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VORBEMERKUNG

Vorbemerkung

Was ist Access?

Datenbanken sind heute aus dem betrieblichen Ablauf und aus dem Internet nicht
mehr weg zu denken. Microsoft Access 2010 ist eine Anwendung mit der sich
Datenbanken erstellen und verwalten lassen. Access gehdrt zusammen mit dem
Textverarbeitungsprogramm Word und der Tabellenkalkulation Excel, sowie dem
Présentationsprogramm PowerPoint zu den wesentlichen Bestandteilen des Pro-
grammpakets Microsoft Office 2010. Datenbanken sammeln und speichern um-
fangreiche Informationen. Neben diesen Aufgaben enthélt Access auch
umfangreiche Werkzeuge zur Aufbereitung und Auswertung von Daten, mit denen
sich auch anspruchsvolle Datenbanklésungen fir den professionellen Einsatz
realisieren lassen. Gleichzeitig eignet sich Access aufgrund seiner komfortablen
Benutzeroberflache besonders fur Einsteiger.

An wen wendet sich dieses Buch

Dieses Buch ist vorwiegend als begleitende Schulungsunterlage konzipiert und
richtet sich nicht an Datenbankprofis, sondern an Benutzer, die mit Access alltag-
liche Aufgaben im Zusammenhang mit einer Datenbank I6sen wollen. Angefangen
mit dem einfachen Beispiel einer Adressenverwaltung lernen Sie Schritt fur Schritt
sowohl die Erstellung einer neuen Datenbank, als auch den Umgang mit bereits
gespeicherten Daten.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Fir den Umgang mit Access sollten Sie grundlegende Kenntnisse des Betriebs-
systems Windows mitbringen. Sie sollten den Umgang mit Fenstern beherrschen,
Dateien speichern und wieder 6ffnen, sowie in Ordnern verwalten kénnen.
Kenntnisse eines Textverarbeitungsprogramms (z.B. Microsoft Word) oder der
Tabellenkalkulation Microsoft Excel sind nutzlich, aber nicht zwingend Voraus-
setzung. Sie sollten aber die wichtigsten Formatierungen beherrschen.

Schreibweise
Befehle, Schaltflachen und die Beschriftung von Dialogfenstern sind zur besseren
Unterscheidung in Kapitélchen gesetzt, Beispiel: Register START , Gruppe ANSICHT.

Verwendete Symbole:

Dieses Symbol steht fur allgemeine und zusammenfassende Informationen

Wichtige Sachverhalte, die Sie beachten sollten sind mit diesem Symbol
gekennzeichnet

Die Lupe vermittelt Ihnen detaillierte Informationen sowie besondere Tipps
fur fortgeschrittene Benutzer

Bei diesem Symbol finden Sie kleine Ubungsaufgaben

Dieses Symbol warnt Sie vor méglichen Fehlern

SEI o=
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ERSTE SCHRITTE

1. Erste Schritte

In dieser Lektion lernen Sie...

e Vorlagen fir neue Datenbanken verwenden

e eine neue leere Datenbank erstellen

e die Access-Datenbankobjekte

e mit dem Navigationsbereich von Access arbeiten
e Befehlseingabe

Was Sie flr diese Lektion wissen sollten:
¢ Windows-Grundlagen

Eine Datenbank dient zum Speichern, Aufbereiten und Auswerten von Informatio- o
nen. Microsoft Access ist eigentlich ein Programm zum Verwalten von Datenban- 1
ken und bringt zu diesem Zweck eine ganze Reihe von Werkzeugen mit,
einschlieBlich verschiedener Assistenten die Sie bei den einzelnen Aufgabenstel-
lungen unterstatzen.

1.1. Access starten

Zum Starten von Access klicken Sie im Startmend auf den Eintrag MICROSOFT @
OFFICE AccESs 2010. Im Gegensatz zu Anwendungen wie Microsoft Word oder
Excel wird beim Start keine neue Datenbank angelegt, sondern es erscheint die so
genannte Backstage-Ansicht von Access, in der Sie eine neue Datenbank erstellen
oder eine bestehende Datenbank 6ffnen kdénnen. Ist bereits eine Datenbank ge-

Access starten

offnet, so erhalten Sie hier zusammenfassende Informationen zur aktuellen Daten- (Al
bank. Diese Ansicht lasst sich jederzeit aufrufen, indem Sie auf das Register DATEI SEl
klicken. Register DATEI
@ I Microsoft Access e |
m Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools e
Verfiigbare Vorlagen Leere Datenbank
o & start
[5 Offnen
) J 6 LA
L L 5
1) T R LeereDatenbank | LeersWebdatenbank  Zuletzt verwendete
Auftragsdaten_10_FE.... Vorlagen

(@] Beispiel Artikeldatenb...

(@] Bestellungen_Beispiel...
=

Beispietvor- lagen Meine Vorlagen

Zuletzt verwendet

Office.com-Vorlagen Vorlagen auf Office.com suchen| | +
Neu
Dateiname
Geschiftlich Bildung Persanlich
Databasel =3
- E:\Daten Inge\
] Optionen y j
&3 Beenden Beispiel
Erstellen
© BILDNER Verlag GmbH - Passau 11
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ERSTE SCHRITTE

Zuletzt verwendete
Datenbanken

0

>

Temporéare Datei

] 1]

O

atenbank anheften

1.2. Datenbank offnen

Zum schnellen Offnen einer Datenbank finden Sie im linken Bereich des Fensters
eine Liste fur den Schnellzugriff auf die zuletzt verwendeten Datenbanken, aller-
dings ist deren Zahl standardmaBig auf vier begrenzt. Befindet sich die Datenbank
nicht in dieser Liste, so klicken Sie im linken Bereich des Fensters auf ZULETZT
VERWENDET. Wurde die gesuchte Datenbank vor langerer Zeit oder noch nie mit
Access 2010 gedffnet, dann verwenden Sie den Befehl OFFNEN. Mit Access 2010
kdnnen Sie auch Datenbanken 6ffnen und bearbeiten, die mit friiheren Versionen
von Access erstellt wurden.

Innerhalb eines Access-Fensters kann immer nur eine einzige Datenbank gedffnet
sein. Sobald Sie Uber das Register DATEI eine andere Datenbank 6ffnen oder neu
erstellen, wird die erste Datenbank automatisch geschlossen.

.Hﬂ Start Erstellen

iﬁﬁ Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Q

) Zuletzt verwendete Datenbanken

(5 Offnen _ @ Mitarbeiter_BeispielDB.mdb
& Eigene Dokumente\UBUNGEN' \Access o
= 5 Offnen [A] ] Bestellungen_Beispieldaten.accdb

- \BASIS Sc qs
Iz_l] T e TR, Eigene Dekumente\BASIS_Schulungsu...
II_I] BEitEIIungEn,EEisp\Sl...

2] mitarbeiter_BeispielDB...

[E] Bestellungen_Beispiel...

Zuletzt verwendet

MNeu Zuletzt verwendet

Schnellzugriff Zuletzt verwendete Datenbanken

Hinweis: Beim Offnen einer Access-Datenbank wird automatisch eine zweite tem-
porare Datei mit gleichem Namen, aber der Dateinamenserweiterung .laccdb an-
gelegt. Diese wird beim SchlieBen der Datenbank automatisch wieder geldscht
und regelt im Netzwerk die Datensatzsperrung bei gleichzeitigen Zugriffen.

Zuletzt verwendete Datenbanken

Die Liste der zuletzt verwendeten Datenbanken kdnnen Sie anpassen: neben je-
der Datenbank ist ein kleines Pin-Symbol sichtbar. Mit einem Mausklick auf das
Symbol wird die Datenbank fest in der Liste angeheftet, ein weiterer Mausklick 16st
die Datenbank. Fest angeheftet bedeutet, die Datenbank bleibt ein festes Element
der Liste, auch wenn sie langere Zeit nicht mehr verwendet wurde. Wenn Sie eine
Datenbank aus der Liste entfernen mochten, dann klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf diese Datenbank und wahlen Sie AuS LISTE ENTFERNEN.

Liste fiir den Schnellzugriff steuern

Sie kdnnen die Zahl der angezeigten Datenbanken in der Liste fur den Schnellzu-
griff erweitern, klicken Sie auf ZULETZT VERWENDET und geben im unteren Bereich
des Fensters beim Kontrollkastchen SCHNELLZUGRIFF AUF DIESE ANZAHL VON ZULETZT
VERWENDETEN DATENBANKEN eine Zahl ein. Uber das Kontrollkastchen selbst kén-
nen Sie die Anzeige aktivieren, bzw. deaktivieren.

’ Schnellzugriff auf diese Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken: 4

L

Sicherheit

Beim Offnen einer Datenbank erscheint in vielen Féllen 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 Kkli-
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cken, um den vollen Funktionsumfang der Datenbank zu erhalten. Andernfalls
kénnen einige Aktionen nicht ausgefuhrt werden.

= Bestellungen : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access | == &l
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools & @
l = 2 - ==
| == V _— F £ U [EE »m
r Py =
Ansichten | Zwischenablage Sortieren und Filtern Datensitze Suchen Textformati
! Sicherheitswarnung  Einige aktive Inhalte wurden deaktiviert. Klicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen. Inhalt aktivieren Ik X

1.3. Eine neue Datenbank erstellen

Zum Erstellen einer neuen Datenbank bietet Access zwei Moglichkeiten an, Sie
kénnen...

e eine Datenbank unter Verwendung einer der integrierten Vorlagen erstellen
e oder mit einer leeren Datenbank beginnen.

Klicken Sie im Register DATEI auf NEU. Im mittleren Bereich kdnnen Sie zwischen
einer leeren Datenbank und verschiedenen Vorlagen wahlen. Vorlagen sind fertige
Datenbanken, in die Sie nur noch lhre Daten eingeben brauchen. Unter der Kate-
gorie BEISPIELVORLAGEN finden Sie Vorlagen fir verschiedene Einsatzzwecke, wei-
tere Vorlagen stehen unter office.com-Vorlagen zum Download zur Verfugung. Auf
die Verwendung von Vorlagen wird in dieser Schulungsunterlage nicht weiter ein-
gegangen.

Mit einer leeren Datenbank beginnen

Wenn Sie ohne Vorlage mit einer neuen Datenbank beginnen wollen, dann klicken
Sie im Register DATEI auf die Schaltflaiche LEERE DATENBANK, gleichzeitig erscheint
eine Vorschau auf die markierte Datenbank im rechten Bereich des Fensters. Be-
vor die Datenbank erstellt werden kann, mussen Sie sie speichern.

1. Geben Sie unterhalb der Vorschau anstelle von DATABASE1 einen Dateinamen
ein, unter dem die Datenbank gespeichert werden soll. Access 2010 Daten-
banken werden mit der Dateinamens Erweiterung .accdb versehen.

2. Klicken Sie auf das Ordnersymbol neben dem Dateinamen, um den Spei-
cherort, bzw. Ordner auszuwahlen, in dem die Datenbank erstellt werden soll.

3. Klicken Sie dann auf die Schaltfliche ERSTELLEN.

Verfiighare Vorlagen Dateiname

+  fa} Start Bestellungen _&

E:\Daten Inge',

] 13 9 a

Leere Datenbank Leere Webdatenbank Zuletzt verwendete
Vorlagen

Erstellen

Nach dem Erstellen einer neuen Datenbank erscheint der Navigationsbereich.
Gleichzeitig wird im eigentlichen Arbeitsbereich eine neue Tabelle gedffnet und
Sie kdnnen mit der Dateneingabe beginnen.

Alle Access-Objekte ) « |20 Tabelle -
Suchen. ol 1D ~ | Zum Hinzufigen klicken ~

Tabellen = | * (Neu)

B Tabeller

Dateinamens Erweite-
rung .accdb

=]
L

Speicherort wahlen

4

Erstellen

Daten in eine Tabelle
eingeben
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=

Lektion 3 und 4

Lektion 6 und 7

In einem alteren Datenbanktyp speichern

Beim Speichern verwendet Microsoft Access 2010 das gleiche Dateiformat wie
Access 2007. Dieses Dateiformat unterscheidet sich von denjenigen friherer Ac-
cess-Versionen, beispielsweise Access 2003. Wenn Sie daher eine Datenbank mit
Access 2010 erstellen und diese auch mit Access 2003 bearbeiten méchten, dann
mussen Sie vor der Erstellung zusétzlich zum Speicherort im Fenster NEUE DATEN-
BANKDATEI den entsprechenden Dateityp wahlen.

Dateiname: Bestellungen.accdb -
Dateityp: |Microsoft Access 2007-Datenbanken (*.accdb) -
psoft Access-Datenbanke ormat 200 00 db

Microsoft Access-Datenbanken (Format 2000)(*.mdb)
Microsoft Access 2007-Datenbanken (*.accdb)

Um eine gedffnete Datenbank nachtraglich in einem anderen Dateiformat zu spei-
chern, klicken Sie im Register DATEI auf SPEICHERN UND VEROFFENTLICHEN. Klicken
Sie unter DATENBANK SPEICHERN ALS auf den gewlnschten Datenbanktyp, bei-
spielsweise ACCESS 2002-2003-DATENBANK (*.mdb) und dann auf die Schaltflache
SPEICHERN UNTER.

Dateitypen Datenbank speichern als
f | .
@ Datenbank speichern als < Datenbankdateitypen
[@_] Access-Datenbank (*.accdb) ]IZ_I] Access 2002-2003-Datenbank (*.mdb)
Standarddatenbankformat Speichert eine Kopie, die mit Access
2002-2003 kompatibel ist.
Iz_l] Access 2000-Datenbank (*.mdh) IIIGJ Vorlage (*.accdt) %
Sheic i ; it Accecs 2000 ' ird ale
. . Speichert eine Kopie, die mit Access 2000 Die aktuelle Datenbank wird als
Vergffentlichen kompatibel ist. Datenbankvorlage (ACCDT) gespeichert.
EI In Access Services verdffentlichen EEET .
(&) Packen und signieren (@ ACCDE erstellen
Packt die Datenbank und wendet eine Die Datei wird in eine nur ausfihrbare
digitale Signatur an. Datei kompiliert,
|2 Datenbank sichern chll SharePoint
Sichern Sie wichtige Datenbanken Gibt die Datenbank durch Speichern auf
regelmaBig, urn den Verlust von Daten z... einem Dokumentverwaltungsserver frei.
|
Speichemn
unter

1.4. Bestandteile einer Access Datenbank

Bevor Sie mit der Dateneingabe beginnen, sollten Sie sich mit den wichtigsten
Bestandteilen einer Access-Datenbank und der allgemeinen Funktionsweise von
Access 2010 vertraut machen. Beginnen wir mit einer Ubersicht (iber die so ge-
nannten Datenbankobjekte, die in den folgenden Lektionen naher beschrieben
werden:

Datenbankobjekte

Eine Access-Datenbank besteht aus verschiedenen grundlegenden Komponen-
ten, die in der Folge auch als Datenbankobjekte bezeichnet werden. Diese Daten-
bankobjekte werden im Navigationsbereich des Access-Fensters aufgelistet.

Tabellen

Tabellen sind die Grundlage jeder Access-Datenbank, da sie die eigentlichen Da-
ten speichern. Eine Datenbank muss mindestens eine Tabelle enthalten, meist
sind es jedoch gleich mehrere Tabellen.

Abfragen

Abfragen basieren auf den Daten aus einer oder mehreren Tabellen. Sie werden
verwendet, um anhand von Bedingungen Daten zu filtern, zu sortieren oder um
Berechnungen durchzufihren. Abfragen speichern keine Daten, sondern aus-
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schlielich Bedingungen oder Formeln. Abfragen sind ein wichtiger Bestandteil
zur Auswertung in Datenbanken.

Formulare

Formulare sind Eingabemasken, die vor allem flir ungelbte Benutzer die Eingalbbe  Lektion 8 und 10
und Bearbeitung von Daten am Bildschirm erleichtern. Grundlage eines Formulars

kann eine Tabelle oder Abfrage bilden. Formulare bieten noch weitere Vorteile: Sie

konnen Bilder oder Grafiken einbinden, mit Hilfe von Schaltflachen haufige Be-

fehlsablaufe automatisieren oder Benutzereingaben steuern.

Berichte

Mit Hilfe von Berichten lassen sich Daten aus Tabellen oder Abfragen flir Ausdru-  Lektion 9 und 10
cke aufbereiten und auswerten. Auch Berichte speichern keine Daten, sondern

liefern beim Offnen oder Drucken die aktuellen Daten der zugrundeliegenden Ta-

belle oder Abfrage.

Tabellen

Speichern Daten

Abfragen Berichte
Daten eingeben —> Filtern o | Daten drucken
und bearbeiten sortieren | und auswerten
Auswerten
Berechnen

Weitere Datenbankobjekte

Access verfiigt noch (iber zwei weitere Typen von Datenbankobjekten. Diese wer- €2
den in der vorliegenden Schulungsunterlage nicht beschrieben. Makros sind eine o
Zusammenstellung einfacher Befehlsablaufe und lassen sich auch ohne Pro-
grammierkenntnisse erstellen. Module speichern dagegen komplexe Programme,

die Sie mit Visual Basic for Applications (kurz VBA) erstellen kénnen. Beide dienen

zu Automatisierung von Ablaufen.

Der Navigationsbereich

Nach dem Erstellen einer neuen Datenbank erscheint am linken Rand neben dem  Anzeige aller Daten-
eigentlichen Arbeitsbereich der Navigationsbereich. Er dient zur Auswahl und Pankobjekte
Navigation zwischen den Datenbankobjekten. Nach der Erstellung einer neuen

leeren Datenbank finden Sie hier nur ein einziges Objekt, eine Tabelle. Wenn Sie

dagegen mit einer Vorlage beginnen, dann enthalt der Navigationsbereich bereits

eine ganze Reihe verschiedener Objekte.

D

7]
Schiiler — Navigation @J g
Suchen.. g Schiiler ¥
Schiiler 2 & ","-‘ Erziehungsberechtigte | S
L2 schilerdetails E' L Erziehungsberechtigte - Unterf rmul%
,EI Schilerliste 2 .Eﬂ Informationen zu Erziehungsberechti..
Navigationsbereich schlieBen Navigationsbereich 6ffnen Objekte ein- und ausblenden

e Sollte der Navigationsbereich nicht sichtbar sein, dann verwenden Sie die F11 Navigationsbereich
Schaltflache zum Offnen, bzw. SchlieBen oder die Funktionstaste F11. einblenden
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