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1. Erste Schritte 

In dieser Lektion lernen Sie... 

Vorlagen für neue Datenbanken verwenden 

eine neue leere Datenbank erstellen 

die Access-Datenbankobjekte 

mit dem Navigationsbereich von Access arbeiten 

Befehlseingabe 

Was Sie für diese Lektion wissen sollten: 

Windows-Grundlagen  

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

1.1. Access starten 
Zum Starten von Access klicken Sie im Startmenü 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 öffnen können. Ist bereits eine Datenbank ge-
öffnet, so erhalten Sie hier zusammenfassende Informationen zur aktuellen Daten-
bank. Diese Ansicht lässt sich jederzeit aufrufen, indem Sie auf das Register DATEI

klicken.

Access starten 

Register DATEI
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cken, um den vollen Funktionsumfang der Datenbank zu erhalten. Andernfalls 
können einige Aktionen nicht ausgeführt werden. 

1.3. Eine neue Datenbank erstellen 
Zum Erstellen einer neuen Datenbank bietet Access zwei Möglichkeiten an, Sie 
können… 

eine Datenbank unter Verwendung einer der integrierten Vorlagen erstellen 

oder mit einer leeren Datenbank beginnen. 

Klicken Sie im Register DATEI auf NEU. Im mittleren Bereich können Sie zwischen 
einer leeren Datenbank und verschiedenen Vorlagen wählen. Vorlagen sind fertige 
Datenbanken, in die Sie nur noch Ihre Daten eingeben brauchen. Unter der Kate-
gorie BEISPIELVORLAGEN finden Sie Vorlagen für verschiedene Einsatzzwecke, wei-
tere Vorlagen stehen unter office.com-Vorlagen zum Download zur Verfügung. 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 Schaltfläche LEERE DATENBANK, gleichzeitig erscheint 
eine Vorschau auf die markierte Datenbank im rechten Bereich des Fensters. Be-
vor die Datenbank erstellt werden kann, müssen 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 auszuwählen, in dem die Datenbank erstellt werden soll. 

3. Klicken Sie dann auf die Schaltfläche ERSTELLEN.

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

Dateinamens Erweite-
rung .accdb 

Speicherort wählen 

Daten in eine Tabelle 
eingeben
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