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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:

Plus+|

= + I -

Ubungs- und

Beispiel i . .
eispieldateien Ergebnisdateien

Zusatzmedien

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

www.herdt.com/BuchPlus

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 kdnnen den Datei-Explorer problemlos bedienen.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10/11
v Access 2024
v gegebenenfalls ein Microsoft- und ein OneDrive-Konto

Die Funktionsbeschreibungen des Buchs basieren auf:

Windows 11 ohne ein lokales angemeldetes Microsoft-Benutzerkonto,
einer Erstinstallation von Access 2024 mit den empfohlenen Einstellungen,
einem Access-Update mit dem Stand von August 2025

€ < < <

einer Bildschirmauflosung von 1920 x 1080 Pixeln und einer eingestellten Skalierung
von 125 %,

v einer standig verfliigbaren Verbindung zum Internet.

' Je nach gewabhlter Bildschirmauflosung kann das Aussehen des Mentiibands und des Access-

e Fenstersvon den Abbildungen im Buch abweichen. Wenn Sie andere als die zuvor aufgefiihrten
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 Menilbefehle und das Aussehen
der Oberflache zu einem spéateren Zeitpunkt von den im Buch verwendeten Abbildungen
unterscheiden.
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Access kennenlernen

Access kennenlernen

1.1 Access starten

Access Uber den Windows-Startbildschirm starten

[ 1 Windows-Startschaltflache ]

anklicken
I
B =
=l Q Ssuche | 9 —
Oben im Windows-Suchfeld
Q accpss 2 die ersten Buchstaben des App-
Namens eingeben, z. B. acc
| & Apps Dokumente Einstellungen Ordner Fotes »
Hochste Ubereinstimmung
| a Access 3 In der gedffneten Suchleiste
App Access anklicken
Apps Access
App
5= DE Access_2024 64Bit v swkexe >
oder

Klicken Sie die Windows-Startschalfliche mm an.
Klicken Sie auf die Schaltflache Alle ale > |
Wahlen Sie in der alphabetisch sortierten Liste Access aus.

Q l"dach Apps, Einstellungen und Dokumenten suchen

Alle < Zuriick

g Access

oder
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Access kennenlernen

Alternativ zum Anklicken der Startschaltflache von Windows m
und der Eingabe von acc im oberen Suchfeld kdnnen Sie in EE
Windows 11 auch direkt in das Suchfeld in der Taskleiste neben

der Windows-Startschaltflache den Suchbegriff acc eingeben.

1.2 Datenbanken vom Access-Startbildschirm aus
offnen

+
Plus| Beispieldatei: Buero.accdb

Der Access-Startbildschirm

Nach dem Start wird der Startbildschirm von Access angezeigt. Hier kdnnen Sie z. B.

eine neue leere Datenbank 6ffnen,
eine neue Datenbank 6ffnen, die auf einer Access-Vorlage basiert,

eine bereits vorhandene Datenbank 6ffnen, entweder mit Klick auf die Schaltflache
Offnen & ormen oder einen Klick auf die gewiinschte Datei in der Auflistung im Bereich
Zuletzt verwendet.

a Leere Datenbank & 2 - o x
anlegen
| {2 starieite Guten Tag [Neue Datenbank aus ]
i einer Vorlage erstellen a
~ Neu |
& Offnen
— e — |
Gespeicher{e Leere Datenbank Kontakte Anlagevermagensverfolgung Schiiler Aufgabenverwaltung
Datenbank 6ffnen
Weitere Vorlagen —>
Zuletzt verwendet  Angeheftet
M Name Anderungsdatum
Konto
EJ\J‘ Buero R R = vor 35 m.
fesrlbarc = bolumens Hier klicken, um zuletzt ver-
s u‘w\q Database2 wendete Datenbank zu 6ffnen o
—|  Dokumente :
v Mdchten Sie, dass eine bestimmte Datenbank in der @ Buero
. . =
Liste der zuletzt verwendeten Datenbanken verbleibt, Dokumente

zeigen Sie mit der Maus auf den betreffenden Ein-
trag und klicken Sie auf das Symbol Pinnnadel 5.

Die Schaltflache andert hierdurch ihr Aussehen 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 das Symbol
der fixierten Pinnnadel 58 .

v Uber den Kontextmeniipunkt Aus Liste entfernen kdnnen Sie einzelne Eintrige aus
der Liste |8schen.
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Bestehende Datenbank offnen

»  Starten Sie Access.

» Klicken Sie im Startbildschirm ganz unten rechts auf Weitere Datenbanken Veitere Datenbanken —>
oder links im Navigationsbereich auf Offnen.

Alternative: [Strg] + [O]

M Access Anmelden &7 ? = ) X
() Startseite Ofiron
D Neu
‘ @ Zuletzt verwendet ‘ Dateien  Ordner
Offnen
. . Anderungsdatum =
@ OneDrive Hier klicken, um zuletzt I
verwendete Datenbank
Andere Speicherorte zu offnen erfinden mochten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
E; Dieser PC Bei Bedarf Heute
zu einem

@ Ort hinzuftigen anderen @] ggzieme 22.06.2025 16:32

Speicherort

Konto
B Durchsuchen wechseln Alter

Feedback

Optionen [ 1 Auf Durchsuchen klicken ]

o N
ﬂJ] Database2 10.06.2025 20:12

Dokumente

I3 Offnen x
e = « Benutzer > Admin » Dokumente W (@] Dokumente durchsuchen el
Organisieren MNeuer Ordner = = i | o
Dateien Name Anderungsdatum Typ GriBe
Buero 22.06.2025 15:47 Microsoft Access .. 3.000
v [ Dieser PC T

3 Gewlinschte Datenbank ]

> S Acer (C) [ anklicken

& Google Drive | Bei Bedarf zu einem

s G Netzwerk 2 anderen Speicherort
wechseln

> ﬁ Microsoft Acces

[ 4 Auf Offnen klicken ]

Dateiname: || ™ | Microsoft|Access v
v

Tools = | Offnen lv 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.

v Sobald Sie eine zweite Datenbank 6ffnen, wird die bereits ge6ffnete Datenbank automatisch
geschlossen, da in Access nur eine Datenbank geoffnet sein kann. Wollen Sie gleichzeitig
mehrere Datenbanken 6ffnen, miissen Sie fiir jede weitere Datenbank Access erneut starten
oder die Datenbank (iber den Windows-Explorer starten.
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Access kennenlernen

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 beim Offnen einen Dialog mit dem Hinweis auf blockierte Inhalte, bestatigen
Sie mit OK.

Microsoft Access X

| Der aktive Inhalt in dieser Datei ist blockiert. Uberprifen Sie lhre Trust Center-Einstellungen, oder wenden Sie sich an |hren [T-Administrator,

[ x|

Anschliefend wird eine Meldung zu einem Sicherheitsrisiko angezeigt.

@ SICHERHEITSRISIKO  Microsoft hat die Ausfiihrung von Makros blockiert, da die Quelle dieser Datei nicht vertrauenswiirdig ist. Weitere Informationen

v SchlieRen Sie die Datei und nehmen Sie vor dem erneuten Offnen Datei-Einstellungen
im Windows-Explorer vor.

Zugriff auf Dateien zulassen

Allgemein  Sicherheit Details Vorgangerversionen

> Offnen Sle den WlndOWS-EXplorer' @ Staedtereisen Fischer{1)accdb
» Wahlen Sie den Ordner, in dem sich die
Datei beﬁndet Dateityp Microsoft Access Database (.accdb)
A . X Offnen mit W Access Andem...
» Klicken Sie mit der rechten Maustaste = e
auf die Datei und wahlen im Kontextmenii ort CUsers\User\Downloads
Eigenschaften. Grafe: 1.91 ME (2.011.136 Bytes)
. . . . Grofle auf
>  Setzen Sie ein Hikchen bei Zulassen und Daisivages - MoiRoliEyes)
bestatigen Sie mit OK. Erstellt Montag, 9. Juni 2025, 08.32.32
» AnschlieBend 6ffnen Sie die Datei erneut. Geandert  Montag, 9. Juni 2025, 08:36:34
ZE;; Heute, 9 Juni 2025, var 1 Minute
Das Sicherheitsrisiko wird meistens dann gesetzt,
wenn es sich um Dateien von einem anderen A (Eseneibigaschinat Eruieit
C t b . h Datei [ Versteckt
Ompu €r bzw. wenn es sich um ateien aus Sicherheit Die Datei stammt von einem anderen
einem Download ha ndelt Computer. Der Zugriff wurde aus LA EREN
- Sicherheitsgrunden eventuell
blockiert
OK Abbrechen Ubernshmen
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Access kennenlernen

Die Backstage-Ansicht ® o (1)
Beim Starten von Access oder durch Aktivierung des Registers @ £ Siarmseite
Datei wird Access in der sogenannten Backstage-Ansicht Startseits
angezeigt. Das Aussehen der Backstage-Ansicht unterscheidet Lifta
sich, je nachdem, ob Sie eine Datenbank ge6ffnet haben @) B Offnen
oder nicht @. Im linken Fensterbereich werden die Befehle D
angezeigt. Informationen
Neu
Der Backstage-Bereich verfiigt immer (iber die drei folgenden Sy
Befehle: Speichern unter
(n) Stariseite — Die BegriuRungsseite von Access; hier kénnen = Drucken
Sie eine neue Datenbank anlegen oder eine Offnen SchlieRen

zuletzt verwendete Datenbank 6ffnen.

@ Neu — Ahnlich wie auf der Startseite kdnnen Sie eine

neue Datenbank mit oder ohne Vorlage
anlegen und zusatzlich online nach weiteren
Vorlagen suchen. Komo

Konto

3 . . . Feedback Feedback
= Offren — Gespeicherte Datenbanken kénnen hier

Optionen Optianen

geoffnet werden.

Neben den drei Befehlen enthdlt der Backstage-Bereich bei einer ge6ffneten Datenbank zusatz-
lich die Befehle zum Speichern, Drucken, SchliefSen und fiir den Uberblick die Informationen zu
der gedffneten Datenbank.

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
bzw. die Access-App betreffen:

Im Bereich Konto kénnen Sie Ilhr Microsoft-Konto anlegen und verwalten.

Mit Feedback h 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 werden alle wichtigen Programmeinstellungen vorgenommen.

Um die Backstage-Ansicht einer ge6ffneten Datenbank zu verlassen, klicken Sie im Navigations-
bereich oben auf den Zuriick-Pfeil ©.

Datenbank automatisch mit Access 6ffnen

Arbeiten Sie (iberwiegend mit einer bestimmten Datenbank, kénnen 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 &ffnen
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Access kennenlernen

1.3 Das Access-Fenster

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 |
v

ArtikellD ALG-001

Gehalt Navigations-
Kundenverwalt bereich
i

Mitarbeiter

ArtikelName | stiftekdcher

MitarbeiterBuro . e—s
LieferantiD T | ¥
MitarbeiterVertriebMainz

NeueMitarbeiter Mindestbestellmenge 10

NeueMitarbeiterVertrieb

i O I e v e e 1

6,93
£ Vertrieb

] % [B - Buero:D “\Users\Admin\Documents\Buero.accdb (Access 2007 - 2016-Dateiformat) - Access - o X
& N
Datei Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe £ Was mdchten Sie tun?
= X y = b
\ T & - L
Ll I P ;. abe - q i)
Ansicht = \ ?Emmm Alle B speicremn & suen | Meniiband -
v ¥ 7 aktualisieren v B I~ Y - : 4
‘Ans\chlen Zwischenablage 5] Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung o
—
Alle Access-Objekte © < |[C& sarformuar X . . x
) Registerkarte mit gedffnetem i .
[suchen-. ol| = Startformular )
Datenbankobjekt
Tabellen ~ A
= Artikel : o :
Bestellingen  Kundenverwaltung  Lieferanten  Mitarbeiter  Vertrieb
AusgangVorjahr
BestellungDetail @ Artikel
Bestellungen > -
Eingang ]

Arbeitsbereich

( Ansichtssteuerung

Abfragen Statusleiste
"} ArtikelALGplus10Proz
¥ Gehaltserhoshiina vie

L Formularansicht

>
wm | B Nl

' Je nach gewahlter Installation und eventuell bereits gedanderten Einstellungen kann das Access-

10

Fenster von der hier gezeigten Abbildung abweichen.

Ubersicht der besonderen Access-Bildschirmelemente

Element Erlduterung

Symbolleiste fiir den

Sie konnen haufig benotigte Befehle, wie z. B. das Speichern, direkt

Schnellzugriff

ausfihren.

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

Mentband

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

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.
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Element Erlduterung

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

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

Ansichtssteuerung Sie kdnnen zwischen den verschiedenen Ansichten eines aktiven
Objektes, z. B. eines Formulars in der Formular- ), Layout- ( )
und Entwurfsansicht ( ¥ ) wechseln.

1.4 Befehle aufrufen

Das Meniiband nutzen

Uber die Elemente im Meniiband kénnen Sie auf die gingigsten Befehle von Access zugreifen.

Access-Assistent Gruppe

[Datsi Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe ][,O Was méchten Sie th]

[ X Ausschneiden £ ] Aufsteigend A7 Auswahl v I‘[‘}\ B Neu

- Bk I Speich
Ansicht | Einfagen L KOPieren Filten A & Speichern

Dialogf t it it ktualisieren ~ < Loschen ~ [
Ansichten Zwischenablage lalogienster mit welteren J Datensatze

o &l Absteigend & Enweitert

Textformatierung

Befehlen 6ffnen

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

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

v Reicht die GréRe des Access-Fensters & Ersetzen /O
n|"cht aus, werden Gruppen zu Schalt- | /- Geheau - - Suchen | (ATl Befohie der
flachen zusammengefasst. [ Markieren « Gruppe einblenden

Suchen

v Im Feld Was méchten Sie tun? kdnnen
Sie direkt Ihre Frage oder einen Such-
begriff 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. Um die Backstage-Ansicht zu verlassen, klicken Sie auf den

Zurick-Pfeil @ oder driicken Sie [Esc].

v Fiir bestimmte Aufgaben, z. B. das Erstellen von Tabellen, blendet
Access am rechten Rand des Meniibands zusitzliche Register in Register
roter Schrift, die sogenannten kontextbezogene Register, ein. Tabelle Felder  Tabelle

v Mochten Sie, dass vom Meniiband lediglich die Register angezeigt werden, klicken Sie in der
rechten unteren Ecke des Menibandes auf die Schaltflache Meniiband reduzieren | ~| und
wahlen Nur Registerkarten anzeigen.
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v Um die urspriingliche Anzeige wiederherzustellen, wahlen Sie ein Register und klicken Sie
erneut in der rechten unteren Ecke des Meniibandes auf Schaltflache Meniiband anheften

-2 | und wahlen Meniiband immer anzeigen.
Alternative: [Strg] + [F1]

Die Symbolleiste flir den Schnellzugriff
individuell anpassen

Mithilfe dieser Symbolleiste konnen Sie oft benétigte Befehle
mit nur einem Mausklick ausfihren. StandardmaRig sind hier
nur drei Symbole enthalten. Um die Auswahl an Befehlen lhren
Bedirfnissen anzupassen, gehen Sie folgendermalen vor:

» Klicken Sie auf die Schaltflache Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff anpassen = neben der Symbolleiste und aktivieren
Sie in der gedffneten Liste den Eintrag mit dem gewlinsch-
ten Befehl.

Um Befehle aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu
entfernen, deaktivieren Sie den entsprechenden Eintrag durch
erneutes Anklicken. Der gesetzte Haken wird somit entfernt.

Mit Aufgabenbereichen arbeiten

= | 7]

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen
Neu
Offnen

~ Speichemn
E-Mail
Schnelldruck
Seitenansicht
Rechtschreibung

~ Rickgangig

~" Wiederholen
Modus
Alle aktualisieren
Alle synchronisieren
Touch-/Mausmodus

Weitere Befehle...

Unter dem Menilband anzeigen

Access stellt Ihnen fiir bestimmte Aufgaben, z. B. fiir das Bearbeiten von Entwiirfen, Aufgaben-
bereiche zur Verfiigung. 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 lGber das zugehorige SchlieRfeld X ausblenden.

Das Kontextmenl verwenden

Durch Klicken mit der rechten Maustaste konnen Sie das Kontextmeni 6ffnen. Je nachdem,
in welchen Bereich des Access-Fensters Sie mit der rechten Maustaste klicken, enthalt das

Kontextmeni Befehle zur aktuellen Auswahl.

v Klicken Sie beispielsweise mit rechts auf ein Symbol des Meniibandes, kénnen Sie dieses
Symbol iber das Kontextmenii zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen.

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

Mit Optionsschaltflachen arbeiten

Mit den sogenannten Optionsschaltflichen (Smarttags) lassen sich kontextbezogene Befehle
schnell ausfiihren. Die Optionsschaltflichen = | erscheinen automatisch im Arbeitsbereich,
wenn Aktionen durchgefiihrt wurden, fiir die es mehrere alternative Optionen gibt.
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1.5 Access-Hilfe nutzen

Schnelle Hilfe Gber Was méchten Sie tun?

Im Feld Was mdéchten Sie tun? im Meniband kdonnen Sie direkt Ihre Frage zu Access eingeben.

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

Je nach eingegebenem Begriff wird entweder die entsprechende Funktion direkt ausgefiihrt
oder ein entsprechendes Hilfethema im Hilfefenster angezeigt.

‘ £ Drucker| b4

Beste Aktion

=)

Aktionen

Drucken
Wanhlit var dem Drucken einen Drucker, die An...

Egl Seitenansicht und drucken >

)

Drucken

Hilfe anfordern zu

® "Drucken” 5

9 Ergebnisse

{

Zur entsprechenden ]

Aktion wechseln

4[

Hilfefenster bedienen

lassen

Hilfethema anzeigen]

» Wahlen Sie das Register Hilfe und dort das Symbol Hilfe 9 oder driicken Sie [F1].

[ 1 Suchbegriff eingeben ]
Hilfe l v ooX

2

@;%|

Klicken Sie auf die Lupe ] A

oder [Enter] driicken

8  Tabellen
Impart/Export
Abfragen

Formulare und Berichte

]

Ausdriicke

9

Cloudconnectors

Visualisieren Ihrer Daten mit Diagrammen

I s Verkauftetauser @ SummevonDureh
I/.‘- I I |
lI .- nio

0.000,00 €

60,000.00

Hauser_Umsatz
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Hilfe s

=)

<@ P

speichern X

3 Gewilinschtes
Hilfethema anklicken

)

Ergebnisse fiir “speichern”

Anpassen des Speichervorgangs in Office
Hier erfahren Sie, wie Sie den Namen des Ordn...
Speichern oder Konvertieren in PDF oder
XPS in Office Desktop-Apps

Sie kénnen lhre Office-Datei als PDF speichern,...
Exportieren von Daten in eine Textdatei
Erfahren Sie, wie Sie Access-Objekte und -Date...
Erstellen einer Desktopverkniipfung fiir
ein Office-Programm

Sie kdnnen eine Verknlpfung fiir ein Program...
Andern des Standarddateiformats

Mehr anzeigen

13
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Die GroR- und Kleinschreibung spielt bei der Eingabe des Suchbegriffs keine Rolle.

Die Hilfethemen werden im Internet gesucht. Ohne Internetverbindung erhalten Sie
keine Ergebnisse.

Sie kdnnen mit der Schaltfliche Vorherige Seite < zu den zuvor besuchten Hilfetexten
zurlickblattern oder tiber die Schaltflache Start zur Hilfe-Startseite wechseln (@ ).

Fir mehr Lesefreundlichkeit konnen Sie durch Ziehen mit der Maus am Fensterrand
die Breite des Hilfefensters verandern. Den Text kénnen Sie stufenweise vergrofRern durch
[Strg] + [+]. Mit [Strg] + [-] kdnnen Sie den Text wiederum stufenweise verkleinern.

Die Hilfe steht Ihnen eventuell zundchst nur mit angemeldetem Microsoft-Konto zur
Verfligung. Ansonsten erhalten Sie die Fehlermeldung: Die Hilfe funktioniert offline nicht.

Haben Sie sich bereits einmal mit lhrem Konto angemeldet, stellt die Hilfe die Verbindung
zu Office.com automatisch her. Sie kdnnen nun unangemeldet arbeiten, benétigen aber eine
aktive Internetverbindung.

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

QuickInfo nutzen

Um schnell Hilfe zu einem Element des Menibands zu erhalten, start

kénnen Sie die Quickinfos nutzen: e

A Ausschneiden

-

» Zeigen Sie mit dem Mauszeiger auf ein Element und lassen Einfiigen [ Kopieren
Sie den Mauszeiger ruhen. v ;
Zwischenablage [
Manche Quickinfos enthalten am unteren Rand den Hinweis [ ——
Weitere Infos. Wenn Sie auf diesen Hinweis klicken, wird das U e el pap
Hilfefenster mit dem passenden Hilfetext angezeigt. Zwischenab

kann ans
beliebige andere Stelle kopiert

werden,

1.6 Datenbanken schlieRen und Access beenden

Datenbank schlieRen

>

Klicken Sie im Register Datei auf SchliefSen, um die Datenbank zu schlieSen, ohne Access
zu beenden.

Falls beim SchlieBen Anderungen der gedffneten Datenbank noch nicht gespeichert sind,
wird ein Dialogfenster eingeblendet. Sie kdnnen das Dialogfenster mit Ja bestatigen, um die
Anderungen zu speichern.

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

» Klicken Sie auf Schliefsen 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
Datenbank 6ffnen

<

v Mit dem Assistenten arbeiten

Ubungsdatei -

Ergebnisdatei --

Starten Sie Access.
2. Offnen Sie die Buero.accdb aus dem Ordner Beispieldateien.

3. Geben Sie im Suchfeld des Assistenten Was mdchten Sie tun? den Begriff Datenbank

schlief3en ein und schlieRen Sie die Datenbank mithilfe des Assistenten.

4. Beenden Sie Access.
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