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Vorwort
Datenbanken sammeln und speichern umfangreiche Informationen und sind aus dem be-
trieblichen Ablauf nicht mehr weg zu denken. Microsoft Access 2013 ist eine Anwendung, 
mit der sich Datenbanken erstellen und verwalten lassen. Das Programm umfasst grundle-
gende Aufgaben, wie das Speichern und Verwalten der Daten in Tabellen sowie Werkzeuge 
zur Erstellung von Abfragen, Formularen zur Dateneingabe und Berichten zur Aufbereitung 
der Daten in optisch ansprechender Form.

Access 2013 eignet sich aufgrund seiner komfortablen Benutzeroberfläche hervorragend 
für Datenbank-Einsteiger, ist aber gleichzeitig ein komplexes Programm, mit dem sich auch 
anspruchsvolle Datenbanklösungen für den professionellen Einsatz realisieren lassen. 

An wen wendet sich dieses Buch?
Dieses Buch wendet sich nicht an Datenbankprofis, sondern an Access-Einsteiger, die eine 
eigene Datenbank erstellen oder den Aufbau einer vorhandenen Datenbank besser verste-
hen möchten, um diese zu erweitern. Sie lernen Schritt für Schritt am Beispiel einer Ver-
einsverwaltung, wie Sie eine Datenbank planen, aufbauen und um Abfragen, Formulare und 
Berichte erweitern. In Übungen am Ende jeder Lektion erstellen Sie nach und nach eine 
weitere Datenbank, mit der Sie nicht nur Kundenadressen und Artikel verwalten, sondern 
auch Bestellungen erfassen können. 

Welche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?
Vorausgesetzt werden allgemeine Kenntnisse im Umgang mit Maus und Tastatur sowie mit 
der Benutzeroberfläche des Windows-Betriebssystems. Sie sollten wissen, wie Sie Pro-
gramme starten und beenden, den Umgang mit Fenstern und Taskleiste beherrschen sowie 
Dateien speichern und wieder öffnen können. 

Kenntnisse im Umgang mit den Microsoft-Office-Programmen Word und Excel sind nicht 
zwingend erforderlich, aber nützlich, z. B. im Umgang mit der Programmoberfläche, zur 
Dateneingabe oder bei der Formatierung. Zudem unterscheidet sich der Umgang mit Ac-
cess-Tabellen auf den ersten Blick nur wenig von Excel-Tabellen. 

Über dieses Buch
Das Buch beginnt mit einem grundlegenden Überblick über die Programmoberfläche von 
Access 2013. Sie erstellen und speichern eine neue Datenbank und erhalten einen ersten 
Überblick über die Access-Datenbankobjekte.

Die zweite Lektion beschäftigt sich mit den theoretischen Grundlagen einer Datenbank. Im 
Gegensatz zu Anwendungen wie Word oder Excel, erfordert das Anlegen einer neuen Da-
tenbank eine sorgfältige Planung, um spätere Fehler zu vermeiden. Hier lernen Sie den 
Aufbau der Beispieldatenbank und die wichtigsten Grundbegriffe rund um Datenbanken 
kennen.
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Weitere Lektionen befassen sich dann genauer mit den Datenbankobjekten: Sie lernen den 
Aufbau von Tabellen und die Eigenschaften der Felder kennen, legen Indizes an und ver-
geben Primärschlüssel. Natürlich kommen auch Besonderheiten der Dateneingabe nicht 
zu kurz. Außerdem erfahren Sie, wie Beziehungen zwischen Tabellen erstellt und genutzt 
werden.

Abfragen spielen in Datenbanken eine wichtige Rolle, daher werden diese ebenfalls aus-
führlich behandelt. Die Erstellung und nachträgliche Anpassung von Formularen zur kom-
fortablen Dateneingabe und die Gestaltung von Berichten sind Gegenstand weiterer Lektio-
nen. Eine Lektion am Ende des Buches zeigt Ihnen die Möglichkeiten des Datenimports und 
-exports und stellt nützliche Werkzeuge von Access vor.  

Schreibweise und verwendete Symbole 
Im gesamten Buch sind Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen sowie Beschriftungen 
von Dialogfenstern zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, Beispiel: 
Register START, Schaltfläche Ansicht. Auch die Namen der verwendeten Tabellen und Fel-
der sind auf dieselbe Weise  gekennzeichnet. Zudem werden folgende Symbole verwendet:

Dieses Symbol warnt vor möglichen Fehlern.

Die Lupe vermittelt detaillierte Informationen und besondere Tipps.

Download der Beispieldatenbanken
Auf unserer Hompage finden Sie unter www.bildner-verlag.de/00073 die verwendeten Bei-
spieldatenbanken zum kostenlosen Download.
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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

1	 Erste Schritte
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Eine Datenbank dient zum Speichern, Aufbereiten und Auswerten von Infor-
mationen. Microsoft Access ist eigentlich ein Programm zum Verwalten von 
Datenbanken und bringt zu diesem Zweck eine ganze Reihe von Werkzeugen 
mit, einschließlich verschiedener Assistenten, die Sie bei den einzelnen Aufga-
benstellungen unterstützen.

1.1	 Access starten, Datenbank öffnen

Zum Starten von Access klicken Sie in der Kachel-Oberfläche von Windows 8.1 
auf die Kachel Access 2013 oder in der Taskleiste auf das Access Symbol. Beim 
Öffnen von Access wird beim Start keine neue Datenbank angelegt, sondern 
es erscheint das Startfenster von Bild 1.1, mit dem Sie eine neue Datenbank 
erstellen oder eine bestehende Datenbank öffnen können. 

Eine Datenbank öffnen
Zum schnellen Öffnen einer vorhandenen Datenbank, finden Sie im linken Be-
reich des Fensters eine Liste der zuletzt verwendeten Datenbanken. Die ange-
zeigte Anzahl ist von der Höhe des Fensters abhängig.

Das Startfenster erscheint nicht, wenn eine Datenbank aus dem Explorer oder 
Desktop heraus geöffnet wird. In diesem Fall ist die Datenbank sofort sichtbar.

Um bei einer geöffneten Datenbank in die Backstage Ansicht zu gelangen, kli-
cken Sie auf das Register DATEI. Unter Informationen erhalten Sie zusammen-
fassende Informationen zur aktuellen Datenbank. 

Bild 1.1 Startfenster
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Klicken Sie im Register DATEI auf Öffnen. Zum schnellen Öffnen einer Daten-
bank finden Sie im rechten Bereich des Fensters eine Liste der zuletzt ver-
wendeten Datenbanken. Im oberen Bereich können Sie häufig benötigte Da-
tenbanken durch einen Klick auf das Pin-Symbol fixieren. Die Fixierung kann 
durch einen erneuten Mausklick wieder aufgehoben werden. Die Liste umfasst 
in der Grundeinstellung 25 Einträge. 

Anzeige der Datenbanken und Ordner festlegen
Die Anzahl der  zuletzt verwendeten angezeigten Datenbanken und Ordner 
können Sie selbst festlegen. Dies geschieht im Fenster Optionen, Register 
Client einstellungen, im Bereich Anzeigen. Siehe Bild 1.3 Optionen - Anzeigen.

 � Beim Eintrag Diese Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken anzei-
gen: können Sie bis maximal 50 Einträge festlegen. 

 � Schnellzugriff auf die Anzahl von zuletzt verwendeten Datenbanken: legt 
fest, ob und wie viele Datenbanken in der linken Leiste im Fenster Öffnen 
angezeigt werden.

 � Die Zahl bei Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner 
anzeigen: bestimmt, wie viele Ordner im Fester Öffnen bei der Auswahl 
Computer angezeigt werden.

Schnellzugriffsleiste

Zuletzt verwendet

Pin (angeheftet)

Computer

Optionen

Schnellzugriff

Bild 1.2 Backstage: Öff-
nen - Zuletzt verwendet

Eine Datenbank dient zum Speichern, Aufbereiten und Auswerten von Infor-
mationen. Microsoft Access ist eigentlich ein Programm zum Verwalten von 
Datenbanken und bringt zu diesem Zweck eine ganze Reihe von Werkzeugen 
mit, einschließlich verschiedener Assistenten, die Sie bei den einzelnen Aufga-
benstellungen unterstützen.

1.1 Access starten, Datenbank öffnen

Zum Starten von Access klicken Sie in der Kachel-Oberfläche von Windows 8.1 
auf die Kachel Access 2013 oder in der Taskleiste auf das Access Symbol. Beim 
Öffnen von Access wird beim Start keine neue Datenbank angelegt, sondern 
es erscheint das Startfenster von Bild 1.1, mit dem Sie eine neue Datenbank 
erstellen oder eine bestehende Datenbank öffnen können. 

Eine  Datenbank öffnen
Zum schnellen Öffnen einer vorhandenen Datenbank, finden Sie im linken Be-
reich des Fensters eine Liste der zuletzt verwendeten Datenbanken. Die ange-
zeigte Anzahl ist von der Höhe des Fensters abhängig.

Das  Startfenster erscheint nicht, wenn eine Datenbank aus dem Explorer oder 
Desktop heraus geöffnet wird. In diesem Fall ist die Datenbank sofort sichtbar.

Um bei einer geöffneten Datenbank in die  Backstage Ansicht zu gelangen, kli-
cken Sie auf das Register DATEI. Unter Informationen erhalten Sie zusammen-
fassende Informationen zur aktuellen Datenbank. 

Bild 1.1  Startfenster
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Ordner durchsuchen
Wurde die gesuchte Datenbank vor längerer Zeit oder noch nie mit Access 
2013 geöffnet und ist deshalb nicht in der Liste aufgeführt, dann klicken Sie auf 
die Schaltfläche Computer. In der erscheinenden Ansicht sind auf der rechten 
Seite die aktuell verwendeten Ordner und die zuletzt verwendeten Ordner auf-
geführt.

Durch einen Klick auf ein Ordnersymbol oder die Schaltfläche Durchsuchen, 
wird das Fenster Öffnen angezeigt. Einen Ordner öffnen Sie durch einen Klick 
auf den Ordnernamen. Einen Ordner der nicht aufgeführt ist, können Sie durch 
einen Klick auf die Schaltfläche Durchsuchen im Fenster Öffnen auswählen. 

Zuletzt verwendete 
Datenbanken
Schnellzugriff
Zuletzt verwendete
 Ordner

Bild 1.3 Optionen - 
Anzeigen

Aktueller Ordner
Zuletzt verwendete 

Ordner

Computer

Durchsuchen

Bild 1.4 Backstage: 
Öffnen - Computer
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Was Sie beim Öffnen beachten sollten
Mit Access 2013 können Sie auch Datenbanken öffnen und bearbeiten, die mit 
früheren Versionen von Access erstellt wurden.

Innerhalb eines Access-Fensters kann immer nur eine einzige Datenbank ge-
öffnet sein. Sobald Sie über das Register DATEI eine andere Datenbank öffnen 
oder neu erstellen, wird die erste Datenbank automatisch geschlossen. 

Hinweis: Beim Öffnen einer Access-Datenbank, wird automatisch eine zwei-
te temporäre Datei mit demselben Namen, aber der Dateinamenserweiterung 
.laccdb angelegt. Diese wird beim Schließen der Datenbank automatisch wie-
der gelöscht und regelt im Netzwerk die Datensatzsperrung bei gleichzeitigen 
Zugriffen.

Sicherheit
Jede Access-Datenbank enthält Makros bzw. VBA-Programmcode. Da es sich 
hier auch um schädlichen Code handeln könnte (Makroviren), erscheint beim 
ersten Öffnen der Datenbank in vielen Fällen eine Sicherheitswarnung und Sie 
werden darauf aufmerksam gemacht, dass einige aktive Inhalte deaktiviert wur-
den. Wenn die Datenbank aus einer sicheren Quelle bzw. von einem sicheren 
Speicherort stammt, dann sollten Sie auf die Schaltfläche Inhalt aktivieren kli-
cken, um den vollen Funktionsumfang der Datenbank zu erhalten. Andernfalls 
können einige Aktionen nicht ausgeführt werden.

Wenn Sie beim Öffnen die Inhalte aktiviert haben, dann wird die Datenbank 
als vertrauenswürdig eingestuft, die Sicherheitswarnung erscheint künftig nicht 
mehr und die Inhalte werden automatisch aktiviert.

1.2	 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 zwi-
schen einer leeren Datenbank und verschiedenen Vorlagen wählen. Vorlagen 
sind fertige Datenbanken, in die Sie nur noch Ihre Daten eingeben brauchen. 
Unter der Kategorie Beispielvorlagen finden Sie Vorlagen für verschiedene Ein-

VBA: Die integrierte 
Programmiersprache 
aller Microsoft-Office-
Anwendungen.

Bild 1.5 Sicherheitswar-
nung
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satzzwecke, weitere Vorlagen stehen unter office.com-Vorlagen zum Download 
zur Verfügung. Auf die Verwendung von Vorlagen wird in dieser Schulungsun-
terlage nicht weiter eingegangen.

Mit einer leeren Datenbank beginnen

Wenn Sie ohne Vorlage mit einer neuen Datenbank beginnen wollen, dann 
klicken Sie im Register DATEI auf den Eintrag Neu 

1 Klicken Sie auf Neue Desktopdatenbank (Bild 1.6).

2 Im folgenden Fenster geben Sie im Feld Dateiname an, unter welchem 
Namen die Datenbank gespeichert werden soll. Access 2013 Datenban-
ken werden mit der Dateinamenserweiterung .accdb versehen.

3 Durch einen Klick auf das Ordnersymbol, können Sie den Speicherort auf 
Ihrem PC oder Server festlegen.

4 Klicken Sie dann auf Erstellen. Die Datenbank wird angelegt und an-
schließend geöffnet.

Nach dem Erstellen einer neuen Datenbank erscheint am linken Rand des 
Access-Fensters der Navigationsbereich. Gleichzeitig wird im eigentlichen Ar-
beitsbereich eine neue Tabelle geöffnet und Sie können mit der Dateneingabe 
beginnen.

Leere Desktopdaten-
bank

Speicherort wählen

Erstellen

Bild 1.6  Neue Desktopdatenbank wählen Bild 1.7 Datenbankname und Speicherort 
festlegen

Bild 1.8 Neue Tabelle
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Dateiformate

Beim Speichern verwendet Microsoft Access 2013 das gleiche Dateiformat wie 
Access 2007. Dieses Dateiformat unterscheidet sich von denjenigen früherer 
Access-Versionen, beispielsweise Access 2003 und kann daher nicht mit älte-
ren Versionen geöffnet werden. Wenn Sie also eine Datenbank mit Access 2013 
erstellen und diese auch mit Access 2003 bearbeiten möchten, dann müssen 
Sie vor der Erstellung zusätzlich zum Speicherort im Fenster Neue Datenbank-
datei den Dateityp Microsoft Access-Datenbanken (Format 2002-2003) mit der 
Erweiterung .accdb wählen. 

Um eine geöffnete Datenbank nachträglich in einem anderen Dateiformat zu 
speichern, klicken Sie im Register DATEI auf Speichern unter. Klicken Sie unter 
Datenbank speichern als auf den gewünschten Datenbanktyp, beispielswei-
se Access 2002-2003-Datenbank (*.mdb) und dann auf die Schaltfläche Spei-
chern unter (Bild 1.10). 

1.3	 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 2013 vertraut machen. Beginnen wir mit einer Übersicht über die so 
genannten Datenbankobjekte, die in den folgenden Lektionen näher beschrie-
ben werden:

Bild 1.9 Dateityp Aus-
wahl

Bild 1.10 Speichern als
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Die Datenbankobjekte

Eine Access-Datenbank besteht aus verschiedenen grundlegenden Kompo-
nenten, die in der Folge auch als Datenbankobjekte bezeichnet werden. Diese 
Datenbankobjekte werden im Navigationsbereich des Access-Fensters aufge-
listet.

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

Abfragen - Auswahlabfragen
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 durchzuführen. Abfragen speichern keine Daten, sondern aus-
schließlich Bedingungen oder Formeln. Abfragen sind ein wichtiger Bestandteil 
zur Auswertung in Datenbanken. 

Aktionsabfragen
Mit diesen Abfragetypen können automatische Änderungen in den Tabellen 
vorgenommen werden. Möglich sind Abfragen zum Aktualisieren, Anfügen, Lö-
schen und Tabellen erstellen.

Formulare
Formulare sind Eingabemasken, die vor allem für ungeübte Benutzer die Ein-
gabe und Bearbeitung von Daten am Bildschirm erleichtern. Grundlage eines 
Formulars kann eine Tabelle oder Abfrage bilden. Formulare bieten noch weite-
re Vorteile: Sie können Bilder oder Grafiken einbinden, mit Hilfe von Schaltflä-
chen häufige Befehlsabläufe automatisieren oder Benutzereingaben steuern. 

Berichte
Mit Hilfe von Berichten lassen sich Daten aus Tabellen oder Abfragen für Aus-
drucke aufbereiten und auswerten. Auch Berichte speichern keine Daten, son-
dern liefern beim Öffnen oder Drucken die aktuellen Daten der zugrundeliegen-
den Tabelle oder Abfrage. 
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Weitere Datenbankobjekte
Access verfügt noch über zwei weitere Typen von Datenbankobjekten. Diese 
werden in der vorliegenden Schulungsunterlage nicht beschrieben. Makros 
sind eine Zusammenstellung einfacher Befehlsabläufe und lassen sich auch 
ohne Programmierkenntnisse erstellen. Module speichern dagegen komplexe 
Programme, die Sie mit Visual Basic for Applications (kurz VBA) erstellen kön-
nen. Beide dienen zur Automatisierung von Abläufen.

Der Navigationsbereich

Nach dem Erstellen einer neuen Datenbank, erscheint am linken Rand neben 
dem eigentlichen Arbeitsbereich der Navigationsbereich. Er dient zur Auswahl 
und Navigation zwischen den Datenbankobjekten. Unmittelbar nach Erstellung 
einer neuen leeren Datenbank, finden Sie hier nur ein einziges Objekt, nämlich 
eine Tabelle. Wenn Sie dagegen mit einer Vorlage beginnen, dann enthält der 
Navigationsbereich bereits eine ganze Reihe verschiedener Objekte. 

�� Sollte der Navigationsbereich nicht sichtbar sein, dann verwenden Sie 
das Symbol zum Öffnen der Verkleinerungsleiste (Bild 1.12) oder die 
Funktionstaste F11.

Bild 1.11 Bestandteile 
einer Access Datenbank

Bild 1.12 Navigationsbereich 
schließen / öffnen

Bild 1.13 Objektgruppen ein- und ausblenden

F11 zeigt den Naviga-
tionsbereich an, auch 
wenn dieser vollständig 
ausgeblendet ist.
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 � Innerhalb des Navigationsbereichs können die Datenbankobjekte grup-
penweise über die kleinen Doppelpfeile aus- und eingeblendet werden 
(Bild 1.13).

Objekte  anordnen
Mit einem Mausklick auf den Dropdown-Pfeil der Navigationsleiste öffnen Sie 
ein Menü, das die Anzeige und Anordnung der Datenbankobjekte steuert, stan-
dardmäßig verwendet Access eine Gruppierung nach Objekttyp. Sollen nur be-
stimmte Objekte angezeigt werden, so können Sie diese im Abschnitt Nach 
Gruppe filtern auswählen. 

Datenbankobjekte öffnen und schließen

Vom Navigationsbereich aus können Sie auf alle  Datenbankobjekte zugreifen 
und mit einem Doppelklick öffnen. Ist der Arbeitsbereich leer, so können Sie 
zum Öffnen auch das Objekt mit gedrückter linker Maustaste aus dem Naviga-
tionsbereich in den Arbeitsbereich ziehen. Ein Mausklick auf die Schaltfläche 
 Schließen (Bild 1.16) schließt das Datenbankobjekt wieder. Sind mehrere Ob-
jekte gleichzeitig geöffnet, so können Sie über Register zwischen den Objekten 
wechseln.

Bild 1.14 Navigationsleiste Bild 1.15 Dropdown-liste

Menü anzeigen

Objekttyp 

Nach Gruppen filtern  

Bild 1.16  Register, Da-
tenbankobjekt schließen
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Objektansichten
Jedes Objekt verfügt, abhängig vom Objekttyp, über verschiedene Ansichten. 
Standardmäßig werden beim Öffnen die enthaltenen Daten angezeigt. In einer 
zweiten Ansicht, der Entwurfsansicht, bearbeiten Sie den Aufbau des Daten-
bankobjekts. Die Daten sind in dieser Ansicht nicht sichtbar. Formulare und 
Berichte verfügen noch über weitere Ansichten, in denen Sie das Layout bear-
beiten können. Zum Wechseln zwischen den Ansichten, klicken Sie im Regis-
ter START auf die Schaltfläche Ansicht und anschließend auf die gewünschte 
Ansicht. Sie können auch im Kontextmenü der Register die gewünschte An-
sicht wählen oder die Symbole in der unteren rechten Ecke der Statusleiste 
verwenden.

1.4	 Befehlseingabe

Menüband

Im Gegensatz zu Access 2003 unterscheidet Access 2013 nicht mehr zwischen 
Menü und Symbolleisten, die gesamte Befehlseingabe erfolgt über Befehls-
schaltflächen in einem Menüband (engl. ribbon) unterhalb des Fenstertitels. 
Die Schaltflächen sind nach Aufgaben in Registern zusammengefasst, wobei 
sie nochmals innerhalb der Register nach Gruppen geordnet sind. Die verfüg-
baren Schaltflächen sind außerdem abhängig von Ansicht und Objekttyp. Be-
nötigen Sie Kurzinformationen zu den einzelnen Schaltflächen, so zeigen Sie 
einfach mit der Maus auf die Schaltfläche bzw. das Symbol.

Im Register START finden Sie beispielsweise grundlegende, allgemeine Be-
fehle. Weitere Register sind standardmäßig nicht sichtbar, sie erscheinen aus-
schließlich zusammen mit bestimmten Objekten oder Ansichten. 

Die Anzeige der Symbole und Schaltflächen im Menüband richtet sich nach der 
Größe des Access-Fensters. Daher kann auf Ihrem Bildschirm, abhängig von 

Bild 1.17 START - Ansichten Bild 1.18 Register Kontextmenü Bild 1.19 Statuszeile Symbole
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Bildschirmgröße und der verwendeten Auflösung, die Darstellung der Symbole 
etwas anders aussehen als in den Abbildungen.

Menüband minimieren
Bei Bedarf können Sie das Menüband minimieren, um mehr Platz für den ei-
gentlichen Arbeitsbereich zu schaffen. Die Register sind auch bei minimierter 
Multifunktionsleiste sichtbar, die dazugehörigen Schaltflächen erscheinen, so-
bald Sie mit der Maus auf ein Register klicken.

�� Ein Doppelklick auf den Namen des aktuellen Registers minimiert das 
Menüband, mit einem weiteren Doppelklick auf ein beliebiges Register 
wird das Menüband wiederhergestellt. 

�� Dasselbe erreichen Sie mit der Tastenkombination Strg + F1.

�� Mit einem Rechtsklick an eine beliebige Stelle im Menüband können Sie 
es ebenfalls reduzieren und wieder einblenden (Bild 1.21).

�� Oder klicken Sie in der oberen rechten Ecke des Anwendungsfensters 
auf die Schaltfläche Menüband minimieren. Zum Einblenden klicken Sie 
auf ein beliebiges Register und heften dann mit einem Klick auf das Pin-
Symbol das Menüband wieder fest an (Bild 1.23). 

Bild 1.20 Die Schaltflächen der Gruppe Sortieren und Filtern bei unterschiedlichen Fenstergrößen

Bild 1.21 Rechte Maustaste/ 
Kontextmenü

Bild 1.22 Bei sichtbarem Menü
band auf den Pfeil klicken.

Bild 1.23 Menüband anheften



Erste Schritte

25

Lektion 1

Kontextmenü und Tastenkombinationen

Eine weitere Möglichkeit der Befehlseingabe stellt das  Kontextmenü dar. Es 
erscheint, wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ein Element klicken und 
listet die verfügbaren Befehle auf. Über Funktionstasten und Tastenkombinati-
onen (engl. Short-cuts), können viele Befehle schnell aufgerufen werden. Eine 
Übersicht über die entsprechenden Tasten erhalten Sie am einfachsten in der 
Access-Hilfe: Klicken Sie links neben der Schließen-Schaltfläche des Access-
Fensters auf das Fragezeichen-Symbol und geben Sie den Suchbegriff „Tas-
tenkombination“ ein. Bei Bedarf kann diese Liste auch gedruckt werden.

Symbolleiste für den Schnellzugriff

Neben dem Menüband steht Ihnen noch die Symbolleiste für den  Schnellzugriff 
zur Verfügung. Standardmäßig enthält diese Leiste nur die Symbole Speichern 
und Rückgängig bzw. Wiederholen, sie kann aber bei Bedarf um weitere Befeh-
le ergänzt werden.

Rückgängig
Mit der Schaltfläche  Rückgängig können Bearbeitungsschritte anschließend 
wieder rückgängig gemacht werden. In einigen Fällen, können Sie nachei nan-
der auch mehrere Schritte rückgängig machen, indem Sie mehrmals auf die 
Schaltfläche klicken. Haben Sie versehentlich zu viele Schritte rückgängig ge-
macht, dann verwenden Sie die Schaltfläche Wiederholen. 

Nicht alle Aktionen können in Access rückgängig gemacht werden!

Die Symbolleiste anpassen
Sie können die Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen, d.h. um weite-
re Schaltflächen beliebig ergänzen. Klicken Sie dazu am rechten Ende dieser 
Symbolleiste auf die Schaltfläche Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen 
und aktivieren Sie durch Anklicken die gewünschten Befehle.  

Access-Hilfe

Rückgängig und Wie-
derholen

Symbolleiste für den 
Schnellzugriff anpas-
sen

 

Markierungshaken

Weitere Befehle

Unter dem Menüband 
anzeigen

Bild 1.24 Symbolleiste für den Schnellzugriff
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1.5	 Zusammenfassung

�� Bei der Erstellung einer neuen Access-Datenbank können Sie entweder 
mit einer leeren Datenbank beginnen oder auf eine Vorlage zurückgrei-
fen. Vorlagen sind vollständige Datenbanken, in die Sie nur noch Daten 
eingeben müssen.

�� Eine Access-Datenbank besteht aus verschiedenen Datenbankobjekten. 
Tabellen speichern Daten und sind somit die wichtigsten Objekte. Ab-
fragen filtern und werten Daten aus. Formulare dienen zur komfortablen 
Dateneingabe und Anzeige am Bildschirm. Berichte bereiten die Daten 
für Ausdrucke in optisch ansprechender Form auf. 

�� Der Navigationsbereich listet alle Datenbankobjekte auf. Jedes Daten-
bankobjekt verfügt, abhängig vom Typ, über mehrere Ansichten, Sie wer-
den mit Doppelklick geöffnet und können über die Schließen-Schaltflä-
che wieder geschlossen werden. Mehrere gleichzeitig geöffnete Objekte 
werden in Registern angeordnet.

Notizen:



In dieser Lektion lernen Sie...

�� Allgemeiner Aufbau und Funktionsweise einer relationalen Datenbank
�� Vorgehensweise beim Datenbankentwurf
�� Tabellen normalisieren

Diese Kenntnisse sollten Sie bereits mitbringen...

�� Bestandteile einer Access-Datenbank

2	 Datenbankgrundlagen
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Bevor Sie mit der Arbeit an einer Datenbank beginnen, sollten Sie sich mit der 
Funktionsweise und dem Aufbau von Datenbanken näher befassen. Im Gegen-
satz zu einfachen Listen, die Sie beispielsweise auch mit Microsoft Excel er-
stellen können, sollten Sie eine Access-Datenbank sorgfältig planen, so lassen 
sich spätere Probleme vermeiden.

2.1	 Datenbankmodelle

Was ist eine Datenbank?

Datenbanken werden heute in fast allen Bereichen eingesetzt, so verwenden 
Banken und Versicherungen beispielsweise Datenbanken zur Speicherung 
von Kundendaten sowie von Kontobewegungen. Auch ERP-Systeme (Enter-
prise Resource Planning), die zur Unterstützung von Ressourcenplanungen in 
Unternehmen eingesetzt werden, basieren auf Datenbanken. Weitere Beispiele 
sind Suchmaschinen im Internet, wie z. B. Google. In der Theorie versteht man 
unter einer Datenbank (engl. database) eine Sammlung von Daten, die logisch 
zusammengehören. Zur Verwaltung einer Datenbank wird ein Datenbankma-
nagementsystem (DBMS) benötigt, das die interne Speicherung der Daten or-
ganisiert. Zu den wichtigsten Aufgaben eines Datenbankmanagementsystems 
gehört neben der Datenspeicherung auch die Datensicherheit, also Schutz 
gegen Datenverlust und unerlaubte Zugriffe sowie Gewährleistung der Daten-
integrität.

Welche Datenbankmodelle gibt es?

Die Art und Weise, wie die Daten gespeichert und intern verwaltet werden, 
bezeichnet man als Datenbankmodell. Die wichtigsten sind das hierarchische 
und das relationale Datenbankmodell. 

Relationales Datenbankmodell
Das relationale Datenbankmodell ist die bekannteste und häufigste Form einer 
Datenbank. Für Abfragen in relationalen Datenbanken, wird meist die Daten-
bank-Abfragesprache SQL (Structured Query Language) eingesetzt. Relatio-
nale Datenbanken speichern die Daten in verteilten Tabellen, die in Beziehung 
(Relation) zueinander stehen. Relationale Datenbanken sind sehr flexibel. 
Bekannte relationale Datenbanksysteme sind Microsoft SQL-Server, MySQL, 
Oracle Database und Paradox. Auch Microsoft Access basiert auf dem relatio-
nalen Datenbankmodell.

Im Gegensatzsatz dazu bilden hierarchische Datenbankmodelle relativ starre 
Hierarchien ab, zu dieser Gruppe gehört beispielsweise XML.

Access ist also eigent-
lich keine Datenbank, 
sondern ein Pro-
grammm zur Erstellung 
und Verwaltung von 
Datenbanken

Das Datenbankmodell 
steuert die Datenver-
waltung

SQL: Abfragesprache 
für relationale Daten-
banken


