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Vorwort

Datenbanken kommen immer dann zum Einsatz, wenn grof3e Informationsmengen gespeichert und
verwaltet werden missen. Mit dem entsprechenden Know-how lassen sich diese Daten fast beliebig
verknUpfen, auswerten und in Form von Berichten drucken. Microsoft Access eignet sich aufgrund sei-
ner komfortablen Benutzeroberflaiche hervorragend fiir Einsteiger, erlaubt aber aufgrund seines Funk-
tionsumfangs auch anspruchsvolle Lésungen fiir den professionellen Einsatz.

Dieses Buch wendet sich an Einsteiger, die mit Access eine eigene Datenbank aufbauen oder zwecks
Erweiterung und Anpassung einer vorhandenen Datenbank den Aufbau von Access-Datenbanken bes-
ser verstehen mdchten. Sie lernen daher nicht nur den Umgang mit Access, sondern erhalten gleichzei-
tig auch eine Einfihrung in die Funktionsweise von Datenbanken. Besondere Vorkenntnisse sind dazu
nicht erforderlich, Sie sollten allerdings mit Windows und der Dateiverwaltung zumindest in Grundzi-
gen vertraut sein.

Schritt fr Schritt und anhand von zahlreichen Bildern erstellen Sie eine Datenbank zur Erfassung und
Verwaltung von Artikeln, Kunden und deren Bestellungen. Ubungsaufgaben und kleine Workshops am
Ende jedes Kapitels erganzen und vertiefen das Gelernte. Der erste Schritt zur eigenen Datenbank be-
ginnt mit wichtigen Uberlegungen und Vorbereitungen und darauf aufbauend erstellen Sie die ersten
Tabellen. In den weiteren Kapiteln ergdnzen Sie diese Datenbank nacheinander um Abfragen, Berichte,
benutzerfreundliche Formulare sowie eigene Makros. Zum Abschluss lernen Sie die verschiedenen Werk-
zeuge zur Dokumentation und Wartung von Access-Datenbanken kennen.

Die Autorin Inge Baumeister hat langjahrige Erfahrungen in der Entwicklung professioneller Daten-
banklésungen mit Microsoft Access gesammelt und ist gleichzeitig seit langem in der Erwachsenenbil-
dung und im Bereich firmeninterner Fortbildungen tétig. lhre Hinweise und Tipps aus der Praxis helfen
Ihnen bei der Umsetzung des Ubungsbeispiels und der Vermeidung typischer Anfangerfehler.

Ein Hinweis zu den Versionen

Fast alle Abbildungen dieses Buches wurden mit Access 2021 und Microsoft 365 erstellt, das Ausse-
hen der Versionen 2010 bis 2019 kann daher geringfligig abweichen. Mit Ausnahme der Hilfe und der
Diagrammerstellung gibt es aber nur geringe Unterschiede hinsichtlich des Funktionsumfangs, das
Buch kann also problemlos auch in Verbindung mit Access 2010 bis 2019 eingesetzt werden. Auf abwei-
chende oder anders lautende Bezeichnungen und Vorgehensweisen wird hingewiesen.

Falls Sie Microsoft 365 nutzen, diirften sich im Lauf der Zeit ebenfalls kleinere Unterschiede ergeben, da
Microsoft 365 laufend automatisch aktualisiert wird.

Schreibweise

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflaichen und Beschriftungen von Dialogfenstern, sowie Feldnamen
und die Namen der verwendeten Datenbankobjekte sind zur besseren Unterscheidung farbig und kur-
siv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache Kopieren.



Glossar und Ubersicht Tastenkombinationen

Fachbegriffe und Abkirzungen lassen sich nicht immer vermeiden, daher finden Sie im Anhang des
Buches ein Glossar. Ebenfalls zum Anhang gehért eine Zusammenstellung aller Tastenkombinationen
in Verbindung mit Access.

Download der Beispieldatenbank und weiterer Dateien
Die eingesetzte Ubungsdatenbank mit allen Beispielen sowie die weiteren erforderlichen Dateien er-
halten Sie auf unserer Homepage kostenlos zum Download. Rufen Sie dazu die folgende Seite auf:

www.bildner-verlag.de/00560

Viel Spal und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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e Ein erster Uberblick
o 1

In diesem Kapitel lernen Sie ... Das sollten Sie bereits wissen
= Eine einfache Datenbank aus einer = Grundlegende Eingabetechniken
Vorlage erstellen = Dateien speichern und 6ffnen

= Bestandteile einer Access-Datenbank
= Datenbankobjekte verwalten

= Befehlseingabe und Hilfe

= Datenbank 6ffnen und schlieBen

= Sicherheitseinstellungen beim Off-
nen einer Datenbank
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Ein erster Uberblick

Wozu braucht man Access?

Microsoft Access ist seit langem Teil des Office-Pakets Microsoft 365 sowie von Micro-
soft Office Professional Plus. Mit Access lassen sich Datenbanken, d. h. umfangreiche
Datensammlungen erstellen und verwalten, angefangen von einer einfachen Adress-
verwaltung z. B. fiir einen Verein bis hin zu professionellen Anwendungen. Access bie-
tet gegentiber einfachen Tabellen die z. B. mit Microsoft Excel erstellt werden konnen,
gleich mehrere Vorteile:

Die Anzahl der Zeilen einer Tabelle ist in Excel durch die GréBe eines Arbeitsblatts
(max. 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten) beschrankt. Der Umfang einer Ac-
cess-Datenbank hangt dagegen vom Speicherplatzbedarf der Datenbankdatei
ab, ndmlich maximal 2 GB Speicherplatz. Diese Beschrankung lasst sich zusatz-
lich durch die Aufteilung in mehrere verkniipfte Datenbank-Dateien umgehen.

Mit Access erstellen Sie eine sogenannte relationale Datenbank, d. h. die Daten
kénnen in mehrere Tabellen aufgeteilt werden. Beziehungen zwischen den Ta-
bellen machen dann Verweisfunktionen wie z. B. in Excel SVERWEIS Uberfliissig,
vermeiden Mehrfachspeicherung und erleichtern Aktualisierungen.

Mit Access lassen sich neben den meist statischen Stammdaten, z. B. Adressen
bequem auch Bewegungsdaten erfassen, etwa Anmeldungen fiir Vereinsaktivi-
taten oder Kundenbestellungen.

Neben der Datenspeicherung in Tabellenform stellt Access auBBerdem weitere
Werkzeuge bereit:

Zur komfortablen Dateneingabe und -verwaltung gestalten Sie mit Access
individuelle Bildschirmmasken. Diese werden als Formulare bezeichnet und
kdnnen je nach Ausgestaltung auch von weniger versierten Nutzern benutzt
werden.

Noch mehr Funktionalitat erhalten Formulare durch Elemente wie z. B. Schalt-
flachen, denen Sie Befehle zuweisen. Diese Befehle stellen Sie auch ohne Pro-
grammierkenntnisse als Makro zusammen, Anwender mit VBA-Kenntnissen
kdonnen diese auch als Code eingeben.

Fur optisch ansprechende Ausdrucke erstellen Sie Berichte. Diese kdnnen ge-
speichert und jederzeit mit aktuellen Daten erneut ausgedruckt werden.

Um die Daten zu filtern, in Gruppen auszuwerten oder Werte aus vorhande-
nen Daten zu berechnen, werden Abfragen eingesetzt. Auch diese werden
gespeichert und konnen jederzeit wieder aufgerufen werden.

Im Gegensatz zu Excel kann eine Access-Datenbankdatei auch von mehre-
ren Nutzern gleichzeitig bearbeitet werden, d. h. es kdnnen mehrere Personen
gleichzeitig Daten eingeben, einsehen oder verandern. Microsoft gibt die maxi-
male Anzahl von gleichzeitigen Benutzern theoretisch mit 255 an, in der Praxis
sollten Sie aber den Zugriff auf 10-20 Nutzer beschranken, da es sonst vermehrt
zu Abstiirzen kommen kann.



Access starten

1.2  Accessstarten
Zum Starten von Access gibt es verschiedene Mdglichkeiten, Achtung: Das Symbol
Access sieht je nach Version geringfiigig anders aus.

Windows 10: Falls sich die Kachel Access im Startmeni von Windows befindet, so
klicken oder tippen Sie auf diese. Oder suchen Sie Access im Index des Startme-
nls unter dem Buchstaben A. Oder tippen Sie den Suchbegriff ,Access” in das
Suchfeld der Taskleiste ein und klicken auf die App Access.

Windows 11: Klicken Sie im Startmen auf Alle Apps und unter dem Buchstaben A
auf Access. Oder klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol Suchen (Lupe), geben
den Begriff ,Access” ein und klicken auf die App Access.

Die Startseite von Access

Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Access und Sie konnen wah-
len, was Sie tun mochten.

Wenn Sie eine neue Datenbank erstellen mdchten, dann finden Sie hier neben
der Méglichkeit, mit einer leeren Datenbank zu beginnen @ auch Vorlagen fiir
verschiedene Zwecke @, weitere Vorlagen stehen online zur Verfiigung ©.

Falls Sie dagegen eine vorhandene Datenbank 6ffnen mochten, so brauchen
Sie diese unter Zuletzt verwendet @ nur anklicken. Oder klicken Sie auf Weitere
Dateien 6ffnen @), falls sich die gesuchte Datenbank nicht hier befindet. Hinweis:
Falls die Datenbank haufig verwendet wird und fest auf der Startseite angeheftet
wurde, dann finden Sie diese mit Klick auf Angeheftet @.

A

u

Access Access

Access 2019 Access 2021

Bild 1.1 Die Startseite

Bccess Klara Muster 3 @ ®

Guten Tag

~ Neu

[j Neu

= Offnen

e Kontakte

Zuletzt verwendet  Angeheftet

D Name

E_B Database1
] Dokumente

Anderungsdatum

vor 30 m

o

Feedback

Optionen

al

- (m] X

Schiller

Weitere Vorlagen — e

Weitere Datenbanken —> e



2o|1

Bild 1.2 Klicken Sie auf die
Vorlage Kontakte

Hinweis: Die Position,

an der Sie die Vorlage
Kontakte finden, ist nicht
festgelegt. Eventuell
mdssen Sie auch auf der
Startseite weiter nach
unten scrollen oder auf
Weitere Vorlagen klicken.

Bild 1.3 Geben Sie einen
Dateinamen ein und wdh-
len Sie den Speicherort

Ein erster Uberblick

1.3

Vorlagen sind fertige Datenbanken, in die Sie nur noch lhre Daten eingeben brauchen.
So finden Sie hier zum Beispiel Vorlagen zur Verwaltung von Aufgaben oder Projekten.

Eine erste Datenbank anhand einer Vorlage erstellen

Tipp: In den Vorlagen finden Sie auch die ,bekannte” Beispieldatenbank Nordwind, auf
die in zahlreichen Tipps und Hinweisen sowie in der Microsoft-Hilfe Bezug genommen
wird. Im Gegensatz zu den reinen Vorlagen enthalt diese Datenbank bereits Daten,
anhand derer Sie den Einsatz und die Moglichkeiten von Access testen konnen.

Beispiel: Eine Datenbank zur Adressverwaltung

Als Beispiel erstellen wir anhand einer Vorlage eine kleine Datenbank zur Verwaltung
von Adressen. Klicken Sie auf der Startseite auf die Vorlage Kontakte.

~ Neu
—_—
A
| [y g
Leere Datenbank Anlagevermdgensverfolgung Kontakte Schiiler
Weitere Vorlagen —*
1 Im nachsten Schritt erhalten Sie eine Kurzbeschreibung und werden aufgefor-

dert, Speicherort und Dateiname Ihrer Datenbank festzulegen.

Kontakte

vore - Microsoft Corporation

Erstellen und verwalten Sie mithilfe dieser beliebten
Access-Vorlage eine umfassende Datenbank Ihrer Kunden,
Partner und Lieferanten, Uber das Verwalen von Detals
2u Firmen:-, Positions- und Kontaktinformationen hinaus
konnen Sie Abfragen jeder Art erstellen, Kontakte aus
Outlook hinzufiigen, Versandetiketten erstellen und
Berichte wie Verzeichnisse und Telefonkdcher erstellen.

GroBe des Downloads: 189 KB

Adressen.accdb B

ChUsers\Hara\Documents)Access_BeispielelBeis

e Erstellen

= Geben Sie im Feld Dateiname @ den gewiinschten Dateinamen fiir Ihre Da-
tenbank ein, die Dateinamenerweiterung .accdb wird automatisch angefiigt.
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= Klicken Sie auf das Symbol Durchsuchen O, um den Speicherort der Daten-
bank festzulegen.

2 Klicken Sie dann auf Erstellen €, um die Datenbank anzulegen.

3 Es erscheint eine Meldung, dass die Vorlage vorbereitet bzw. die Datenbank er-
stellt wird, dies kann einige Sekunden dauern. AnschlieBend &ffnet sich die Ta-
belle Kontaktliste @ zur anschlieBenden Dateneingabe. Gleichzeitig erscheint
oberhalb der Tabelle eine Sicherheitswarnung, dass einige aktive Inhalte deakti- 5.7 4 Die Tabelle Kon-
viert wurden. Klicken Sie auf Inhalt aktivieren ©. taktliste wird gedffnet

Kontaktverwaltungs-Datenbank

Datei Start  Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe £ Was méchten Sie tun?
zl [ﬁ\ B New e §

G 1.9 L = L b — = 3 T ™
Aeairt 1 | E Alle mSpclchcrn - : F §

v - ks aidualisieren v B g+ L 4
Angichten Iwisthenablage [} Sortieren und Filtern Datensitze Suchen Textformatisrung B ~
(I_j SICHERHEITSWARNUNG  Einige aktive Inhalte wurden deakliviert, Klicken Sie hier, um weitere Cetails anzuzeigen, |nna|ta'q:merene x
Alle Access...® « |5 Kentaaiiste >
Suchen.. 2 .

i & Kontaktliste v 0

B3 cinstellungen

B3 roatake = | Neuer Kontakt |2 “JAus Qutlook hinzufiigen | g*\Versandetiketten erstellen “Eelder ein-/ausblenden ?
Abfragen =3 Offnen « Vomame =« Nachname - Firma = Position =« Kategorie « E-mail-Addresse « Telefon (geschaftlich) = Telefor
[ Erweiterte Kontakte ¥ (Meu) Privat
Formulare ]

E  rentakedetails

E  rontaktiste

B wilkommen
Berichte &

M relefonbu

B ver

Achtung: Aktive Inhalte miissen beim ersten Start einer Datenbank aktiviert werden

Beim ersten Offnen einer Access-Datenbank erscheint die Sicherheitswarnung, dass aktive Inhalte deaktiviert
waurden. Diese sorgen dafiir, dass Sie spater in der Datenbank z. B. per Mausklick schnell Formulare zur Daten-
eingabe 6ffnen oder Daten drucken kdnnen.

Wenn die Datenbank aus einer vertrauenswiirdigen Quelle stammt und Sie alle Funktionen von Access nutzen
mochten, dann miissen Sie zuerst auf Inhalt aktivieren klicken. Die Datenbank wird nun als vertrauenswiirdig
eingestuft und die aktiven Inhalte werden beim néchsten Offnen automatisch aktiviert.

Nachdem Sie auf Inhalt aktivieren geklickt haben, erscheint eine Willkommensseite,
die lhnen Hilfe zur Datenbank anbietet. Wenn Sie stattdessen mit der Dateneingabe
beginnen mochten, dann klicken Sie auf die Schaltflache Loslegen oder schlieBen das
Fenster einfach mit Klick auf das Schliesen-Symbol.
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Bild 1.5 Klicken Sie auf
Neu oder Neuer Kontakt
um die erste Adresse
einzugeben

Bild 1.6 Geben Sie die erste
Adresse in die Eingabe-
maske ein

Hinweis: Die meisten Vor-
lagen enthalten Makros,
d. h. kleine gespeicherte
Programmabldufe, die
nach meiner Erfahrung
nicht immer einwandfrei
funktionieren. Sollten
Sie beim SchlieBen der
Eingabemaske eine
Fehlermeldung erhalten,
so klicken Sie auf OK und
dann auf Alle Makros
anhalten.

Ein erster Uberblick

Adressen eingeben

Betrachten wir zunachst die Kontaktliste genauer. Access-Tabellen unterscheiden sich
nur wenig von Excel-Tabellen (s. Bild unten). Die erste Zeile enthélt die Spaltentber-
schriften bzw. Feldnamen.

1 Zum Erfassen einer neuen Adresse klicken Sie in der ersten Spalte mit der Uber-
schrift Offnen auf (Neu) @ oder oberhalb auf Neuer Kontakt @.

“u Kontaktliste <

Kontaktliste
p

& | Neuer Kontakt

_~“Felder ein-/ausblenden ?

B +ﬁus Outlook hinzufiigen :;‘]Versande!ikeuen erstellen

Offnen = Vorname = Machname - Firma Position Kategorie - E-mail-Addresse

#*  (Meu) Privat

= | Telefon (geschaftlich)

2 Es erscheint eine Eingabemaske. Klicken Sie in das Eingabefeld Vorname und
geben Sie hier den ersten Vornamen ein. Um zum ndchsten Feld zu gelangen,
verwenden Sie die Tab-Taste, die Eingabetaste oder die Pfeiltaste nach rechts. Einzelne
Felder kdnnen auch leer bleiben.

= Néchste Adresse eingeben: Klicken Sie auf Speichern und neu ©.

= Eingabemaske schlieBen: Klicken Sie rechts oben auf die Schaltfliche SchlieBen @
oder schlieBen Sie einfach das Fenster der Eingabemaske ©.

ZH Kontaktdetails

Peter Muster

8 B . fa X .
Gehe zL i HSpelchern undpeu  ° ‘| E-Mail & Als Qutlook-Kontakt speichern
Allgemein
Vorname Peter Telefon (geschéftlich
Nachname Muster Telefon (privat)
Firma ~| Mobiltelefon
Position v | Faxnummer
E-mail-Addresse
Bild bearbeiten Wabseite
Kategorie Privat b
Zum Zuor Notizen
StraBe Feldweg 7
Ort Irgendwo
Bundesland/Kanton
Postleitzahl 01234

Land/Region
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Hinweis: Alternativ zur Eingabemaske kdnnten Sie eine Adresse auch direkt in die Tabel-
le eingeben: Dazu klicken Sie in das erste Eingabefeld Vorname und benutzen wieder
Tab-Taste, Eingabetaste oder die Pfeiltasten, um zwischen den Eingabefeldern zu wech-
seln. Allerdings umfasst die Tabellenansicht nicht alle Eingabefelder der Eingabemas-
ke, so fehlen hier beispielsweise die Felder Strafse und Ort.

Vorhandenen Kontakt wieder in der Eingabemaske anzeigen und bearbeiten

Alle erfassten Kontakte erscheinen nach dem Schlief3en der Eingabemaske alphabe-
tisch nach Nachnamen sortiert in der tabellarischen Adressenliste, siehe Bild unten.
Wenn Sie eine Adresse erneut in der Eingabemaske anzeigen und d@ndern mochten,
dann klicken Sie in der ersten Spalte der betreffenden Zeile auf Offnen. Mdchten Sie
dagegen eine weitere Adresse hinzufligen, so klicken Sie in der letzten Zeile auf (Neu).
Diese Zeile ist auBerdem mit einem Sternchen * gekennzeichnet.

=% Kontaktliste

Kontaktliste

-] Neuer Kontakt 2 JAus Qutiook hinzufiigen | ;*Versandetiketten erstellen “|Eelder ein-/ausblenden ?
Offnen = Vomame = Machname - Firma - Position - Kategorie - E-mail-Addresse = Telefon (geschaftlich)
Offnen  Julial Adler Privat
Offnen Peter Muster Privat
Offnen Lisa Sommer Privat
# (Neu) Privat
Kontakt suchen

Wenn Sie schnell in einer langeren Liste einen bestimmten Kontakt suchen mdéchten,
dann klicken oberhalb der Liste in das Feld Suche und geben den Nachnamen oder
Vornamen der gesuchten Person ein, auch eine Suche nach Firma ist mdglich. GroB3-
und Kleinschreibung spielen keine Rolle. Um die Suche zu starten, klicken Sie entwe-
der auf das Symbol Lupe im Suchfeld oder betdtigen nach Eingabe des Suchbegriffs
die Eingabetaste.

5] Kontaktliste >

Kontaktliste

= Neuer Kontakt & “Aus Qutiook hinzuftigen | z*\Versandetiketten erstellen ‘| Felder ein-/ausblenden I{

Offnen = Vorname = | Nachname -« Firma = Position =« Kategorie = E-mail-Addresse = Telefon (ges
Offnen Julia Adler Privat
Offnen  Peter Muster Freunde
Offnen Lisa Sommer Privat

Die Tabelle wird gefiltert und zeigt nun nur noch Zeilen bzw. Datenséatze an, die den
Suchbegriff enthalten. Aktive Filter erkennen Sie an den Filtersymbolen in den Spal-

Bild 1.7 Vorhandene Ad-

1|23

resse in der Eingabemaske

anzeigen und bearbeiten

Bild 1.8 Eine bestimmte

Person suchen

Vorname -¥ Nachname

Peter

Muster

E
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Bild 1.9 Aktuelle Suche
l6schen und wieder alle
Adressen anzeigen

-_‘?I Keontaktdetails

Julia Adler

(LR TRl o Muste

Bild 1.10 Kontakt im Feld
Gehe zu auswihlen

Bild 1.11 Bild hinzufiigen

tenliberschriften. Um den Filter aufzuheben und wieder alle Kontakte anzuzeigen, kli-
cken Sie im Suchfeld auf das Symbol Aktuelle Suche I6schen.

CE Montaktliste

Kontaktliste
I
& Neuer Kontakt .‘.+AusQulIDuk hinzufligen -ll\fersandelikietten erstellen ‘Eelderein-,(ausblenden ?
Offnen «| Vormame ¥ Nachname <¥| Firma <7 Position ¥ Kategorie ¥ E-mail-Addresse ¥ Telefon (gescl
Offnen Peter Muster Freunde
| (MNeu) Privat

Die Eingabemaske genauer betrachtet

Die Eingabemaske bietet neben der Dateneingabe und -anzeige noch weitere M6g-
lichkeiten.

Kontakt suchen

Um schnell einen bestimmen Kontakt anzuzeigen, klicken Sie in das Feld Gehe zu und
geben, wie oben beschrieben, den Namen ein. Im Gegensatz zur Suche in der Tabel-
le werden bereits wéhrend der Eingabe der ersten Zeichen die Namen automatisch
vervollstandigt und nach Driicken der Eingabetaste erscheint der Kontakt in der Maske.
Oder klicken Sie im Feld Gehe zu auf den, nach unten weisenden Pfeil (Dropdown-Pfeil)
im Feld. Es erscheint eine Liste aller Kontakte mit Name, Firma und E-Mail-Adresse und
um einen Kontakt anzuzeigen, klicken Sie diesen einfach an.

-'_-3-' Kontaktdetails x

Julia Adler

. - + .
Gehe zu ] ] H Speichern und peu e E-Mail | Als Qutlook-Kontakt speichern -
Name des Kontakts Firma E-mail-Addresse
_|Lisa Sommer

Bild hinzufiigen

Falls Sie zum Kontakt auch ein Bild speichern méchten, klicken Sie unterhalb das Platz-
halters auf Bild bearbeiten. Das Fenster Anlagen (Attachments) 6ffnet sich, klicken Sie
auf Hinzufiigen... wahlen Sie das gewiinschte Bild aus und klicken Sie auf OK.

Allgemein Anlagen %

Anlagen jzum Offnen doppelklicken)
Vorni

Machy

Entfe

Firmg

Offnen

Posit

E-ma

Bild bearbeiten Web

Kate oK Abbrechen
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Kategorie auswdhlen, weitere Kategorien hinzufiigen

In der Standardeinstellung gehdéren alle neu erfassten Kontakte zur Kategorie Privat.
Die Ubrigen Kategorien, Geschaft und Familie, kdnnen Sie mit Klick auf den Drop-

down-Pfeil des Feldes Kategorie auswahlen.

Tipp Liste erganzen: Wenn Sie die Liste um weitere Kategorien erganzen méchten, dann

tippen Sie diese einfach in das Feld ein @ und

betatigen die Eingabetaste. Anschlie-

Bend erscheint die Frage, ob Sie die Elemente der Liste bearbeiten méchten. Klicken
Sie auf Ja @, so 6ffnet sich das Fenster Listenelemente bearbeiten und die soeben neu
eingegebene Kategorie ist nun Teil der Liste €. Klicken Sie auf OK, um die Auswahllis-
te dauerhaft um lhre Eingabe zu ergénzen, anschlieBend kdnnen Sie die neu hinzuge-

fligte Kategorie in der Eingabemaske auswahlen.

Allgemein

Listenelemente bearbeiten ? X

| Verwenden Sie fir jeden Eintrag eine separate Zeile:

- Privat
Vorname
ko [ Julia Geschaft
2 Familie
Kontaktverwaltungs-Datenbank X ] Freunde o
b
o Der eingegebene Text entspricht keinem Element der Liste. ﬂ
Mbchten Sie die Elemente in der Liste bearbeiten? 1
Ja ] Nein I Standardwert: Privat b

Kategorie Freunde o

Adresse in Karte anzeigen

Wenn Sie die Adresse auf der Karte bzw. in Bing M

=1

Bild 1.12 Neue Katego-
rie hinzufiigen

Bild 1.13 Listenelemente
bearbeiten

aps anzeigen mochten, dann klicken

Sie auf Zum Zuordnen klicken. Ihr Standardbrowser, z. B. Microsoft Edge oder Firefox
offnet sich und markiert die angegebene Adresse auf einer Karte.

Allgemein

Vorname Julia

Machname Adler

Firma Beispiel GmbH |
Position v

E-mail-Addresse

Webseite

Kategorie Freunde ¥

Zum Zuordnen klicken

Strafie Waldstr, 3

ort Beispieldorf

Telefon (geschaftlich)
Telefon (privat)
Mobiltelefon

Faxnummer

Motizen

Bild 1.14 Adresse mit Bing
Maps anzeigen
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Datenbankobjekte und Navigation in der Datenbank

Der Navigationsbhereich

Die Datenbank halt neben der Kontaktliste und der Eingabemaske zur Eingabe von
Adressen noch weitere Moglichkeiten bereit. Diese finden Sie im Navigationsbereich
am linken Rand des Access-Fensters @.

Der Navigationsbereich (auch als Navigationsleiste bezeichnet) wird mit Klick auf

Bild 1.15 Navigationsbe- den Doppelpfeil gesffnet @ und wieder geschlossen €. Die Funktionstaste F11
reich Gffnen und schliefen blendet ebenfalls den Navigationsbereich ein und aus.
Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe
*, Alle Access..® « omuEte: -
Suchen... /O
o Tabellen & |-
- Bl einstelungen
% 5 | Neuer Kontakt | “Aus Qutlook hinzufagen [ 5" Versandetiketten B3 Kontakte 5 | Meuer Kontakt (= " Aus Qutlook hinzufligen
E | Offnen - Vomame -« Nachname - Firma | Position - Abfragen # Offnen - Vomame - Machname - Firma
v Offnen  Julia Adler [P Erweiterte Kontakte Offnen  Julia Adler
E - Formulare 3 .
= Offnen  Peter Muster . Offnen | Peter Muster
g\ 3 Kontaktdetais
= Gffnen | Lisa Sommer = kontaktliste Offnen | Lisa Sommer
-]
= 4 (Neu) FE wilkommen % (Neu)
Berichte 3
ls Telefonbuch

Im Navigationsbereich haben Sie Zugriff auf alle Objekte der aktuellen Datenbank, da-

) ) von haben Sie die Formulare @), d. h. Fenster und Bildschirmmasken zur Eingabe und
Bild 1.16 Die Datenban-

kobjekte im Navigations- Anzeige von Daten (Kontaktdetails und Kontaktliste) oder von Informationen (Willkom-
bereich mensseite bzw. Willkommen) bereits kennengelernt.

ngs-Datenbank
Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe £ Was michten Sie tun?
Alle Access...® « |l Kontaktiste >

Suchen p =
S Kontaktliste

&

3 Einstellungen
— + FE 4, —= i i A q

B Kontakte & | Neuer Kontakt |3 "Aus Qutlook hinzufiigen [ 5%V tiketten | Eelder ein-fausblenden ?

Abfragen 7 Offnen - Worname - MNachname -« Firma - Position - | Kategorie - E-mail-Addresse = Telefon (geschaftlich) -

[ Erweiterie Kontalte Offnen  Julia Adler Privat

Formulare a

j Kontaktdetails

Bl Kenaltiste Offnen | Lisq| Sommer Privat

E wilkommen P )

—————

Il Telefonbuch

Il verzeichnis

Makros

2  atobxec

3 suche

Module a

&% modMapping

Peter Muster Freunde

Privat

»
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Hinweis: Sollten im Navigationsbereich die Namen einiger Objekte abgeschnitten er-
scheinen, so ziehen Sie zum Verbreitern des Bereichs einfach die Trennlinie nach rechts.

Datenbankobjekte 6ffnen und schlieBen

Wenn Sie ein Datenbankobjekt 6ffnen mochten, dann doppelklicken Sie im Navigati-
onsbereich auf das betreffende Objekt z. B. Willkommen. Oder klicken Sie mit der rech-
ten Maustaste auf das Objekt und dann auf Offnen.

aktverwaltungs-Datenbank

Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe 2 Was méchten Sie tun?
Alle Access-Objekte © « |Ei Kontatiste >
Suchen_ 0 .

e i@ Kontaktliste

EH einstellungen

BB Kontalt 2| Neuer Kontakt [ "Aus Qutlook hinzufiigen | 5" Versandetiketten erstellen E
BB kentakte g &

Abfragen & Offnen - Vomame - Machname -  Firma Position + Kategorie =
[P Erweiterte Kontakte Offnen | Julia Adler Privat
Formulare E -

=] xontaktdetails Offnen_|Peter Muster Freunde
= O* o

=] Kontaktliste Sinen isa Sommer Privat
B wilkomme m Layoutansicht e

=] willkkommen e
Berichte [i_ﬂ Entwurfsansicht

Jefanbuch

18 reton Exportieren >

B verzeichnis

Makros £l Umbenennen

3 aotxec In dieser Gruppe ausblenden

& sute Léschen

Achtung: Makros sollten im Navigationsbereich nicht gedffnet werden: Makros sind kleine Pro-
gramme die meist gleich mehrere Befehle umfassen und beim Offnen mit Doppelklick
ausgeflihrt werden. Da dies im schlimmsten Fall zu Datenverlust fiihren kann, sollten
Sie Makros nicht im Navigationsbereich 6ffnen.

Objekt schlieBen

Mit Ausnahme einiger Formulare werden alle Datenbankobjekte als Registerkarte im
sogenannten Anzeigebereich rechts vom Navigationsbereich gedtffnet. Sind mehrere
Objekte gleichzeitig geoffnet, so konnen Sie durch Anklicken zwischen den Objekten
bzw. Registerkarten wechseln. Ein Klick auf das Symbol SchlieBen @, schlieBt die aktu-
elle Registerkarte. Als Beispiel sind im Bild unten das Formular Kontaktliste @ und der
Bericht Verzeichnis € geoffnet.

1|27

Bild 1.17 Objekt im Navi-
gationsbereich ffnen

B Kontaktliste

& verzeichis

Bild 1.18 Datenbankobjek-
te werden als Registerkarte
im Anzeigebereich gedffnet

taktverwaltungs-Datenbank Klara Muster £
Datei  Start Erstellen  Externe D 2 Datenbankt Hilfe £ Was miichten Sie tun?
Alle Access-Ob.. ® « 5] Kontaktliste < | [E verzeichnis
Suchen.. p -
e i@ Kontaktliste
Bl einstellungen '
B0 konate 2] Neuer Kontakt |2 “JAus Qutiook hinzufiigen [ " Versandetiketten erstellen | Felder ein-fausblenden ?
Abfragen a Offnen « Vomame - Nachname -  Firma | Position = | Kategorie « E-mail-Addresse -
Erweiterte Kontakte Offnen  Julia Adler rivat
=3 ffi I dl P
Formulare -
e Offnen  Peter Muster Freunde
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Bild 1.19 Objekt schlieflen

(Access 2019)

Start

Suchen..
Tabellen
B Einstellungen

=3 ontakte
Abfragen

Bild 1.20 Das Formular
Kontaktdetails wird als
Dialogfenster gedffnet

Achtung: Je nach Access-Version kann sich das Symbol SchlieSen auch ganz rechts im
Access-Fenster befinden @, z. B. im Bild unten in Access 2019. In diesem Fall diirfen
Sie das SchlieBen des Objekts nicht mit SchlieBen des Datenbankfensters @ und da-
mit der gesamten Datenbank verwechseln!

Erstellen Externe Daten

Alle Access...®

»

‘Kontaktliste' schliefien

4| Meuer Kontakt Fel Aus Outlook hinzufigen  _;* Versandetiketten erstellen __: Felder ein-fausblenden ?

Offnen - | Vorname - Machname -~ Firma - | Position =~ Kategorie - E-mail-Addresse - Telefontq

Formulare als eigenstandiges Dialogfenster

Einige Formulare, z. B. Willkommen und Kontaktdetails (Eingabemaske), werden statt
im Anzeigebereich als eigenstandige Fenster bzw. Dialogfenster gedffnet. In diesem
Fall klicken Sie zum Schlielen auf die SchlieSen-Schaltflache in der rechten oberen
Ecke des Fensters.

3] Kontaktdetails - o X

Julia Adler

| o i : + -
Gehe zu hed Q’ Speichenund peu  "*| E-Mail & | Als Qutlook-Kontakt speichern

Allgemein
Vorname :Julia | Telefon (geschaftlich)
Machname | adler Telefon (privat)
Firma Beispiel GmbH 'v| Mobiltelefon

Adressliste als Bericht drucken

Fir Ubersichtliche und optisch ansprechende Ausdrucke werden in Access Berichte
(engl. reports) verwendet. Berichte speichern nur Layout und Schriftformate, beim
Anzeigen in der Vorschau und beim Drucken enthalten sie daher stets die aktuellen
Daten. Die fiir dieses Beispiel verwendete Datenbankvorlage Kontakte enthalt die Be-
richte Telefonbuch und Verzeichnis @.

1 Doppelklicken Sie auf einen Bericht, im Bild auf der ndachsten Seite Verzeichnis,
um diesen in der Vorschau zu 6ffnen.

2 Zum Drucken klicken Sie im Mentband in das Feld Was méchten Sie tun? @ und
tippen hier,Drucken” @© cin. Klicken Sie dann auf Drucken @.
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E_' Datei  Start  Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe P drucken (] X
= ichnis
Alle Access-... @ « Beste Aktion [
Suchen... jei
Drucken
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P( [ Einstelungen
Fe [ xontake Aktionen
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Es offnet sich das Fenster Drucken: Kontrollieren Sie Drucker und Druckbereich

Bild 1.21 Der Bericht Ver-
zeichnis in der Vorschau

und klicken Sie auf OK.

SchlieBBen Sie zuletzt den Bericht wieder, indem Sie auf das Schliesen Symbol der
Registerkarte Verzeichnis klicken.

Bild 1.22 Bericht drucken

Datei  Start  Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe O Was mbchten Sie tun?
< =) |l Verzeichnis
Alle Access-... @ « F Crucien S .
Suchen... el
p Dvucker
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B3 Einstoiungen 18.01.2022 Name: HP Calor LaserJet M254nw (823F14) v | Egenschaften Saite 1 von 1
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- . . T HP ColorLaseriet M253-M254 PCL-6 (v4)
{m ’ Vollstandig o
@ Erwsiterte Konta ort: hetp/lfeB0-De TixelifAea 24 1a%1 73911/
Erweiterte Kontakte 1
e Kommentar: nnmsgabn in Datei umbeiten
Formulare A
E xontakadetails Druckbereich Exemplare
3 Kortaktiste Julia Adler O e Anzahl Exemplare: 1
@ wilkemmen Olseiten  vor:
Berichte f _:I'._Z-3 _1..2.3 Exemplare sortieren
Geschaft Markierte Datenstre
Il velefonbuch | -
o Elnrichten... ox Abbrechen
Makros S L
@ austoexec e ™
2 sum Peter Muster
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Tabellen, Abfragen und Makros

Tabellen

Die eigentlichen Daten, in diesem Beispiel die Adressen, werden in Tabellen gespei-
chert, die Formulare dienen nur zur Eingabe, komfortablen Anzeige und Suche. Die
Tabelle Kontakte 6ffnen Sie im Navigationsbereich ebenfalls mit Doppelklick. Die An-
zeige unterscheidet sich nur wenig vom Formular Kontaktliste, mit zwei Ausnahmen:

Die Spalten sind in etwas anderer Reihenfolge angeordnet und statt eines Bildes
finden Sie nur eine Spalte mit dem Biiroklammersymbol und bei jedem Kontakt
die Anzahl der vorhandenen Anlagen bzw. Bilder. Ein Doppelklick auf die jewei-
lige Blroklammer o6ffnet das Fenster Anlagen und mit Klick auf ein Bild und die
Schaltfliche Offnen wird das Bild mit der App Fotos angezeigt.

Bild 1.23 Die Tabelle Statt Offnen finden Sie in der Tabelle als erste Spalte die Spalte D, in der die Kon-
Kontakte takte eine fortlaufende Nummer erhalten haben.

Kontaktverwaltungs-Datenbank Klara Muster g

Datei  Start  Erstellen Externe Daten  Datenbanktools Hilfe Tabelle Felder Tabelle £ was mochten Sie tun?

T Kontakte

Alle Access-... @ «

[ 16 B Firma = MNachname - Vornames -« E-mail-Addresse - Paosition » Telefon (geschaftlich) - Telefon (priv
Suchen... p
2P Muster Peter
Sty " 2 Adler Julia
EJ enstellungen 5 e =iy
] kontakte #* (Neu)
Abfragen ]
[ Emveiterte Kontakte
Formulare S
= rontakidetails

Sie konnten auch weitere Kontakte direkt in die Tabelle eingeben, allerdings mit we-

sentlich weniger Komfort. Achtung: In der ersten Spalte /D ist keine Eingabe mdoglich,
Bild 1.24 Datencingabe in i€ erfolgt die Nummernvergabe automatisch, sobald Sie einen Namen eingegeben
der Tabelle haben.

ID - Firma » Nachname -« Vomame -~ E-mail-Addresse - Position « | Telefon (geschaftlich) - Telefon (priv
1 Muster Peter
2 Adler Julia
3 Sommer Lisa
£ 4 Besipiel GmbH Wunder Marie|
* (Neu)

Datensatz: |4 4 dvond | » M » Suchen [«
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Abfragen

Abfragen bilden nach den Tabellen die wichtigste Objekte in Datenbanken. Sie filtern,
stellen Daten, auch aus mehreren Tabellen, zusammen, fiihren Berechnungen durch
und vieles mehr. Auch die Vorlage unseres ersten Beispiels enthélt eine Abfrage, eine
genauere Betrachtung wiirde aber an dieser Stelle zu weit fiihren. Die Kapitel 6 und 7
dieses Buches befassen sich eingehend mit diesem Thema.

Makros und Module

Im Navigationsbereich der hier vorgestellten Datenbank finden Sie auch noch Makros
und Module. Beide dienen zur Automatisierung und sorgen beispielsweise dafiir, dass
unmittelbar nach dem Offnen der Datenbank das Formular Willkommen automatisch
angezeigt wird. Auf Makros wird spater in diesem Buch noch nédher eingegangen.

Datenbank schlieBen/Access beenden

Zum Beenden von Access klicken Sie auf das SchlieBen-Symbol @ des Access-Fens-
ters. Wenn Sie dagegen auf das Register Datei und hier auf Schlielen @ klicken, dann
schlieBen Sie lediglich die aktuelle Datenbank, hier Kontakte, Access selbst wird da-

durch noch nicht beendet.
Kontaktverwaltungs-Datenbank kaabuster (@) © @ 2 - é“

Guten Tag
~ Neu I
ﬁ Heu
e
E Offnen A
.~ ;
Informaticnen
Leere Datenbank Kontakte Anlagevermgensverfolgung Schiiler
Speichem
Speichemn unter Weitere Vorlagen —
Drucken
Zuletzt verwendet  Angeheftet

Name Anderungsdatum

Schliefen (jé)

Weshalb erscheint keine Riickfrage, ob Anderungen gespeichert werden sollen?

Im Gegensatz zu anderen Anwendungen, beispielsweise Microsoft Word oder Excel
erscheint beim Beenden bzw. SchlieBen einer Datenbankdatei keine Riickfrage, ob An-
derungen gespeichert werden sollen. Der Grund: Jeder neu eingegebene Kontakt wird
beim Verlassen der Tabellenzeile (Eingabe in Tabelle) oder beim SchlieBen der Einga-
bemaske automatisch gespeichert. Dies gilt auch fiir nachtréagliche Anderungen.

Das Speichern von Daten erfolgt in einer Datenbank automatisch und im Hintergrund. Alle Daten der Daten-
bank sind also beim Beenden von Access oder SchlieBen der Datenbank langst gespeichert.

1|31

Bild 1.25 Klicken Sie auf
SchliefSen
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Ein erster Uberblick

1.4

Eine Access Datenbank umfasst mehrere grundlegende Komponenten, die unter-
schiedlichen Zwecken dienen, diese werden in der Folge als Datenbankobjekte be-
zeichnet. Einen ersten Uberblick haben Sie in diesem Kapitel am Beispiel einer kleinen
Datenbank zur Verwaltung von Kontakten bereits erhalten. Hier stellen wir nun die
einzelnen Objekte und ihre Aufgaben genauer vor. Zur besseren Unterscheidung ver-
fugt jeder Objekttyp Uiber ein eigenes Symbol.

Die Objekte einer Access-Datenbank

Tabellen

Tabellen (engl. Table) sind die zentrale Grund-

Alle Access-Objekte @ «
lage jeder Access-Datenbank und wichtigstes

Suchen... /O
Element, da hier die eigentlichen Daten gespei- | t.beiten a
chert sind. Das Vorhandensein mindestens einer B Einsteliungen
Tabelle ist also Voraussetzung, in der Praxis um- B Kontakte
fasst allerdings eine Datenbank, je nach Komple- Abfragen A
xitat der Aufgabenstellung, zahlreiche Tabellen. I3 Erweiterte Kontakte

Formulare A
Abfragen (Auswahl- und Aktionsabfragen) Bl Kontakidetail
Abfragen (engl. Query) werden verwendet, um g _"‘C:I"a"“':[&

bestimmte Felder aus Tabellen (auch aus zwei

oder mehr verkniipften Tabellen) auszuwahlen, T;“L:l:fcnh 2 &
die Datensdtze zu filtern und Berechnungen g —

durchzufiihren. Abfragen kénnen gespeichert e "
werden, speichern aber selbst keine Daten, son- B Autobrec

dern nur Abfragekriterien und Formeln und lie- B s

fern in vielen Féllen die Datengrundlage fir For- Modils A

mulare und Berichte.

¢&t modMapping

AuBerdem lassen sich mit Hilfe spezieller

Abfragetypen auch Daten in Tabellen verandern: So kdnnen beispielsweise Daten an
Tabellen angefligt werden, Tabellen erstellt sowie Daten in Tabellen aktualisiert oder
geloscht werden. Solche Abfragen bezeichnet man als Aktionsabfragen, sie sind an
den etwas anderen Symbolen zu erkennen.

Formulare

Formulare (engl. Form) dienen zur Anzeige und Eingabe von Daten und erleichtern vor
allem Benutzern mit geringen Kenntnissen das Arbeiten mit einer Datenbank. Daten-
grundlage eines Formulars kann eine Tabelle oder Abfrage sein, daneben kennt Access
auch noch sogenannte ungebundene Formulare. Diese sind an keine Tabelle oder Ab-
frage gebunden und eignen sich beispielsweise zur Gestaltung von Startseiten.

Ein weiterer Vorteil von Formularen: Mit dem Einsatz geeigneter Steuerelemente las-
sen sich Benutzereingaben steuern oder Makros ausfiihren.
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Berichte

Berichte (engl. Report) bereiten Daten aus Tabellen oder Abfragen fiir optisch anspre-
chende Ausdrucke auf. Auch Berichte speichern keine Daten, sondern liefern beim Off-
nen oder Drucken die aktuellen Daten der zugrundeliegenden Tabelle oder Abfrage.

Die Grafik unten verdeutlicht nochmals die Zusammenhange und Funktionsweise der
Datenbankobjekte.

Aktionsabfragen

Daten anfiigen,
aktualisieren, lGschen.
Tabellen erstellen
] Tabellen

Daten eingeben, speichern
und bearbeiten

{

~] Formulare =7 Abfragen | Berichte
Daten anzeigen, eingeben Filtern, Sortieren Daten auswerten, anzeigen
und bearbeiten Berechnen, Gruppieren und drucken

Makros und Module

Neben den oben genannten Objekten umfasst eine Datenbank meist auch noch Ma-
kros und Module. Beide dienen der Vereinfachung von Befehlsablaufen, so kann bei-
spielsweise mit Hilfe eines einfachen Makros und einer Schaltfliche aus einem Formu-
lar heraus ein anderes Formular geoffnet oder der Ausdruck eines Berichts gestartet
werden.

Der Unterschied zwischen Makros und Modulen
Ein Makro kann nach dem Baukastenprinzip aus einzelnen Befehlen zusammen-
gesetzt werden und erfordert keinerlei Programmierkenntnisse.

Ein Modul kann dagegen ein oder mehrere Makros oder sogenannte Prozedu-
ren umfassen. Als Prozeduren bezeichnet man kleine Computerprogramme, die
in der Office-internen Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications)
geschrieben werden kénnen. Diese sind wesentlich flexibler als Makros, Voraus-
setzung sind allerdings gute Kenntnisse von VBA. In diesem Buch wird auf die Be-
schreibung von VBA verzichtet, da dies genug Stoff fiir ein eigenes Buch liefert.

[«(( £

Bild 1.26 Die Funktionen
der Datenbankobjekte und
ihre Zusammenhinge

A
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1.5 DieBedienoberfliiche von Access

bank rechts die Ublichen Schaltflichen zum VergroB3ern, Maximieren/Verkleinern
und SchlieBen des Access-Fensters. Unterhalb finden Sie das Menliband zur Befehls-
eingabe, beides diirfte aus anderen Microsoft-Office Anwendungen bekannt sein.

ﬂ Die Titelleiste von Access enthélt neben dem Namen der aktuell gedffneten Daten-
Schliel

Hinweis: Fiir die nachfol- Mit weiteren zentralen Elementen der Access-Bedienoberflache haben Sie weiter
genden Abbildungen oben beim Erstellen Ihrer ersten Datenbank bereits erste Bekanntschaft gemacht. Die-
wurde die zuvor erstellte . . . . . . g
Datenbank Kontaktver- ser Punkt fasst noch einmal alle wichtigen Details zusammen und macht Sie bei dieser
waltung verwendet. Gelegenheit auch gleich mit den Besonderheiten von Access vertraut.

Meniiband

Je nach Access Version

kénnen sich die Register ~ Die Befehlseingabe erfolgt wie in allen Microsoft-Office Anwendungen Uber das
geringfigig von den Meniiband (engl. ribbon) im oberen Bereich des Anwendungsfensters. Es fasst die Be-
Abbildungen unterschei- . . . .

den. Diese wurden bis fehle aufgabenbezogen in verschiedenen Registerkarten zusammen. So enthalt etwa
auf wenige Ausnahmen das Register Start grundlegende, allgemeine Schaltflachen. Zum Wechseln zwischen
mit Access 2021 erstellt. den Registern klicken Sie auf den Namen eines Registers, der Reiter bzw. Name des

aktuellen Registers ist je nach Access-Version hell oder unterstrichen hervorgehoben.

Kontaktverwaltungs-Datenbank Klara Muster g

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

& Ausschneiden =1
[[3 Kopieren Z] o] e F

X Loschen ~ B

Angichten Zwischenablage F] Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung ~

Bild 1.27 Das vollstindig
sichtbare Meniiband
Meniiband minimieren/vollstandig anzeigen
Méoglicherweise ist das Meniiband auch bis auf die Reiter mit den Namen der Register
verkleinert, um mehr Platz fiir den eigentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. In diesem
Bild 1.28 Das Meniiband Fall hei died héri Befehl Si f ei Rei Klick d
ist bis auf die Reiter aus- all erscheinen die dazugehérigen Befehle erst, wenn Sie auf einen Reiter klicken un
geblendet verschwinden wieder, nachdem Sie auf einen Befehl bzw. ein Symbol geklickt haben.

Kontaktverwaltungs-Datenbank Klara Muster g

o

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

Alle Access-Objekte © «

Suthen.,
Tabellen

EH enstelungen

0

Meniiband dauerhaft anzeigen

Wenn auf dem Bildschirm ausreichend Platz vorhanden ist, dann sollten Sie daftr
sorgen, dass die Schaltflichen und Symbole des Meniibands dauerhaft sichtbar sind.
Dazu verwenden Sie eine der folgenden Methoden:
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Am schnellsten blenden Sie das Meniiband dauerhaft mit Doppelklick auf den
Reiter eines beliebigen Registers ein. Ein weiterer Doppelklick auf den Namen
des aktuellen Registers blendet dagegen das Meniliband wieder aus.

Als zweite Moglichkeit klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein beliebiges
Register und auf Mentiband reduzieren (Hakchen) bzw. entfernen mit einem wei-
teren Klick das Hakchen (siehe Bild 1.29).

Oder benutzen Sie die Tastenkombination Strg+F1.

Kontaktverwaltungs-Datenbank

Datei  Start Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfa ) Was mérhtan Sie tun?
- Mendband anpassen...
Alle Access-Objekte @ «
¥  Mendband reduzieren
Suchen._.. /O
Tabellen S
EJ Einstellungen

Gruppen und Schaltflachen

In den Registern sind die Befehle bzw. Symbole nach Gruppen geordnet. So finden Sie
beispielsweise im Register Start die Gruppe Zwischenablage mit Symbolen zur Verwen-
dung der Zwischenablage. Dieses Buch verwendet dafiir eine verkiirzte Schreibweise
in der Form Start ™ Zwischenablage. Kurzinformationen zu einem Symbol erhalten Sie,
wenn Sie mit der Maus darauf zeigen.

Innerhalb der Gruppen passen sich Grof3e und Beschriftung der Symbole automatisch
an die GroBe des Access-Fensters an und kdnnen dadurch ihr Aussehen dndern. Als
Beispiel im Bild unten die unterschiedliche Darstellung der Symbole in der Gruppe
Sortieren und filtern, Register Start.

? 2 | Aufsteigend A7 Auswahl ~ ? 2| Aufsteigend i~ ? S‘L ﬂ? -

z : Pasan z : 2 z i
i Z | Absteigend N& Erweitert i Z | Absteigend % e PR
7 Filter ein/aus z Y Y

Sortieran und Filtern Sortieren und Filtern Sortieran und Filtern

Beachten Sie auch, dass manche Schaltflichen zweigeteilt sind: Ein Klick direkt auf
das Symbol fiihrt die Standardeinstellung aus, klicken Sie dagegen auf den Drop-
down-Pfeil der Schaltflache, so erhalten Sie mehrere Méglichkeiten zur Auswahl. Als
Beispiel im Bild unten die Schaltflache Ldschen.

IFE} B Neu > Summen D B Neu % summen

i IES Speichern  *° Rechtschreibung AII(;I B Speichemn ¢ Rechtschreibung
aktualisieren v X Loschen ~ [ Weitere Optionen v aktalisieren v | 3 Loschen v | BE Weitere Optionen ~

%atensar:e

Léschen (ENTF)
7 5 B2 Datensatz Joschen —
mame = Dieses Element l8schen. tiol mame - Positiol

U spaite loschen

> Lgischen

Hinweis: In einem stark verkleinertem Access-Fenster sehen Sie mdglicherweise nur
den Namen einer Gruppe, dann erscheinen die Befehle erst, wenn Sie auf den kleinen,
nach unten weisenden Pfeil (Dropdown-Pfeil) der Gruppe klicken.

Bild 1.29 Meniiband
reduzieren

Bild 1.30 Unterschiedliche
Ansichten der Gruppe
Sortieren und Filtern

Bild 1.31 Markiertes
Element loschen

Bild 1.32 Datensatz oder
Spalte loschen
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Kontexthezogene Register

Neben den Standardregistern verfligt das Meniiband noch {iber weitere Register. Die-
se sind kontextbezogen, d. h. abhdngig vom gedffneten Objekttyp und der aktuellen
Ansicht. So erhalten Sie beispielsweise in der Seitenansicht eines Berichts das Register
Seitenansicht, mit dessen Schaltflachen Sie eine Druckseite einrichten und den Bericht
drucken.

Tasten statt Schaltflachen verwenden
Als Alternative zur Maus kdnnen die Register und Befehlsschaltflichen des Meni-
bands auch Uber die Tastatur aufgerufen werden.

Bild 1.33 Registerkarten 1 Nach dem Driicken der Alt-Taste zeigt das Meniiband zunédchst die Tasten an, mit
mit Tasten aufrufen denen Sie die Register aufrufen.

Kontaktverwaltungs- Datenbank

Datei m Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools Hilfe Tabelle Felder  Tabelle 2 was mOchtenSiet\ﬁ

D R L ﬁ H 'F b
N o & ? 2| aultfeigend .”fi\uswa ’F B Neu 2 p & Calibri v 11 ~
-
) z itert < s > . |E-
e . e Z | Absteigend S8 Erweitert L ™ speichem % o F K !
- : aktualisisren ~ ~ B~ * | A~ £ dE=E=E|A-

Angichten Zvaschenablage ] Sortieren und Filtern Datensstze Suchen Textformatierung P o~

2 Nach dem Driicken einer Taste, beispielsweise ,R” fiir das Register Start, erschei-

nen die Tasten zu den Schaltflichen dieser Registerkarte. Driicken Sie z. B. KA,

Bild 1.34 Weitere Tasten um das aktuelle Datenbankobjekt zu aktualisieren. Mit dem Aufruf eines Befehls
anzeigen oder Driicken der Esc-Taste verschwindet die Tastenanzeige wieder.

Kontaktverwaltungs- Datenbank

Datei m Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe  Tabelle Felder  Tabelle 2 Was méchten Sie tun?

: 2E ) m
gl ? 21 Aufsteigend uswahl ~ F“ iy /C) .
] 5 ey =
Ansicht fl_ Hiaca I steigena SEweitent e tecicren R e =
- ( aktualisizren ~ - - Iy ~
e m E - %
A n B zméthotwlaqe [ H BS  sortieren und Fitem IF] E Dalm‘.u E(hem A

Alle Access-Objekte © MEITT rorsiee

Weitere Mdglichkeiten der Befehlseingabe

Kontextmenii

Als schnelle Alternative zum Meniliband bietet sich das Kontextmenu an. Es erscheint,
wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element oder eine bestimmte Stelle klicken
und alle Befehle beziehen sich ausschlief3lich auf dieses Element. Achtung: Manche Be-
fehle, z. B. zur Verwaltung von Datenbankobjekten im Navigationsbereich, sind aus-
schlieBlich iber das Kontextmeni verfligbar. Als Beispiel im Bild 1.35 das Kontextme-
nii zum Bericht Telefonbuch.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

D = Zum schnellen Aufruf haufig benétigter Befehle steht in der linken oberen Ecke des
Datei Start Erstellen Access-Fensters die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zur Verfiigung. Sie enthalt stan-
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dardmaBig die Symbole Speichern, Riickgdngig und Wiederholen. Weitere Symbole sind
schnell hinzugefiigt: Klicken Sie am rechten Ende der Leiste auf den Pfeil Symbolleiste
fiir den Schnellzugriff anpassen und klicken Sie dann auf den gewlinschten Befehl, z. B.
Seitenansicht. Bereits in der Leiste enthaltene Befehle sind mit einem Hakchen verse-
hen. Um ein Symbol aus der Schnellzugriffsleiste zu entfernen, genligt ein weiterer

Bild 1.35 Beispiel Kontext-
menii

Bild 1.36 Symbolleiste

fiir den Schnellzugriff
Mausklick auf diesen Befehl. anpassen
Datei  Start = e Es =~ " nbanktools  Hilfe Datei  Start iste fiir den Sc gri p 3 Hilfe
S— O_[fl’IEI'I e
IMNE 7 INE Neu
[N || B3 Layoutansicnt N
Offnen
M Entwurfsansicht
¥ Speichemn
Ansichten 2 Exportieren > Sortieren und Filtern Ansichten b2 e und Filtern
~viali
Alle Access- £ umbenennen Alle Access- Schnelldruck
Suchen.. Suchen...
= In dieser Gruppe ausblenden =, Seitenansicht
B e Loschen Rechtschreibung
3 Kontakte A Aussghneiden v Undo
Abfragen — Abfragen
OB Enweiterte Konts [ ropieren P Eveitertekomts ¥ Redo
Formulare 0 Formulare Modus
g Kontaktdetails | (2 pcien | Alle aktualisieren
:-» ot [& Seitenansicht Alle synchronisieren
B3] willkommen
Berichte E Apsichtseigenschaften Touch-/Mausmodus
I8 retefonbuch I Weitere Befehle...
B verzeichnis _
Makros a Makros Unter dem Meniiband anzeigen
Tipp: Ein Mausklick auf den Eintrag Weitere Befehle... 6ffnet ein Dialogfeld mit samtli-  Microsoft 365: Wenn Sie
chen, in Access verfiigbaren, Befehlen, die ebenfalls hinzufiigen kénnen. Microsoft 365 nutzen,
dann ist die Symbol-
leiste fur den Schnell-
Befehle und Aktionen riickgangig machen zugriff standardmaBig
Mit dem Symbol Riickgdngig (Undo) konnen Bearbeitungsschritte anschlieBend wieder riickgéngig ge- ausieb':t”‘:ft'k 'fa”d” aber
R 0 .. . . . . .. B per rechtsklick In das
macht werden. In einigen Féllen kdnnen Sie nacheinander auch mehrere Schritte riickgéangig machen, indem Meniiband eingeblendet
Sie mehrmals auf die Schaltfléche klicken. Haben Sie versehentlich zu viele Schritte riickgangig gemacht, dann werden.

verwenden Sie das Symbol Wiederholen [Fgg (oder Redo).

Zudem sind hier die
Symbole Riickgdngig

und Wiederholen auch im
Meniband, Register Start
ganz links in der Gruppe
Riickgdngig zu finden.

Achtung: Im Gegensatz zu Excel und Word konnen in Access nicht alle Aktionen riickgdngig gemacht werden!
Dazu zéhlt z. B. das Léschen von Datensdtzen.

Tastenkombinationen

Tastenkombinationen sind vor allem fiir fortgeschrittene Benutzer eine Moglichkeit,  Tastenkombinationen
hiufig verwendete Befehle schnell aufzurufen. Meist wird dazu eine Funktionstaste ‘évuetrsds:;e‘i‘:hhnae': short-
oder die Strg-Taste in Verbindung mit Buchstaben verwendet. Eine Zusammenstellung

der wichtigsten Tastenkombinationen finden Sie im Anhang dieses Buches.

Tipp: Die Tastenkombination zu einem Befehl erscheint zusammen mit einer Kurzinfo,
wenn Sie auf die Schaltflache zeigen.
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Bild 1.37 Navigationsbe-
reich ffnen/schliefien

= Kontakive

Datei  Start  Erstellen

Such
Tabellen
B einstellungen
B xomaite

Abfragen

Formulare

Berichte
I8 tetetonbuch
| v
Makros
2 autokxec

4 Suche

Navigationsbereich
ausblenden und Tasten

sperren, siehe Kapitel 12.

2 Ausschneiden
(I3 Kopieren

Ansichten Zwischenablage ]

[ Erweiterte Kontakte

Ein erster Uberblick

Datenbankobjekte im Navigationsbhereich verwalten

Der Navigationsbereich spielt eine zentrale Rolle in Access-Datenbanken. Er befindet
sich am linken Rand des Access-Fensters und liber ihn haben Sie Zugriff auf alle Objek-
te der aktuellen Datenbank. So kénnen Sie hier beispielsweise einzelne Datenbankob-
jekte 6ffnen, umbenennen, [6schen oder kopieren. Die Breite des Navigationsbereichs
passen Sie durch Verschieben der Trennlinie mit der Maus an.

Navigationsbereich 6ffnen/schlieBen

Zum Offnen und SchlieBen des Navigationsbereichs verwenden Sie den kleinen Dop-
pelpfeil, wie im Bild unten, oder betatigen die Funktionstaste F11.

£ Was méch Datei  Start Erstellen  Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe

Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe

& Ausschneiden
[[3 kopieren
Sortieren und Filtern

Sortieren und Filtern Ansichten Zwischenablage [

Alle Access-Objekte @]« . 5
5 s

. X ) Schaltflache zum Offnen/SchlieBen der Mininavigationsleiste
2l Schaltflache zum Offnen/SchlieBen der Mininay t

avigationsieiste

Navigationsbereich

Die Funktionstaste F11 6ffnet und schlieBt den Navigationsbereich.

Hinweis: Aus Sicherheitsgriinden kann der Navigationsbereich auch vollstandig ausge-
blendet sein. In diesem Fall hilft nur die Funktionstaste F11 zum Anzeigen, allerdings
nur, wenn diese Taste nicht gesperrt wurde.

Die Datenbankobjekte im Navigationsbereich

In der Standardeinstellung werden die Datenbankobjekte nach Typen gruppiert und
mit einer entsprechenden Uberschrift versehen, wie im Bild 1.38. Mit Klick auf die
Uberschrift einer Gruppe, z. B. Formulare oder auf den Doppelpfeil @ konnen die Ob-
jekte der Gruppe aus- oder eingeblendet werden.

Weitere Moglichkeiten der Anzeige und Anordnung erhalten Sie, wenn Sie oben im
Navigationsbereich auf die kleine runde Schaltfliche mit dem nach unten weisenden
Dreieck klicken @.
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Unter Navigieren zu Kategorie € konnen Sie statt der Standardeinstellung Ob-

jekttyp auch eine Gruppierung nach Tabellen und damit verbundenen Abfragen
wahlen. Dazu klicken Sie auf Tabellen und damit verbundene Sichten, gemeint sind

Bild 1.38 Die Standar-
danzeige der Datenbank-

Abfragen. Weitere Méglichkeiten sind eine Gruppierung nach dem Datum der ~ ©biekte

Erstellung oder der letzten Anderung.

Im unteren Abschnitt Nach Gruppe filtern @ kénnen Sie die Anzeige auf eine be-
stimmte Gruppe, z. B. Formulare wie in Bild 1.40 einschranken. Die Auswahl Alle
Access-Objekte hebt den Filter wieder auf. Dies ist auch die Standardeinstellung.

Alle Access-ObjekeG) «
0

Suchen...

Alle Access-Objekte G&«

MNavigieren zur Kategorie

Bild 1.39 Die weiteren
Anzeige- und Filtermaog-
lichkeiten

Bild 1.40 Nur Formulare
anzeigen

Formulare @ «
Suchen... /O

Datenbankobjekte 6ffnen und schlieen

Zum Offnen eines Datenbankobjekts geniigt ein Doppelklick auf das betreffende Ob-
jekt im Navigationsbereich. Wenn der Anzeigebereich leer ist, dann kdnnen Sie zum
Offnen ein Objekt auch einfach in den Anzeigebereich ziehen. Vorsicht beim Doppel-
klick auf Makros und Module: Makros werden in diesem Fall ausgefiihrt und bei Modu-
len erscheint im VBA Editor der dazugehdrige Programmcode.

Achtung: Ziehen in den Anzeigebereich funktioniert nur, wenn hier kein Objekt gedffnet ist und sollte nur in
Ausnahmefallen verwendet werden. Andernfalls fiigen Sie das Datenbankobjekt in das bereits gedffnete ein.

Alle Datenbankobjekte werden standardmaéfig als Registerkarten gedffnet, der Ob-
jekttyp ist am Symbol zu erkennen. Es kénnen auch mehrere Objekte gleichzeitig ge-
offnet sein. Zum SchlieBen klicken Sie auf das x des jeweiligen Registers. Dieses kann
sich, je nach Access-Version auf dem Reiter unmittelbar neben dem Namen @ (ab
Access 2021) oder in dlteren Versionen auch ganz rechts @ befinden.

j Kontakiliste x o

“j Kontakte ]j Kontaktliste 1|j Telefonbuch nach Gluppen'_

l =H Kontakie

[ﬂ Telefonbuch nach Gruppen

o

Tabellen a N =3 i
=) v | Objekttyp 5] Kontaktdetails
Einstellungen = a—
Tabellen und damit verbundene Sichten E Kontaktliste
Kontakte I P
_j i |E Willkommen
Abfragen a )
L Anderungsdatum
3 Erweiterte Kontakte
Formulare o h ¥ o Nach Gruppe filtern
Berichte 2 Tabellen
iﬂ Telefonbuch Abfragen
iﬂ Verzeichnis Eo:-nu.a-e
. e B
Makros ¥ Besichte
Module ¥
Makros
Module
¥ Alle Access-Objekte
Modaule ¥

Module werden in
diesem Buch nicht ndher
behandelt, da dies den
Rahmen des Buches
sprengen wiirde.

Bild 1.41 An den Regis-
terkarten erkennen Sie,
welche Objekte gerade
gedffnet sind
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Dies ist nur ein erster
Uberblick. Details zu den
einzelnen Objektansicht
lesen Sie in den Kapiteln
zum jeweiligen Thema.

Bild 1.42 Zwischen An-
sichten wechseln, Register
Start

Bild 1.43 Oder klicken Sie
in der Statusleiste unten
rechts auf das Symbol

Bild 1.44 Tabelle in der
Entwurfsansicht dffnen

Ein erster Uberblick

Hinweis: Manche Formulare werden nicht als Registerkarten, sondern in Fenstern ge-
offnet. Dann kénnen Sie jedes Fenster tiber die bekannten Windows-Symbole vergré-
Bern, verkleinern und schlief3en.

Objektansichten

Access bringt fur jedes Datenbankobjekt mehrere verschiedene Ansichten mit und zu-
sammen mit der jeweiligen Ansicht sind im Menliband weitere Register verfligbar. Fiir
alle Ansichten gilt:

Wenn Sie im Navigationsbereich ein Datenbankobjekt mit Doppelklick 6ffnen,
wird es in seiner Standardansicht zusammen mit den Daten ge&ffnet. Doppelkli-
cken Sie beispielsweise auf eine Tabelle, so erscheint diese mit den Daten in der
sogenannten Datenblattansicht.

Die Eigenschaften eines Objekts, z. B. den Aufbau einer Tabelle bearbeiten Sie da-
gegen in der Entwurfsansicht. In dieser Ansicht werden keine Daten angezeigt.

Zum Wechseln zwischen den Objektansichten klicken Sie im Register Start ganz links
auf den Dropdown-Pfeil der Schaltflache Ansicht und dann auf die gewlinschte An-
sicht. Das Symbol der aktuellen Ansicht ist grau hinterlegt, in Bild 1.42 Datenblattan-
sicht. Die Symbole der verfligbaren Ansichten finden Sie auch ganz rechts in der Sta-
tusleiste am unteren Rand des Access-Fensters. Klicken Sie hier auf das Symbol der
gewdlinschten Ansicht (Bild 1.43).

Datei  Start Erstellen Externe O

u [[3 kopieren

Ansicht

[

i
- Datenblattansicht 2 @« =
yo Num = ;{:
Entwurfsansicht "

EJ einstelungen

Tipp: Objekt in der gewiinschten Ansicht 6ffnen

Wenn Sie ein Objekt gleich in der gewtlinschten Ansicht 6ffnen mochten, so klicken
Sie im Navigationsbereich mit der rechten Maustaste auf das Objekt und dann auf die
gewtinschte Ansicht. Als Beispiel im Bild unten die Tabelle Kontakte.

Alle Access-Objekte @ «

Suchen... p

Tabellen 2 ..‘_.

EE Einstellungen

E] Kontakte

Abfragen =2 Offnen

3 enveiterte Kont| [N Entwurfsansicht N
Formulare

Bl xomakidetails Importieren >
B kontaktliste Exportieren >
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1.6 Hilfe erhalten

Hilfe konnen Sie in Access auf verschiedenen Wegen erhalten.

Intelligente Suche

Fr die Erledigung einer Aufgabe oder die Suche nach einem bestimmten Befehl
benutzen Sie am besten die intelligente Suchfunktion. Der Vorteil: Sie kdnnen
einen Befehl per Mausklick anschlieBend sofort ausfiihren.

Das Register Hilfe
Allgemeine Informationen erhalten Sie im Register Hilfe, allerdings erst ab Access
2019.

Schnelle Hilfe zu Eigenschaften und Optionen
Falls Sie schnell Hilfe zu bestimmten Eigenschaften bend&tigen, benutzen Sie am
einfachsten die Taste F1.

Die intelligente Hilfe

Ein Beispiel fur die intelligente Hilfe beim Drucken eines Berichts haben Sie bereits
auf Seite 28 gesehen. Diese Art der Hilfe nutzen Sie am besten, wenn Sie einen be-
stimmten Befehl bendtigen und nicht wissen, wie dieser aufgerufen wird. Die Vorge-
hensweise ist einfach: Klicken im Meniiband rechts vom letzten Register in das Feld
.Was méchten Sie tun?” und geben Sie einen Suchbegriff oder ein Stichwort ein, z. B.
Tabelle, wenn Sie eine neue Tabelle erstellen mochten.

Als Ergebnis listet Access mehrere passende Befehle auf. Klicken Sie hier beispielswei-
se auf Tabelle, so erstellt Access eine neue leere Tabelle, mit Klick auf Tabellenentwurf
wird dagegen eine neue Tabelle in der Entwurfsansicht gedffnet.

Wenn Sie statt Befehlen nur allgemeine Informationen zu Tabellen erhalten mochten,
dann klicken Sie unter Hilfe anfordern zu auf den, nach rechts weisenden Pfeil. Hier
erscheinen einige ausfiihrlichere Themen, die Sie zum Anzeigen nur anklicken brau-
chen. Dieselben Ergebnisse erhalten Sie auch im Register Hilfe, siehe unten.

Kontaktverwaltungs-Datenbank Klara Muster . .. .
Bild 1.45 Beispiel: Hilfe zu
Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe £ Was méchten Sie tun? Tabellen
" _ At bt
| ED z E Kontaktverwaltungs-Datenbank Klara Muster
: Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe g ol labe‘ x
Ansichten Iwaschenablage T Sert . o X
r 3 N3 Aktionen
Alle Access-Objekte @ « =5 i)
Suchen_ Je - 5 Tabellenentwurf
Iébe"cn - Ansichten |Zwischenablage & Sortieren und Filtern Tabelle Textformatierur
Einstellungen .
T Alle Access-Objekte @ «
Abfragen 2 Suchen... /O
3 Erweiterte Kontakte Tabellen a [=
Formulare 2 &3 enstellungen Hilfe anfordern zu
] Kontakte .
(7 tabel”
Abfragen & L, 5\ s >
=" & Ergebnisse
R Enweiterte Kontal
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Allgemeine Themen im Register Hilfe

Achtung: Dieses Register Ausflhrliche Informationen zu einem Thema erhalten Sie im Register Hilfe: Klicken Sie
stehterstab Access 2019 3yf das Register Hilfe @ und hier auf Hilfe @ . Die eigentliche Hilfe 6ffnet sich am rech-

zurverfigung! ten Rand des Access-Fensters €, die Breite des Bereichs konnen Sie durch Ziehen mit
der Maus beliebig anpassen. Mit Klick auf das Symbol SchlieSen @ blenden Sie den
Hilfebereich wieder aus.
Klicken Sie hier entweder auf ein Hilfethema, z. B. Erste Schritte oder Tabellen, oder kli-
Bild 1.46 Das Register cken Sie in das Suchfeld, geben einen Suchbegriff ein und betatigen anschlieBend die
Hilfe Eingabetaste, um die Suche zu starten.

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

Yy
@O & (1
S
Hilfe Feedback Schulung
anzeigen

2 = o

Hilfe v X
pel
P N

= ~  Los geht's
]
& B Tabellen
<2
g B+  |mportieren und Exportieren
1
& T Abfragen
=
-]
=

E8 Formulare und Berichte

Navigation in der Hilfe
Haben Sie ein Thema ausgewabhlt, als Beispiel im Bild unten Tabellen, dann beachten
Sie, dass hierzu mehrere Register verfligbar sind, fiir Tabellen sind dies Erstellen von
Tabellen @ und Datentypen ©. In jedem dieser Register finden Sie weitere Artikel.
Mit Klick auf der Pfeil @ gelangen Sie zuriick zum letzten Hilfethema, ein Klick auf das
Symbol Haus bringt Sie dagegen schnell wieder zur Startseite der Hilfe.

Bild 1.47 Navigation in

2 . 3
der Hilfe Hilfe
o( @ /o Hilfe durchsuche
Tabellen 2
Erstellen von Tabellen Datentypen o

Einfilhrung in Tabellen
Erstellen einer Tabelle und Hinzuftigen von Feldern

Richtlinien fiir die Benennung von Feldern, Steuerelementen und
Objekten

Festlegen der FeldgréBe
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Schnelle Hilfe mit F1

Zur schnellen Hilfe eignet sich besonders die Funktionstaste F1. Klicken Sie beispiels-
weise im Navigationsbereich auf Tabellen und driicken Sie anschlieBend F1, so 6ffnet
sich ebenfalls der Hilfebereich mit denselben Hilfethemen, wie oben beschrieben.

Tipp: Hilfe zu Eigenschaften

Alle Elemente eines Objekts, beispielsweise die Spalten einer Tabelle oder die Felder
eines Formulars verfligen lber genau festgelegte Eigenschaften. Wenn Sie diese in
einer entsprechenden Ansicht, beispielsweise in der Entwurfsansicht einer Tabelle be-
arbeiten mochten, dann erhalten Sie mit der Funktionstaste F1 schnell Hilfe.

Als kleines Beispiel im Bild unten der Felddatentyp einer Spalte. Klicken Sie auf diese
Eigenschaft und driicken Sie F1: Diesmal 6ffnet sich die Hilfe in lhrem Standardbrow-
ser, z. B. Firefox, mit einer detaillierten Beschreibung der verschiedenen Datentypen.
Naheres zum Tabellenentwurf lesen Sie in Kapitel 3.

Feldname Felddatentyp
AutoWerﬂ i
Kurzer Text

Kurzer Text

Kurzer Text

Beschreibung (optional)
' p
Firma
Nachname
Vorname
Feldeigenschaften

Allgemein  Nachschlagen
Long Integer

Inkrement

Feldgrafe
MNeue Werte
Format
Beschriftung

Indiziert Ja (Ohne Duplikate)

Datenbanken offnen und schliefSen

1.7

Das Register Datei

Im Meniband finden Sie auch das Register Datei. Hier verwalten Sie die aktuell gedff-
nete Datenbank und kénnen eine Datenbank erstellen oder 6ffnen. Das Register Da-
tei flllt im Gegensatz zu den Ubrigen Registern das gesamte Access-Fenster aus und
wird auch als Backstage Ansicht (dt. hinter der Biihne) bezeichnet. In der Leiste auf der
linken Seite finden Sie die einzelnen Aufgaben dieses Registers und mit Klick auf den
Pfeil kehren Sie zu den Daten der Datenbank zuriick.

Kontaktverwaltungs-Datenbani Klara Muster Q @ @ ? - [m] >

Guten Morgen

~ Neu

& Offnen

1|43

Bild 1.48 Beispiel: Hilfe zu
Felddatentypen

Datei  Start Erstellen

\I} =

Bild 1.49 Register Datei

Hinweis: Je nach Ac-
cess-Version erscheint
beim Aufruf dieses Re-
gisters automatisch die
Startseite oder Informati-
onen zur Datenbank.
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Bild 1.50 Register Datei -

Offnen

Ein erster Uberblick

Eine Datenbank offnen

Haufig bendtigte Datenbanken werden in der Praxis meist aus dem Datei-Explorer
von Windows heraus oder Uber eine Verkniipfung auf dem Desktop mit Doppelklick
gedffnet. Falls Sie eine Datenbank aus Access heraus 6ffnen mochten, hier kurz die
Vorgehensweise:

Klicken Sie auf das Register Datei und hier auf Offnen @. StandardmaBig ist die An-

zeige Zuletzt verwendet @ aktiv und rechts daneben erscheinen die dazugehorigen

Datenbanken ©. Zum Offnen geniigt ein Klick auf die Datenbank.

@ Zuletzt Jet 9 Dateien  Ordner
L 1 -

5

Kontakiverwaltungs-Datenbank Klara Muster Q @Q® ? = (m] x

Name Anderungsdatum

a OneDrive - Persénlich Angeheftet o
Indcxmeabionen Hara.muster@hotmail.de .
ﬂ-w Adressen T~ 2 20012022 11:08
Andere Speicherorte L Dokumente » Access_Beispiele » Beispie...

Speichem unter

1) Ort hinzuftgen [h
Drucken @ g (A5 et es? 20012022 1107

Dokumente = Access_Beispiele

SchlieBen OE/ Durchsuchen o Databasel
o2

Dokumente

=] "
- Dieser PC
L@ At e Heute

20012022 10:31

Datenbanken anheften

Haufig benétigte Datenbanken kdnnen Sie in einem gesonderten Bereich ober-
halb fest anheften @. Dazu zeigen Sie auf die betreffende Datenbank und kli-
cken dann auf das Pin-Symbol @ . Mit einem weiteren Klick auf das Pin-Symbol
I6sen Sie die Datenbank bei Bedarf wieder.

Ordner durchsuchen

Falls sich die gesuchte Datenbank nicht unter den zuletzt verwendeten befindet,
so erhalten Sie mit Klick auf Ordner @ schnell Zugriff auf zuletzt verwendete
Ordner. Oder klicken Sie auf Durchsuchen @. In beiden Fillen 6ffnet sich an-
schlieBend das Fenster Offnen und Sie kénnen eine Datenbank auswéahlen bzw.
zu einem anderen Speicherort navigieren.

Datenbank auf der Startseite 6ffnen

Auch aus der Startseite heraus konnen Sie zuletzt verwendete Datenbanken
schnell 6ffnen. Zugriff auf fest angeheftete Datenbanken erhalten Sie hier mit
Klick auf Angeheftet.

Zuletzt verwendet

D

Name Anderungsdatum

Adressen &

Dokumente » Access_Beispiele » Beispiele_Neu

Gerade eben
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Sicherheitseinstellungen beim Offnen

Nahezu jede Access-Datenbank enthalt Makros bzw. VBA-Programmcode, damit z. B.
beim Klicken auf eine Schaltfliche ein bestimmtes Formular oder ein Bericht geoff-
net werden kann. Da es sich bei Makros und VBA-Programmen auch um schadlichen
Code handeln kénnte (Stichwort Makroviren), erscheint beim ersten Offnen einer Da-
tenbank unterhalb des Meniibands eine Sicherheitswarnung und Sie werden darauf
aufmerksam gemacht, dass einige aktive Inhalte deaktiviert wurden.

Wenn die Datenbank aus einer sicheren Quelle bzw. von einem sicheren Speicherort
stammt, dann sollten Sie auf die Schaltflache Inhalt aktivieren klicken, um den vollen
Funktionsumfang der Datenbank zu erhalten. Andernfalls sind einige Funktionen, da-
runter auch die diversen Assistenten nicht verfiigbar.

Mit dem Thema Makros
befasst sich Kapitel 11
naher.

Info: Auch bei den
Assistenten von Access
handelt es sich um aktive
Inhalte.

Bild 1.51 Sicherheitswar-
nung beim Offnen

Kontakiverwaltungs-Datenbank Klara Muster o%
-
Datei  Start Erstellen Externe Daten  Datenbanktools  Hilfe L Was mdchten Sie tun?
& : .
@ ] =
> X Loschen ~

Ansichten | Zwischenablage fu Sortieren und Filtern Datensatze Suchen Textformatierung

(1) SICHERHETSWARNUNG ~Eini

Inhalt aktivieren

Alle Access-Objekte @ «

Wenn Sie beim Offnen die Inhalte aktiviert haben, dann wird die Datenbank als ver-
trauenswiirdig eingestuft; kiinftig erscheint beim Offnen die Sicherheitswarnung
nicht mehr und die Inhalte werden automatisch aktiviert. Wurde allerdings die Da-
tenbank in der Zwischenzeit an einen anderen Ort verschoben oder umbenannt, so
erscheint beim nichsten Offnen die Sicherheitswarnung erneut.

Was Sie beim Offnen noch beachten sollten

Datenbank aus friiheren Versionen

Datenbanken, die mit einer Version ab Access 2007/2010 erstellt wurden, kdnnen auch
mit neueren Versionen, z. B. Access 2021 oder Microsoft 365 problemlos geoffnet und
weiter verwendet werden.

Datenbanken aus élteren Versionen dagegen, z. B. Access 2003 besitzen eine andere
Dateinamenerweiterung, namlich .mdb statt .accdb. Eine solche Datenbank kann mit
den Versionen ab Access 2007 ebenfalls getffnet und bearbeitet werden. Es empfiehlt
sich jedoch, sie im neueren Access-Datenbankformat zu speichern, da hier wesentlich
mehr Funktionen sowie neue Datentypen zur Verfligung stehen. AuBerdem belegt
dieses Dateiformat weniger Speicherplatz.

Dazu klicken Sie im Register Datei auf Speichern unter © (Bild auf der nichsten Seite),
klicken auf Datenbank speichern als @ und wiahlen rechts Access-Datenbank € aus.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern unter @ und wéhlen Sie anschlieBend Spei-
cherort und Dateiname.



