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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 2007 ist ein Datenbankprogramm und
gehdrt zusammen mit dem Textverarbeitungsprogramm Word und der Tabellen-
kalkulation Excel, sowie dem Prasentationsprogramm PowerPoint zu den wesent-
lichen Bestandteilen des Programmpakets Microsoft Office 2007. Datenbanken
sammeln und speichern umfangreiche Informationen. Zu einer Datenbank gehd-
ren auBerdem Werkzeuge zur Aufbereitung und Auswertung von Daten. Dazu stellt
Access umfangreiche Funktionen zur Verflgung mit denen sich auch anspruchs-
volle Datenbanklésungen fur 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 fir Schritt
sowohl die Erstellung einer neuen Datenbank, als auch den Umgang mit bereits
gespeicherten Daten.

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Fur 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 zwar nicht zwingend Voraussetzung, aber
natzlich.

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 In-
formationen

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

Die Lupe vermittelt Ihnen detaillierte Informationen sowie beson-
dere Tipps fur fortgeschrittene Benutzer

Bei diesem Symbol finden Sie kleine Ubungsaufgaben

Dieses Symbol warnt Sie vor méglichen Fehlern

SIS

li]







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

¢ mit dem Navigationsbereich von Access arbeiten

Was Sie fur diese Lektion wissen sollten:
e 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,
einschlieBlich verschiedener Assistenten die Sie bei den einzelnen Aufgabenstel-
lungen unterstitzen.

1.1. Eine neue Datenbank erstellen

Zum Starten von Access klicken Sie im Startmenu auf den Eintrag MICROSOFT OF-
FICE ACCESS 2007. Im Gegensatz zu Anwendungen wie Microsoft Word oder Excel
wird beim Starten nicht automatisch eine neue Datenbank angelegt, sondern es
erscheint das Fenster ERSTE SCHRITTE BEI MICROSOFT OFFICE ACCESS. Sie kénnen
nun wahlen, ob Sie eine vorhandene Datenbank 6ffnen und bearbeiten wollen
oder ob Sie eine neue Datenbank erstellen mochten.

‘/';\j'? K Microsoft Access (= [ 2 ]
1) =

Vorlagenkategorien

Features . . . .

— Erste Schritte bei Microsoft Office Access

e o 4 Zuletst verwendete Datenbank affnen

Geschaftlich =

Perséinlich 5 Weitere...

Leere Datenbank -
Beispiel
Bidung ©2 Bffice Online

Neuigkeiten in Access 2007

JEEE Das neue Access 2007 enthilt leistungsfahigere Tools,
damit Sie in einer benutzerfreundlichen Umgebung
schnell Informationen nachverfolgen und freigeben

sowie Berichte dafur erstellen konnen. Erfahren Sie mehr
iber die neuen Features und Verbesserungen.

Neueste Inhalte abrufen wahrend Sie in 2007 Microsoft Office System
arbeiten

# Informationen zur Benutzeroberflache von Access 2007

o Alle Objekte mithilfe des neuen, einfach zuganglichen
Navigationsbereichs anordnen

Weitere Informationen zu Office Online:
schulung | Vorlagen | Downloads

Bereit

Neue leere Datenbank anlegen

Zum Erstellen einer neuen Datenbank bietet Access zwei Mdglichkeiten an:
e eine Datenbank unter Verwendung einer der integrierten Vorlagen erstellen
e eine individuelle, leere Datenbank erstellen

g -
Microsoft Office

Access 2007
Access starten




ERSTE SCHRITTE

Leere Datenbank

Die Office-Schaltfliche

Offnen

Dateinamens-
erweiterung .accdb

Eine der zentralen Aufgaben einer Datenbank-Anwendung ist der Schutz vor Da-
tenverlust, Sie missen daher beim Erstellen die Datenbank speichern.

Wenn Sie ohne Vorlage mit einer neuen Datenbank beginnen wollen, dann klicken
Sie im Fenster ERSTE SCHRITTE BEI MICROSOFT OFFICE ACCESS auf die Schaltflache
LEERE DATENBANK. Sollte dieses Fenster gerade nicht gedffnet sein, so klicken Sie
auf die Office-Schaltflache und anschlieBend in der Liste auf den Eintrag NEU um
das Fenster ERSTE SCHRITTE BEI MICROSOFT OFFICE ACCESS erneut zu 6ffnen.

Leere Datenbank
Zuletzt verwendete Dokumente

Erstellen Sie eine Microsoft Office Access-Datenbank,
die keine vorhandenen Daten oder Objekte enthélt.

Kunden.acedb| B
E:'\Datenbanken',

[ Erstellen ] [Abbrechen ]

Im rechten Bereich des Fensters werden Sie nun aufgefordert, einen Datei-
namen fiir die Datenbank einzugeben. Uberschreiben Sie einfach den vorlau-
figen Namen durch Tastatureingabe, standardméBig verwendet Access
DATENBANK1. Anstelle der Dateinamenserweiterung .mdb (microsoft database)
frGherer Access Versionen erhalten Access 2007 Datenbanken beim Spei-
chern automatisch die Dateinamenserweiterung .accdb

Nun sollten Sie noch einen Speicherort, bzw. Ordner fir die Datenbank fest-
legen. Unterhalb des Dateinamens wird der aktuelle Speicherort der Daten-
bank angezeigt. Klicken Sie auf das Symbol OFFNEN neben dem Dateinamen,
um anstelle des Standardordners einen anderen Ordner auszuwahlen.

Klicken Sie zuletzt auf die Schaltflache ERSTELLEN.

Dateiformat

Beim Speichern verwendet Microsoft Access 2007 ein anderes Dateiformat als
frihere Versionen von Access. Wenn Sie daher eine Datenbank mit Access 2007
erstellen und diese auch mit einer friheren Version von Access, beispielsweise
Access 2003 bearbeiten wollen, dann sollten Sie beim Speichern im Fenster NEUE
DATENBANKDATEI auch noch den entsprechenden Dateityp wahlen.

E

[F= Meue Datenbankdatei =%=)

@le + Computer » Daten (E) b Datenbanken ~ [ 42 ][ suchen 2

Wy Organisieren ~ Ansichten ~ [ Meuer Ordner

Linkfavoriten

B Deskiop
8 Computer
IE/ Dokumente

B Musik

Ordner

+ Ordner ausblendeg

Name B Anderungsdatum  Typ

Dieser Ordner ist leer.

Bilder

Weitere »

— Daten ()
Datenbanken
E. Dokumente

1 fwlr <

4 [ +

Dateiname:  Kunden -

Dateityp: [Mnclasaft Office Access 2007-Datenbanken 'J
Microsoft Office Access-Datenbanken (Format 2002-2003)

Microsoft Office Access-Datenbanken (Format 2000)

Microsoft Office Access 2007-Datenbanken k

Microsoft Office Access-Projekte

10




ERSTE SCHRITTE

Um nachtraglich eine Kopie der geéffneten Datenbank in einem anderen Datei-
format zu speichern, klicken Sie auf die Office-Schaltflache und wahlen beim Ein-

trag SPEICHERN UNTER das gewlinschte Datenbankformat.

Tabellentools

5
j Neu Aktuelles Datenbankobjekt speichern
=—J] Objektspeichern als
~ Speichert das aktuelle Datenbankobjekt als neues Objekt.
7 Offnen
PDF oder XPS
Speichern == Eine Kopie des Objekts als PDF- oder XP5-Datei verdffentlichen.

H_! Datenbank in anderem Format speichern

Speichern unter »
E’[_“-T_ Access 2007-Datenbank
Speichert eine Kopie, die mit Access 2007 kompatibel ist.

4 Drucken 3
@ Access 2002 - 2003-Datenbank
u Speichert eine Kopie, die mit Access 2002-2003 kompatibel ist.
] Verwalten 3
. @ Access 2000-Datenbank [}
U; = E-Mail Speichert eine Kopie, die mit Access 2000 kompatibel ist.
555" Veraffentlichen 3

L
Datenbank schlieBen

|,:_'] Access-Optionen | |X Access beenden

Nachdem Sie eine neue Datenbank erstellt haben, erscheint der Navigationsbe-
reich. Gleichzeitig wird standardmaBig eine neue Tabelle gedffnet und Sie kdnnen

mit der Dateneingabe beginnen.

g — 9
EE T ) s Tabellentoals  Kunden : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access (= [
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktoals Datenblatt @
M E 'ILEI I?IJ ‘& Einfugen Datentyp: - E'Kﬂ E‘f'
—— = U ¥ Loschen Format: m =] =
Ansicht Meues Worhandene Machschlagespalte PPN P Bezichungen Objektabhangigkeiten
- Feld Felder hinzufigen =l umbenennen | B3 9% 000|568 4%
Ansichten Felder und Spalten Datentyp und Farmatierung Beziehungen
Alle Tabellen ~ | « || =] Tabeller x
Tabellel E 1D ~ | Neues Feld hinzufiigen
= Tabellel : Tabelle * (Neu)
Datensatz: 4 1lvonl L & Suchen
Datenblattansicht =T

Eine Vorlage verwenden

Access stellt Ihnen einige Datenbanken fUr verschiedene Einsatzzwecke zur Ver-
figung in die Sie eigentlich nur noch Daten eingeben brauchen. Diese Datenban-
ken finden Sie unter der Bezeichnung Vorlagen ebenfalls im Fenster ERSTE
SCHRITTE BEI MICROSOFT OFFICE ACCESS. Markieren Sie im linken Bereich des Fens-
ters eine Kategorie: Lokale Vorlagen sind auf lhrer Festplatte verfugbar. Wenn Sie
mit dem Internet verbunden sind, kdnnen Sie auch noch weitere Vorlagen unter
MicrRosOFT OFFICE ONLINE verwenden. Wahlen Sie im mittleren Bereich die ge-
wulnschte Vorlage, z.B. Kontakte. Im rechten Bereich des Fensters kénnen Sie nun
den vorgeschlagenen Dateinamen Kontakte dndern sowie den Speicherort aus-

wahlen. Klicken Sie dann auf ERSTELLEN.

Die Datenbank wird erstellt, gleichzeitig 6ffnet Access eine Kontaktliste in Tabel-

lenform und Sie kdnnen mit der Dateneingabe in die Tabelle beginnen.

Daten in eine Tabelle
eingeben
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=

Es kann immer nur eine
einzige Datenbank
geoffnet sein

Office-Schaltflache

Gy

Temporare Datei

— — 5
- - - )= : ’ [E=TE] =5
| ng\' =) Kontakte : Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access
J Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools '@
. _— A
— Calibri - |1 ~ s - ik
= B . B B E d
Ansicht E';' - El IS E S b Dat atz Al Filte ?j' Suck =
nsicl intugen i— .= |37 datensdize litern suchen
! =ty A& EE (== EA Sl e 7
Ansichten| | Zwischenablage ™ Schriftart T Rich-Text Sortieren und fittern Suchen
x
@ Sicherheitswarnung Bestimmter Inhalt in der Datenbank wurde deaktiviert. Optionen...
# || 25| Kontaktiiste 52
g8 &
A3B] ) Kontaktliste
5 Meuer Kontakt  Daten per E-Mail sammeln  Aus Qutlook hinzufugen  E-Mail-Liste  Berichte EI
E ID - | Vorname ~| MNachname - E-Mail-Adresse - Telefon (geschaftlic - Firma -
@ || * ]Neu[| I
=}
= Summe 0
T
=
=
-
=
Datensatz 4 < 1vonl | M & Suchen [« m 3
Doppelklicken Sie hier, um zu den Details zu wechseln ulil BT | b e

Datenbank o6ffnen

Im rechten Bereich des Fensters ERSTE SCHRITTE BEI MICROSOFT OFFICE ACCESS
finden Sie die Gruppe ZULETZT VERWENDETE DATENBANK OFFNEN. Klicken Sie auf den
Namen der Datenbank. Ist der Name der benétigten Datenbank hier nicht sichtbar,
so klicken Sie auf das Symbol WEITERE... und wéhlen den Ordner, bzw. die Datei
und klicken auf die Schaltflaiche OFFNEN.

In Access kann immer nur eine einzige Datenbankdatei gedéffnet sein. Sobald Sie
Uber die Office-Schaltflache eine neue Datenbank erstellen oder eine zweite Da-
tenbank 6ffnen, wird die erste geschlossen. Eine andere Méglichkeit zum Offnen
einer Datenbank bietet die Office-Schaltflache in der oberen linken Ecke des An-
wendungsfensters. Klicken Sie hier auf den Eintrag OFFNEN.

Zuletzt verwendete Datenbank éffnen
j . Zuletzt verwendete Dokumente 13 Weitere. ..
E‘a \Datenbanken\Kunden
N - S R
‘7 Offnen [/\\3 23.10.2008

H Speichern

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 geléscht
und regelt im Netzwerk die Datensatzsperrung bei gleichzeitigen Zugriffen.

Mit Access 2007 konnen Sie auch Datenbanken 6ffnen und bearbeiten, die mit
einer friheren Version von Access erstellt wurden.

1.2. Bestandteile einer Access Datenbank

Bevor Sie mit der Dateneingabe beginnen, sollten Sie sich mit den wichtigsten
Bestandteilen einer Access-Datenbank, sowie der allgemeinen Funktionsweise
von Access 2007 vertraut machen. Beginnen wir mit einer Ubersicht (iber die so
genannten Datenbankobjekte, die in den folgenden Lektionen n&her beschrieben
werden:
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Datenbankobjekte

Eine Access-Datenbank besteht aus vier grundlegenden Komponenten, die in der
Folge auch als Datenbankobjekte bezeichnet werden. Diese Datenbankobjekte
werden im Navigationsbereich des Access-Fensters aufgelistet.

Tabellen

Tabellen sind die Grundlage jeder Access-Datenbank, da sie die eigentlichen Da-  Lektion3und 4
ten speichern. Meist enthalt eine Datenbank gleich mehrere Tabellen. Da alle an-

deren Datenbankobjekte auf Daten in Tabellen basieren muss also eine

Datenbank mindestens eine Tabelle enthalten.

Abfragen

Abfragen basieren auf den Daten aus einer oder mehreren Tabellen. Sie werden  Lektion 6 und 7
verwendet, um anhand von Auswahlkriterien Daten zu filtern, zu sortieren oder um

Berechnungen durchzufihren. Abfragen speichern keine Daten, sondern aus-

schlieBlich Kriterien oder Formeln. Abfragen sind ein wichtiger Bestandteil zur

Auswertung in Datenbanken.

Formulare

Formulare sind Eingabemasken, die vor allem fur ungelbte Benutzer die Eingabe  Lektion 8 und 9
und Bearbeitung von Daten am Bildschirm erleichtern. Grundlage eines Formulars

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

kénnen 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 flr Ausdru-
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 . | Daten drucken
und bearbeiten sortieren | und auswerten
Auswerten

Berechnen

Weitere Datenbankobjekte

Access verfugt noch Uber zwei weitere Typen von Datenbankobjekten zur Automa-
tisierung von Arbeitsabldufen die in dieser Schulungsunterlage nicht naher be-
schrieben werden. Makros sind eine Zusammenstellung einfacher Befehlsablaufe
und lassen sich auch ohne Programmierkenntnisse erstellen. Module speichern
dagegen komplexe Programme, die Sie mit Visual Basic for Applications (kurz
VBA) erstellen kdnnen.
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Anzeige aller Daten-
bankobjekte

Navigationsbereich
6ffnen/schlieBen
»

Navigationsbereich

Gruppierung nach
Tabellen

Der Navigationsbereich

Nach dem Erstellen oder Offnen erscheint am linken Rand des Access-Fensters
der Navigationsbereich der Datenbank. Dieser Navigationsbereich ist die zentrale
Ansicht einer Access-Datenbank und ersetzt das Datenbankfenster friherer Ac-
cess-Versionen. Hier finden Sie eine Ubersicht aller vorhandenen Datenbankob-
jekte. Bevor Sie mit der eigentlichen Arbeit an der Datenbank beginnen, sollten Sie
sich mit dem Navigationsbereich néher befassen. Dieser kann je nach Einstellung

unterschiedlich aussehen:

@ Erweiterte Kontakte
Formulare
Kontaktdetails
Kontaktliste
Berichte E
Kontaktadressbuch

»

Kontakttelefonliste

Bereit

-
@‘1 FICEDE Kontakte: Datenbank (Access 2007) - Microsoft Access e
B ——

Jl Start | Erstellen Externe Daten Datenbanktools
- s 4l o 3 4
N == Z ¥ fac
I‘L\L} IS F & o= == sl - 0 73 —
Ansicht Einfdgen — ) i—=|[ak2 Datensatze Filtern Suchen
s AR ETE)  (EE e g e

Ansichten| | Zwischenablage ™= Schriftart s Rich-Text Sortieren und filtern Suchen
Alle Access-Objekte )l 4

Tabellen E3 _ - -

T kentakt Schaltflache zum Offnen/Schliefen der Verkleinerungsleiste

ontaxie
Abfragen *

e Sie kdnnen bei Bedarf Gber eine Schaltflache den Navigationsbereich schlie-
Ben und wieder 6ffnen. Sollte der Navigationsbereich vollstandig ausgeblen-

det sein, so driicken Sie die Funktionstaste F11.

e Die Inhalte eines Abschnitts kénnen Uber die
kleinen Doppelpfeile ein- und ausgeblendet wer-
den.

Tabellen

*»

e Mit einem Mausklick auf den kleinen Pfeil Uber

Alle Access-Objekte

dem Navigationsbereich 6ffnen Sie ein Menu
Uber das Sie die Anzeige und Gruppierung der
Datenbankobjekte steuern.

Datenbankobjekte gruppieren

Tabellen
T thi_Artikel

Das Menu des Navigationsbereichs enthalt zwei Abschnitte. Der Abschnitt unter
der Uberschrift NAVIGIEREN ZUR KATEGORIE legt die Gruppierung der Datenbankob-
jekte fest, im gezeigten Beispiel nach Objekttyp. Sollen bestimmte Objekte nicht
angezeigt werden, so kénnen Sie sie im Abschnitt NACH GRUPPE FILTERN ausblen-

den.

Mavigieren zur Kategorie Alle Tabellen

Benutzerdefiniert 2=z tbl_Artikel : Tabelle

»

tbl_Lieferanten
thl_Artikel-Lieferanten

Objekttyp -S| frm_Artikelstammblatt
. Tabellen und damit verhundenegchten rpt_Preisliste
Erstellt am thl_Artikel-Lieferanten & |=
Anderungsdatum EH  tbl_Artikel-Lieferanten : Tabelle
Mach Gruppe filtern tbl_Kunden 2
. ZH tbl_Kunden: Tabelle
thl_Artikel

b

E tbl_Lieferanten : Tabelle

thl_Kunden
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