung kann das Aussehen des Access-Fensters von den
e Abbildungen im Buch abweichen.
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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 Unterneh-
men fallen oft groBe Mengen an Daten an: Personaldaten, Vertriebsdaten usw. Eine Datenbank
dient dazu, Daten in strukturierter Form zu speichern, zu bearbeiten, zu verwalten und auszu-
werten. 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

Objekt Erlduterung
Tabelle v Dient zum Sammeln und zur Eingabe der Daten
et | remn - oaenran . | ¥ Stellt den Speicherort fir alle Daten einer Datenbank
1 Paris Busreise Wochentlich 5
2 London Flugreise Wéichentlich 4 dar
3 Madrid Flugreise Wachentlich 5 . ) )
4 pars Fugreise  Tagich s | v Die Daten sind in der Regel auf mehrere Tabellen
5 Hambury Busreise Taglich 3
6 Hamhur: Flugreise i 4 verteilt.
Formular v Stellt die Daten einer Tabelle lbersichtlich dar
e . v Dient zum bequemen Eingeben und Bearbeiten von
Angebote fiir Stadtereisen s .
D Reiseziel Daten mithilfe spezieller Felder
I Wiinss e ]| ¥ Die Speicherung der Daten erfolgt in der zugrunde
T Wiigmsn  |© Wwstrmstict v} liegenden Tabelle.
[Madrid | [Flugreise | [wachentich -]
Abfrage v Dient zum Auswerten von Daten
- ssussn - v - | ¥ Dient zum gezielten Suchen bestimmter Daten
Wien Busreise Monatlich 5 324 €
Wien Flugreise Taglich 5 471€
Wien Busreise Meonatlich 5 519€
Wien Busreise Monatlich 7 649 €
Wien Flugreise Monatlich 10 1.415¢€
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Reisetyp

Reiseziel:
Busreise
Busreise

Flugreise

Angebote fiir Stddtereisen

Amsterdam

Objekt Erlduterung
Bericht v Dient zum Ubersichtlichen Darstellen von Daten
v Dient zum Drucken von Daten

Termin Dauerin Tagen

Wachentlich 5
Wachentlich 7

Taglich 3

Eine Access-App ist ein Datenbankprogramm. Ein Datenbankprogramm wird auch als Datenbank-
managementsystem (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.).

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 mochten.

Wichtige Datenbankbegriffe im Uberblick

Begriff Erlduterung

Tabelle Speicherort fir 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

Nachname - Vorname ~f Anschrift )Postleitzahl - ort 4——%}

Finsterwald Veronika Thurgasse 2 3400 Winterthur

Masioma Bernd Mani-Matter-Strae 123 3011 Bern

Borsche Leonardo Industriestrale 34 70376 Stuttgart

Fock Georg WarnowstraBe 110 18119 Rostock {:

Tender Charfes Masha-Bruskina-StraRe 41 [10131 Berlin Spalte = Feld

Miller Cornelia Carmenplatz 23 60435 Frankfurt am Main

Greif Otto Kaiserstrafe 34 19123 Schwerin

Laboe Gorch Graf-Luckner-Platz 16 24123 [Kiel |

Schulze Simon \{ormoranstrale 34 _J 28121 Bremen
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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-

fihren. Zum Beispiel miissen Sie die jeweiligen Kundenadressen und die Reiseziele nur einmal
in der Datenbank erfassen.

2] Privatkunden X
ID ~ Kunden-Nr = Nachnam - Vorname = Anschrift = | Postleitzahl - Ort Die Daten sind auf .
1 A12705 _ codiadehol incofa Eburhartnizts G e mehrere Tabellen verteilt.
2 a2l ©o] Gebuchte Reisen X
3 A2 ID = | Kunden-Nr - Reisecode =~ | AnzahlPersonen = Buchungsdatum =
4 A4 1 A18795 BE-03 1 14.11.2024
5 A 2 A22464 BE-03 4 14.11.2024
6 A7 —_—
7 AT 7] Reiseangebote X
8 3 ID - Reisecode - Reiseziel - Abfahrt - Dauerin Tagen - Preis pro Person - | Verpflegung -
g c4 1 BE-03 Berlin Freitag 3 95 € Ohne
2 DR-02 Dresden Freitag 3 95 € Ohne
3 PA-O1 Paris Montag 5 351€ HP
4 HA-01 Hamburg Dienstag 3 150 € HP
5 HA-02 Hamburg Mittwoch 4 218€ VP
Gebuchte Reisen Stédtereisen Fischer GmbH
KD-Nr. Nachname Vorname Telefon Reisecode Reiseziel Anzahl Personen  Preis pro Person
A18795 Sedladschek Josefa +437 3223453 BE-03 Berlin Bericht mit Daten
HA-02 Fiarblifg aus mehreren Tabellen
A22464 Hofer Kaspar +43512 22 51123 BE-03 Berlin < 95 €
A50940 Augsburger Kathi +436 23453 45 BE-03 Berlin 3 95 €
A75281 Rapf Frantisek +4314782378 MUE-01 Minchen - 90 €
C43862 Valiean Udo +412 20 87 65 MUE-01 Miinchen 3 90 €
C56177 Zurzacher Verena +419 30 26 26 BE-03 Berlin 5 95 €
MUE-01 Minchen 6 90 €

Plus+ Ergdnzende Lerninhalte: Datenbank oder Tabellenkalkulation.pdf

Benotige 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

= 1 Windows-Start- L
am schaltflache anklicken

] Oben im Windows-Suchfeld die ersten
Q acd 2 Buchstaben des App-Namens ein-
geben, z. B. acc

& @ Apps Dokumente Einstellungen Ordner Fotos | ]

Héchste Ubereinstimmung -

| 'i Access In der gedffneten Such- ]
App 3

leiste Access anklicken

Apps Access
E App
el SR T LR >
oder
» Klicken Sie direkt in das Suchfeld neben der Windows- an
Schaltfliche und geben den Suchbegriff acc ein. am Qo

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

eine neue leere Datenbank 6ffnen,

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

v

bereits vorhandene bzw. zuletzt verwendete Datenbanken 6ffnen.

Datenbank 6ffnen

Guten Tag
~ Neu
Startssite
D (R Stanseite: Offnen
Neis
Leere Datenbank Anlage B Neu
@ Filntet wutwerilit Dateien  Ordner
= it
[ hame Andsnungsdatum <
B’ @ Onebrive
Angeheftet
Offnen Zuletzt verwendet  Angeheftet Andere Speicherorte Heften Sic Datsizn an, i Sie spater lelcht wisderfinden machtan. Kiicken Sie auf das
* — Stecknadalsymbal, daz angezsigr wird wenn Sie auf eine Datel zeigen.
E; Dieser PC Heuts
1 Auf Offnen klicken - B
ik & onhinatogen @ Komskidatenbank
w27 e Dokuments
ﬁ& Staedtereisen Fischer [F ourchsuchen @) Staedtersisen Fischer
=l Dokiumente = Dolumente
o Basketbaliverein . B} Basketbalverin
- st [ 2 Auf Durchsuchen klicken ] T comere
“E.; Firma 3052025 1407
= Dewmente Feedback
i @l Verschiedenes Opsionen 4052025 1407 .

Dokumente
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| M Offren X
|
i b = <« Benutzer > Admin > Dokumente e (&) Dokumente du el
Organisieren ~ Neuer Ordner = x N | 0
£ start Name Anderungsdatum Typ GreBe |
@ Basketballverein 07.06.2025 09:18 Microsoft Access .. 2,024
Pq) Katalog
. . @] Firma p 26052028 1831 Mice ft ';55 i 512
;@ Onebrive Eran 3 Wiéhlen Sie den Ordner und do e
ontaktdatenban . . S ;
die gewtinschte Datenbank aus.
s A
PZJ] Staedtereisen Fischer 0250939 Viicrosoft Access .. 1.968
@l Desktop #
@ Verschiedenes 25.05.2025 10:09 Microsoft Access .. 456

4 Downloads #

= Dokumente #

PN Bilder *

[ 4 Kilicken Sie auf Offnen ]

Dateiname: | Kontaktdatenbank V| Microsoft|Access ~
v

Tools ~» ‘ Offnen iv 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 konnen.

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 fiir jede weitere Datenbank Access erneut starten
oder die Datenbank liber den Windows-Explorer starten.

v 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.

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

v Erhalten Sie hingegen eine Meldung zu einem Sicherheitsrisiko, miissen Sie die Datei
schlieBen und vor dem Offnen der Datei die entsprechenden Einstellungen im Windows-
Explorer vornehmen.

@ SICHERHEITSRISIKO  Microsoft hat die Ausfiihrung von Makros blockiert, da die Quelle dieser Datei nicht vertrauenswiirdiq ist. Weitere Informationen
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Offnen Sie den Windows-Explorer.

Allgemein  Sicherheit Details Vorgangerversionen

Wahlen Sie den Ordner, in dem sich @ o
. . . =] Staedtereisen Fischer(1).accdb
die Datei befindet.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf Dateityp: Microsoft Access Database (.cedb)
die Datei und wahlen im Kontextmenii Offmenmit [ Access Anderm..
ElgenSChaften' Ort: Ci\Users\UserDownloads

Setzen Sie im Register Allgemein ein Hakchen Groke: 1,91 MB (2011136 Bytes)

bei Zulassen und bestatigen Sie mit OK. GroBeaul 191 MB (201113 Bytes)
alentrager:

AnschlieRend 6ffnen Sie die Datei erneut. o Monteg, 8 Juni 2025, 08:32:32

Das Sicherheitsrisiko wird meistens dann Gedndert  Montag, 9. Juni 2025, 05:36:34

gesetzt, wenn es sich um Dateien von einem ;ﬁ'gzﬁ;’
anderen Computer bzw. wenn es sich um
Dateien aus einem Download handelt.

Heute, 9. Juni 2025, vor 1 Minute

Affribute: [CIschreibgeschiitzt
[CIVersteckt

Die Datei stammt von einem andere
Computer. Der Zugriffwurde aus

Sicherheitsgrunden eventuell

blockiert

Erweitert...

Sicherheit:

Zuletzt verwendete Datenbanken 6ffnen

» Klicken Sie im Register Datei auf Offnen.

oK Abbrechen Ubemehmen

[¥ Firma : Datenbank- CAUsers\Admin\D 1 Ggf auf Zuletzt

G Offnen l
{n) Startseite
‘ @ Zuletzt verwendet Dateien  Ordner
D Neu
[  Name Anderungsdatum <
| = Offnen @ OneDiive
Angeheftet
Andere Speicherorte Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden méchten, Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
Informationen angezeigt wird, wenn Sie auf eine Datei zeigen.
g; Dieser PC Heute
@ inzufii N Firma
Speichern unter Ort hinzufiigen ﬂ_l\ Dokumente 08.06.2025 09:50
Drucken B Durchsuchen
Gestern

SchiieBen

Konto

Feedback

Optionen

verwendet klicken

]dfurmao AL

ﬁz, Staedtereisen Fischer
L Dokumente

2 Gewlinschte Datenbank
anklicken

ﬁ '” Kontaktdatenbank
"~ Dokumente

Letzte Woche

fv Basketballverein
A 5]

L Dokumente

Anmelden &7 ? - (] X

07.06.2025 11:12

07.06.2025 11:11

06.06.2025 16:31

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 die
Pinnnadel 5. Um die Fixierung wieder aufzuheben, klicken Sie erneut auf die Pinnnadel .

Dateien Ordner

D Name

Angeheftet

Anderungsdatum

v Kontakidatenbank
A H]
L1 Dokumente

13.05.2025 15:21

Maochten Sie eine Datenbank aus der Liste entfernen, klicken Sie diese mit rechts an und
wahlen Sie Aus Liste entfernen.
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1.3 Access-Fenster im Uberblick

Meniiband

[Symbolleiste fir den Schnellzugriff ]

Y
l u & % |} ~ !K 2Dy CAU: i Docl accdb (Access 2007 |- 2016-Dateiformat) - Access - O X
Datei Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe £ Was mdchten Sie tun?
=] ) | F7 |_ B ==
7 4 R 0
= U Uz b= & ] > | F v | B
Ansicht o Alle Suchen -
= ? Y aktualisieren + H I~ A * 6 7]
Ansichten Zwischenablage ~ Sortieren und Filtern (™ R R .. A Suchen Textformatierung ~
=
Alle Access-Objekte® < | e X Registerkarte mit gedffnetem X
Datenbankobjekt
[ suchen.. 2 Startformular
Tabellen <0
=] Angebote fiir Stadtereisen
B Anrufe
B3 Kontakiarten E:] Kontaktpersonen anzeigen/eingeben
[ Kontaktpersonen
= Mitarbeiter
B3 Switchboard ltems Kontaktarten anzeigen/eingeben

Abfragen
Formulare
Berichte
Module

€ € < <

[ Navigationsbereich ]

Arbeitsbereich

Angebote fiir Stadtereisen anzeigen/eingeben

Berichte anzeigen

[ Ansichtssteuerung

Statusleiste |
1

B B B

Formularansicht Num N

Je nach gewabhlter Installation, durchgefiihrten automatischen Office-Updates und eventuell
bereits geanderten Einstellungen, kann das Access-Fenster von der hier gezeigten Abbildung

abweichen.

Element

Erlduterung

Symbolleiste fir den
Schnellzugriff

Sie kdnnen haufig benotigte Befehle, wie z. B. das Speichern, schnell
ausfiihren. Die Symbolauswahl l3sst sich individuell festlegen.

Mentband

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

Navigationsbereich

Die Datenbankobjekte, wie Tabellen, Formulare, Berichte und Abfragen,
der gedffneten Datenbank werden im Navigationsbereich angezeigt.
Uber diesen Bereich kdnnen 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 konnen zwischen den verschiedenen Ansichten eines aktiven

Objektes, z. B. eines Formulars, wechseln.

© HERDT-Verlag

11



12

Access kennenlernen

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

Plus+ Ergdnzende Lerninhalte: Access-Optionen.pdf

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

1.4 Menluband nutzen

[Datei  Start Erstellen  Externe Daten Datenbanktools  Hilfe JTabelle Felder Tabelle O Was méchten Sie tun?

@ 2| Aufsteigend A7 Auswahl v Tx I Neu > Summen HWT |
5] 9
z . 7 = abe —
e | Eiig [13 Kopieren Filtern A4 Absteigend & Erweitert A & Speichern % Rechtschreibung ulA a.===@. =
v v Dial it it aktualisieren v ~ [EH Weitere Optionen v
Ansichiten Zwischenablage 1a Og mit weiteren Datensatze Textformatierung [
Befehlen 6ffnen

v Die in den Registern enthaltenen Befehle sind in Gruppen zusammengefasst. Einige
Gruppen besitzen eine Schaltflache fur erweiterte Optionen &, mit der Sie Zugang zu
weiteren Befehlen erhalten.

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

I3 Markieren ~ einblenden

Suchen  Gehezu™ - Sﬁj‘” Alle Befehle der Gruppe 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 den Zurtick-Pfeil © oder
driicken Sie [Esc].

v Flr bestimmte Arbeiten, z. B. das Entwerfen von Formularen, werden die Register um ein
Kontextregister erweitert.

1.5 Access-Hilfe nutzen

Schnelle Hilfe Uber Was méchten Sie tun?

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

> Geben Sie in das Feld lhre Frage ein, z. B. den Begriff Drucken.
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Je nach eingegebenem Begriff kdnnen Sie direkt zur entsprechenden Funktion wechseln bzw.
diese ausfiihren oder ein entsprechendes Hilfethema im Hilfefenster anzeigen.

‘ £ Drucken| X

Beste Aktion

Drucken
Wahit vor dem Drucken einen Drucker, die An...

Aktionen

=

% Drucken

Seitenansicht und drucken

Hilfe anfordern zu

@

"Drucken”
8 Ergebnisse

Hilfefenster einblenden un

>
oder

» Dricken Sie [F1].

Die GroR- und Kleinschreibung spielt b

Hilfe [ 1 Suchbegriff eingeben ]v X

Zur entsprechenden
Funktion wechseln

i ]

Nur Daten drucken Hllfet_hemen
anzeigen

d bedienen

Offnen Sie das Register Hilfe und klicken Sie auf Hilfe.

ei der Eingabe des Suchbegriffs keine Rolle.

Hilfe vooX
PR
e speichern X
& & O kpeichern X
[ 2 Hier klicken ~ Gewilinschtes
oder [Enter] driicken . .
[ ] 3 Hilfethema anklicken
B3 Tabellen Ergebnisse fiir “speichern
Importieren & Exportieren ‘ Anpassen des Speichervorgangs in Office
Hier erfahren Sie, wie Sie den Namen des Ordn...
Abfragen = A :
Speichern oder Konvertieren in PDF oder
Formulare & Berichte XPS in Office Desktop-Apps
= Sie kénnen lhre Office-Datei als PDF speichem,...
=i Speichern einer Datenbank oder eines
& Cloudeannectars Objekts in einem anderen Format

Visualisieren Sie Ihre Daten mit Diagrammen

I e _Verkauftetiiser —@ SummevorDurchichnitspre
460.000,00 €
I/.H I I =

B F & 420.000,00 €
000,00 €

i 6000000 ¢

Hauser_Umsatz

© HERDT-Verlag

In diesem Thema werden die verschiedenen M...
Offnen von Dateien iiber das Menii
"Datei”

Erfahren Sie, wie Sie in Ihrer Microsoft Office-A...
Erstellen einer Desktopverkniipfung fiir
ein Office-Programm

Sie kdnnen eine Verkniipfung fiir ein Program...

Mehr anzeigen
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Quicklnfo nutzen Start
Um schnell Hilfe zu einem Element des Meniibands zu erhalten, [L“ & Ausschneiden
kdnnen Sie die Quickinfos nutzen. Eidagen [ Kopieren
Y <$ Format dbertragen
> Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf ein Element und lassen Fwischenablage =
Sie den Mauszeiger ruhen. Ausschneiden (Strg+X)
Entfernen Sie die Auswahl. Dabei
wird sie automatisch in die

Zwischenablage eingefigt und
kann anschiiefend an eine
beliebige andere Stelle kopiert
werden.

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 am Entwurf der zu schlieRenden Datenbank noch nicht gespeichert, wird
eine Riickfrage eingeblendet.

Microsoft Access X

| . Machten Sie die am Entwurf von Formular 'Startformular’ vorgenommenen Anderungen speichern?

Mein Abbrechen

Anderungen an den Inhalten der Datensétze in den Tabellen werden sofort ibernommen, diese
miissen nicht extra gespeichert werden.

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

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

Plus+ Ergdnzende Lerninhalte: Glossar.pdf

Hier finden Sie pragnante Erlauterungen wichtiger Begriffe rund um Access.
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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 mochten sich Gber das Thema , Tabellen” informieren. Geben Sie in das Feld

Was mdéchten Sie tun? den Begriff Tabellen ein.

3. Lassen Sie das Hilfefenster anzeigen und wahlen Sie das Thema Einfiihrung in Tabellen.

Suchen Sie anschlieRend nach Erlauterungen zum Thema Formulare.

5. Sie mdchten nun Informationen zum Menliband erhalten. Suchen Sie entsprechende

Hilfetexte.

Wechseln Sie im Hilfefenster zuriick zu den zuvor angezeigten Hilfetexten.

SchlieRen Sie das Hilfefenster.

© HERDT-Verlag
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