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Herzlich willkommen!

Datenbanken sammeln und ordnen umfangreiche Informationen. Mit dem ent-
sprechenden Know-how lassen sich diese Daten fast beliebig verkniipfen, indivi-
duell auswerten und in Form von Berichten drucken. Microsoft Access eignet sich
aufgrund seiner komfortablen Benutzeroberfliche hervorragend fiir Einsteiger,
erlaubt aber aufgrund seiner Komplexitat auch anspruchvolle Losungen fiir den
professionellen Einsatz.

Dieses Buch wendet sich an Einsteiger, die mit Access eine eigene Datenbank auf-
bauen oder zwecks Erweiterung und Anpassung einer vorhandenen Datenbank
die Erstellung und den Aufbau von Access-Datenbanken besser nachvollziehen
mochten. Spezielles Vorwissen ist dazu nicht nétig, Sie sollten allerdings liber
grundlegende Kenntnisse der Benutzeroberflache und Dateiverwaltung des Be-
triebssystems Windows verfiigen.

Schritt fiir Schritt, in verstandlicher Sprache und mit zahlreichen Bildern erstellen
Sie eine Datenbank zur Verwaltung von Kundendaten, Artikeln und Bestellungen.
Ubungsaufgaben am Ende jeder Lektion geben lhnen Gelegenheit, das Gelernte
zu vertiefen. Einen Einstieg erhalten Sie mit einer kleinen fertigen Datenbank, in
die Sie nur noch Daten eingeben missen. Der erste Schritt zur eigenen Datenbank
beginnt mit wichtigen Uberlegungen und Vorarbeiten und darauf aufbauend wer-
den die ersten Tabellen des Ubungsbeispiels erstellt. Die weiteren Kapitel befassen
sich eingehend mit den Abfragen, Berichten und den verschiedenen Werkzeugen
zur Gestaltung benutzerfreundlicher Formulare. Eine schnelle Einfiihrung in SQL,
die Erstellung eigener Makros und der Einsatz von Werkzeugen zur Dokumentation
und Wartung von Datenbanken runden das Buch ab.

Gleichzeitig hat sich dieses Buch zum Ziel gesetzt, lhnen anhand des Ubungsbei-
spiels auch Rezepte zur Umsetzung eigener Anforderungen zu geben. Hinweise
und Tipps aus der Praxis helfen lhnen, typische Anfangerfehler zu vermeiden und
Fallstricke zu umgehen. Die Autorin Inge Baumeister hat langjahrige Erfahrungen
in der Entwicklung professioneller Datenbankldsungen mit Microsoft Access ge-
sammelt und ist gleichzeitig seit langem in der Erwachsenenbildung und im Be-
reich firmeninterner Fortbildungen tatig.

Die eingesetzte Ubungsdatenbank mit allen Beispielen erhalten Sie auf unserer
Homepage kostenlos zum Download. Rufen Sie dazu die folgende Seite auf:

www.bildner-verlag.de/00196
Hinweise

Samtliche Abbildungen wurden mit Access 2016 erstellt, das Aussehen der Versio-
nen 2010 und 2013 kann daher geringfligig abweichen. Keine Unterschiede erge-
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ben sich mit Ausnahme der Hilfe hinsichtlich des Funktionsumfangs, das Buch kann daher ohne
Probleme auch fiir Access 2010 und 2013 eingesetzt werden.

Befehle, Bezeichnungen von Schaltflichen und Beschriftungen von Dialogfenstern, sowie Feld-
namen und die Namen der verwendeten Datenbankobjekte sind zur besseren Unterscheidung
farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register Start, Schaltflache Kopieren.

Am Anfang jedes Kapitels finden Sie eine Ubersicht iiber behandelte Inhalte und das erforder-
liche Vorwissen. Am Ende der einzelnen Einheiten erhalten Sie eine Zusammenfassung des Ge-
lernten. Unbekannte Begriffe schlagen Sie im Glossar am Ende des Buchs nach und eine Liste
nitzlicher Tastenkombinationen im Anhang hilft lhnen, Arbeitsschritte schnell zu erledigen. Auf
das Thema VBA-Programmierung wurde bewusst verzichtet, da eine ausfiihrliche Beschreibung
genuigend Stoff fiir ein eigenes Buch liefert und den Rahmen eines Einsteigerbuches sprengen
wiirde.

Viel SpaB und Erfolg mit dem Buch wiinschen Ihnen
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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Erste Schritte

In diesem Kapitel lernen Sie...
= Eine einfache Datenbank aus einer
Vorlage erstellen

= Bestandteile einer Access-Datenbank
= Datenbankobjekte verwalten

= Befehlseingabe und Hilfe

= Datenbank 6ffnen und schlieBen

= Sicherheitseinstellungen beim Off-
nen einer Datenbank

Das sollten Sie bereits wissen

Grundlegende Eingabetechniken

Dateien speichern und 6ffnen



_ Erste Schritte

1.1

Access starten

Zum Starten von Access gibt es unter Windows 10 verschiedene Mdéglichkeiten:

Falls sich die Kachel Access im Startmenl von Windows befindet, so klicken oder
tippen Sie auf diese.

Oder klicken Sie in der alphabetischen App-Liste (Alle Apps) des Startmenis auf
Access.

Am einfachsten tippen Sie den Suchbegriff ,access” oder die ersten Zeichen da-
von in das Suchfeld der Taskleiste ein und klicken in der Liste der Suchergebnisse
auf Access (Desktop-App). Falls Sie Windows 10 verwenden und die Sprachassis-
tentin Cortana aktiviert ist, kdnnen Sie auch Cortana damit beauftragen, etwa
mit der Anweisung,Offne Access”

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

Der Startbildschirm

Zuletzt verwendete
DatenbankenN —— o

Weitere 6ffneN —— ¢

Leere Datenbank

Um eine vorhandene Datenbank zu 6ffnen, klicken Sie links entweder unter Zu-
letzt verwendet auf die Datenbank oder auf Weitere Dateien 6ffnen, falls sich die
gesuchte Datenbank hier nicht befindet.

Wenn Sie dagegen eine neue Datenbank erstellen mdchten, dann finden Sie im
rechten Bereich verschiedene Vorlagen und die Mdglichkeit, mit einer leeren Da-
tenbank zu beginnen.

erstellen

Vorlage online suchen

Vorlage wahlen

16



Eine Datenbank anhand einer Vorlage erstellen —

1.2 Eine Datenbank anhand einer Vorlage erstellen

Welcher Vorlagentyp sollte gewahlt werden?

Vorlagen sind fertige Datenbanken, in die Sie nur noch lhre Daten eingeben brauchen.
Access stellt zwei unterschiedliche Typen von Vorlagen zur Verfiigung:

Access Web App-Vorlagen

Web App-Vorlagen erkennen Sie am Globus-Symbol. Sie kdnnen nur benutzt
werden, wenn Office 365 zusammen mit SharePoint Online verwendet wird oder
in der Firma SharePoint Server 2013 oder 2016 mit Access Services und SQL Ser-
ver 2012 (oder hoher) zur Verfligung steht. Web App-Datenbanken kdnnen auch
ohne Access geoffnet werden, vorausgesetzt, die betreffende Person verfiigt
Uber entsprechende Berechtigungen.

Access-Desktopdatenbanken

Bei Vorlagen fiir Desktopdatenbanken fehlt das Globus-Symbol. Desktopdaten-
banken werden lokal gespeichert; wenn sie sich auf einem Server befinden, kdn-
nen sie iber das Netzwerk auch anderen Benutzern zur Verfiigung gestellt wer-
den. Voraussetzung: Access muss auf jedem Arbeitsplatzrechner installiert sein.

Vorlage wiihlen

o Web App-Vorlage

——————— Desktopdatenbank zur
Adressenverwaltung
erstellen

Eine Access-Desktopdatenbank zur Adressverwaltung erstellen

Als Beispiel soll eine Access-Desktopdatenbank zur Verwaltung von Adressen erstellt
werden. Klicken Sie auf der Startseite auf die Vorlage Kontakte (siehe Bild oben).

1 Im nachsten Schritt werden Sie aufgefordert, Speicherort und Dateiname der Da-
tenbank festzulegen:

= Geben Sie im Feld Dateiname den gewiinschten Dateinamen fiir Ihre Daten-
bank ein, die Dateinamenerweiterung .accdb wird automatisch angefigt.

17
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= Klicken Sie auf das Symbol Durchsuchen, um den Speicherort der Datenbank
festzulegen.

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

Datenbank aus Vorlage
erstellen

Dateinamen eingeben °

Speicherort auswahlen

Erstellen °

3 Die Datenbank wird erstellt und die Tabelle Kontaktliste zur anschlieBenden Da-
teneingabe gedffnet. Gleichzeitig erscheint eine Sicherheitswarnung, dass eini-

Die Tabelle Kontakdliste ge aktive Inhalte deaktiviert wurden. Klicken Sie auf Inhalt aktivieren.

Aktive Inhalte sorgen dafiir, dass Sie spater in der Datenbank z. B. per Mausklick
schnell Formulare zur Dateneingabe 6ffnen oder Daten drucken kdnnen.
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Eine Datenbank anhand einer Vorlage erstellen —

Access-Tabellen unterscheiden sich nur wenig von Excel-Tabellen. Die erste Zeile ent-
hélt die Spaltentberschriften bzw. Feldnamen.

Adressen eingeben

1 Klicken Sie in der Spalte Vorname in die Zelle und beginnen Sie mit der Eingabe.
Die erste Spalte /D enthilt eine fortlaufende Nummer, diese wird wahrend der
Eingabe automatisch vergeben. Eine Eingabe per Tastatur ist hier nicht mdglich.

2 Um zum nachsten Feld zu gelangen, verwenden Sie die Tab-Taste, die Enter-Taste

oder die Pfeiltaste nach rechts.
Geben Sie die erste Adresse
ein

3 Fillen Sie die erste Adressenzeile der Tabelle aus, bei fehlenden Angaben z. B.
Telefonnummer kénnen einzelne Felder auch leer bleiben. Am Ende der ersten
Zeile gelangen Sie mit Tab-Taste oder Enter-Taste in die nachste Zeile und kon-
nen die ndchste Adresse eingeben. Diese erhalt automatisch die ID 2.

Dateneingabe per Eingabemaske

Optisch ansprechender und benutzerfreundlicher ist die Dateneingabe und -bearbei-
tung Uber eine Eingabemaske, in Access als Formular bezeichnet.

1 Klicken Sie zum Offnen des Formulars oberhalb der Tabelle auf Neuer Kontakt.

l Eingabemaske dffnen

2 Das Formular Kontaktdetails umfasst wesentlich mehr Felder als die Tabelle, siehe
Bild auf der nachsten Seite. Auch hier benutzen Sie wieder Tab-Taste, Enter-Taste
oder die Pfeiltasten, um zwischen den Eingabefeldern zu wechseln.
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3 Um die erfasste Adresse zu speichern und die nachste einzugeben, klicken Sie
auf Speichern und neuer Kontakt. Im Feld Hinweise kdnnen Sie auch langere Be-
merkungen eingeben.

4  Zum Beenden der Dateneingabe und SchlieBen des Formulars klicken Sie rechts
auf SchlielSen.

Das Formular Kontakt-
details

nachste eingeben

Adresse speichern und T I

Formular schlieBen

Hier kdnnen Sie auch o
ldngere Bemerkungen
eingeben

Weitere Moglichkeiten des Formulars Kontaktdetails
Vorhandenen Kontakt anzeigen
Wenn Sie statt der Eingabe einer neuen Adresse einen bereits vorhandenen Kon-
takt anzeigen mochten, dann klicken Sie auf den Pfeil des Feldes Gehe zu und
wdhlen den gewlinschte Kontakt aus.

Eine bestimmte Person
auswdhlen
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Eine Datenbank anhand einer Vorlage erstellen —
Bild hinzufiigen

Das Formular bietet Ihnen auch die Mdglichkeit, ein Bild einzufligen. Klicken Sie
dazu auf den Platzhalter und anschlieBend auf das Symbol Anlagen verwalten
(Buroklammer). Das Fenster Anlagen 6ffnet sich, klicken Sie auf Hinzufiigen... und
wahlen Sie das gewlinschte Bild aus.
Bild hinzufiigen

° Klicken Sie auf den
Platzhalter und auf das
Symbol Biroklammer

Klicken Sie auf Hinzufi-
° gen und wahlen Sie das

I - Bild aus

Das ausgewahlte Bild

1 Bild Gbernehmen

Mit Klick auf OK wird das ausgewahlte Bild Gibernommen.

Das Kontaktformular mit
Bild

Nach dem SchlieBen des Formulars erscheint wieder die Tabelle Kontaktliste und zeigt
alle Adressen an, auch die, die Sie im Formular erfasst haben.

Adresslisten drucken

Wie in Excel haben Sie auch in Access die Mdglichkeit, eine Tabelle zu drucken. We-
sentlich ubersichtlichere und anprechendere Ausdrucke erhalten Sie mit sogenannten
Berichten (engl. reports). Diese drucken die Daten formatiert und mit weiteren Zusat-
zinformationen aus. Die meisten Vorlagen enthalten neben Eingabeformularen auch
Berichte fiir verschiedene Zwecke. Zum Drucken der Adressdaten klicken Sie oberhalb
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der Tabelle Kontaktliste auf den Pfeil des Feldes Berichte und wahlen zwischen Kontakt-
adressbuch und Kontakttelefonliste.

Bericht drucken
Klicken Sie auf den Pfeil 1
und wahlen Sie einen
Bericht
Schnelle Hilfe zu verschiedenen Aufgaben: Beispiel Drucken
Die Adressliste wird zundchst am Bildschirm angezeigt. Wenn Sie die Liste drucken
mochten, dann kdnnen Sie den entsprechenden Befehl tiber die Hilfe anzeigen.
1 Klicken Sie unterhalb der Titelleiste von Access in das Feld Was méchten Sie tun?
Befehle iiber die Hilfe
anzeigen
Klicken Sie hier T

2  Geben Sie hier den gesuchten Befehl, Drucken ein. Zeigen Sie dann in der Liste
auf Seitenansicht und drucken und klicken Sie auf eine der drei Moglichkeiten.

Wiihlen Sie eine der drei
Moglichkeiten

Diese Form der intel- = Drucken 6ffnet das gleichnamige Dialogfenster und Sie kdnnen Drucker, An-

ligenten Hilfe steht zahl der Seiten usw. festlegen.
nur in Access 2016 zur

Verfligung. = Schnelldruck sendet den Bericht ohne weitere Vorgaben sofort an den Stan-

darddrucker.
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Eine Datenbank anhand einer Vorlage erstellen —

= Seitenansicht zeigt den Bericht in der Druckvorschau an, wie er spater gedruckt
wird. Zum endgiiltigen Drucken benutzen Sie die Schaltfliche Drucken, mit
Seitenansicht schlieSen gelangen Sie wieder zurlick zur vorherigen Ansicht.

@———————— Zurlck zur vorherigen
Ansicht

Dialogfenster Drucken
offnen und Druck starten

Der Bericht in der Seiten-
ansicht

Der Access-Bildschirm - ein erster Uberblick

Die Titelleiste von Access enthalt rechts die typischen Schaltflaichen zum VergréBern,
Maximieren/Verkleinern und Schlieen des Fensters, auBerdem Name und Spei-
cherort der aktuell gedffneten Datenbank. Unterhalb finden Sie das Meniiband zur
Befehlseingabe.

Am unteren Rand des Access-Fensters befindet sich noch die Statusleiste, Gber die Sie
zwischen verschiedenen Ansichten wechseln, Naheres hierzu weiter unten.

Den groBten Teil des Fensters nimmt der Anzeigebereich ein. Hier werden alle Elemen-
te, z. B. Berichte, jeweils in einem eigenen Registerblatt oder Fenster gedffnet. Mit Klick
auf den Namen bzw. Reiter kdnnen Sie zwischen den geodffneten Registern wechseln,
zum Schliel3en eines Registers klicken Sie rechts auf das Symbol x.

o— Titelleiste mit Dateiname
und Speicherort

o Menuband

T ®— Register schlieen

Die geoffneten Register

. Anzeigebereich/Register

Statusleiste

l Wichtige Elemente des
Access-Fensters
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Alle Register sind geschlos-

sen

Navigationshereich anzeigen

Sind alle Tabellen, Formulare usw. geschlossen, dann prdsentiert sich Access bzw. die
Datenbank wie im Bild unten. Zugriff auf alle vorhandenen Elemente einer Datenbank
erhalten Sie Giber den Navigationsbereich.

Ist dieser geschlossen, so klicken Sie zum Offnen auf den Doppelpfeil oder verwenden
Sie die Funktiontaste F11.

Tipp: Die Funktionstaste F11 6ffnet den Navigationsbereich auch, wenn dieser
vollstandig ausgeblendet ist.

Klicken Sie hier zum ———e

Anzeigen der Navigati-

onsleiste

Der Navigationsbereich
mit allen Elementen der
Datenbank Kontakte

Navigationsbereich

Der Navigationsbereich zeigt alle vorhandenen Elemente der gedffneten Datenbank,
in unserem Beispiel Kontakte an. Zum Offnen eines Elements, z. B. Kontaktliste genligt
ein Doppelklick. Wenn der Anzeigebereich leer ist, kdnnen Sie das Element auch ein-
fach mit gedriickter Maustaste nach rechts in den Anzeigebereich ziehen.

Um den Navigationsbereich wieder zu schliel3en, klicken Sie erneut auf den Doppel-
pfeil (siehe Bild).

ausblenden
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Die Datenbankelemente sind im Navigationsbereichs mit unterschiedlichen Symbo-
len versehen, mit ihrer Bedeutung befassen wir uns im nachsten Punkt.



Bestandteile einer Access Datenbank —

1.3 Bestandteile einer Access Datenbank

Ubersicht Datenbankobjekte

Eine Access Datenbank umfasst mehrere grundlegende Komponenten, die unter-
schiedlichen Zwecken dienen, diese werden in der Folge als Datenbankobjekte be-
zeichnet. Zwei davon, namlich Formulare und Berichte, haben Sie bereits kennen-
gelernt. Zur Anzeige und Navigation zwischen den Datenbankobjekten dient der
Navigationsbereich am linken Rand des Access-Fensters. Fir jeden Objekttyp verwen-
det Access ein eigenes Symbol.

Tabellen

Tabellen sind die Grundlage jeder Access-Datenbank und wichtigstes Element, da sie
die eigentlichen Daten speichern. Eine Datenbank muss also mindestens eine Tabelle
enthalten, in der Praxis sind es jedoch meist gleich mehrere Tabellen.

Abfragen - Auswahlabfragen

Abfragen basieren auf den Daten aus einer oder mehreren Tabellen. Sie werden ver-
wendet, um anhand von Bedingungen Daten zu filtern, zu sortieren oder um Be-
rechnungen durchzufiihren. Abfragen enthalten oder speichern selbst keine Daten,
sondern ausschlieBlich Bedingungen oder Formeln. Abfragen sind ein wichtiger Be-
standteil zur Auswertung in Datenbanken.

Abfragen werden auch eingesetzt, um Daten in Tabellen zu verdndern. Mit ihnen kon-
nen Daten an Tabellen angefligt werden, Tabellen erstellt sowie Daten in Tabellen ak-
tualisiert oder geloscht werden. Diese Abfragen bezeichnet man als Aktionsabfragen.

Formulare

Formulare sind Eingabemasken, die vor allem fiir ungelibte Benutzer die Eingabe 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 Schaltflichen haufige Befehlsabldufe au-
tomatisieren oder Benutzereingaben steuern.

Berichte

Mit Hilfe von Berichten lassen sich Daten aus Tabellen oder Abfragen fiir Ausdrucke
aufbereiten und auswerten. Auch Berichte speichern keine Daten, sondern liefern
beim Offnen oder Drucken die aktuellen Daten der zugrundeliegenden Tabelle oder
Abfrage.

Die Grafik unten verdeutlicht nochmals die Zusammenhange und Funktionsweise der
Datenbankobjekte von Access.
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Die Funktion der Daten-
bankobjekte

Anzeige der Datenbank-
objekte im Navigations-
bereich

Ansicht Kontakte - Navi-
gation

Ansicht Objekttyp

26

Die Datenbankobjekte im Navigationsbereich

Wie bereits erwahnt, erhalten Sie Uber den Navigationsbereich am linken Rand des
Access-Fensters Zugriff auf alle Datenbankobjekte. Um welchen Typ es sich handelt ist
am Symbol zu erkennen. Innerhalb des Navigationsbereichs kdnnen Sie lber ein klei-
nes Meni die Anzeige der Datenbankobjekte steuern. Klicken Sie dazu auf das nach
unten weisende Dreieck. Im Menu erkennen Sie am Hakchen die aktuelle Ansicht, un-
ten zwei Beispiele:

Die Ansicht Kontakte - Navigation zeigt Formulare und Berichte an, Tabellen und
Abfragen erscheinen erst, wenn Sie die Elemente der Gruppe Hilfsobjekte mit
Klick auf den Doppelpfeil einblenden (Bild in der Mitte).

Mit der Auswahl Objekttyp gruppiert Access alle Objekte nach Typ, auch hier kon-
nen mit Klick auf den Doppelpfeil die dazugehérigen Elemente aus- und wieder
eingeblendet werden (Bild rechts).

Eine weitere Ansicht, Tabellen und damit verbundene Sichten gruppiert die Objek-
te nach Tabellen und dazugehérigen Objekten.
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Zusatzlich kdnnen Sie in jeder Ansicht im Abschnitt Nach Gruppe filtern die Anzei-
ge auf eine bestimmte Gruppe einschrénken, z. B. einen bestimmten Objekttyp.
Alle Anzeigen hebt den Filter wieder auf.

Datenbankobjekte schlieBen und offnen

Zum Offnen eines Datenbankobjekts geniigt im Navigationsbereich ein Doppelklick
auf das gewtinschte Objekt. Wenn der Anzeigebereich leer ist, dann kdnnen Sie zum
Offnen ein Objekt auch einfach in den Anzeigebereich ziehen.

Achtung: Ziehen in den Anzeigebereich funktioniert nur, wenn dieser Bereich leer
ist und sollte nur in diesem Fall benutzt werden. Unter Umstanden fligen Sie sonst
unbeabsichtigt ein Objekt in ein bereits gedffnetes ein.

Alle Datenbankobjekte werden standardmafig als Registerkarten gedffnet, der Ob-
jekttyp ist am Symbol zu erkennen. Dabei kdnnen auch mehrere Objekte gleichzeitig
geoffnet sein. Zum SchlieBen klicken Sie auf rechts auf das x des jeweiligen Registers.

An den Registerkarten er-
kennen Sie, welche Objekte
gerade gedffnet sind

Hinweis: In Datenbanken, die mit &dlteren Access-Versionen erstellt wurden, werden die 'S'?edj,’; %“‘ggigl‘f””e”
I | zel
Datenbankobjekte unter Umstanden nicht als Registerkarten, sondern in Fenstern ge-  Rregisterkarten bei Bedarf
6ffnet. Dann kénnen Sie jedes Fenster tber die dazugehorigen Symbole vergréBern, — deaktivieren oder die Ob-
Klei hii jekte in Fenstern 6ffnen.
verkleinern und schlieBen. Néheres hierzu lesen Sie
in Kap. 12.2.

Objektansichten

Access bietet flir Datenbankobjekte mehrere Ansichten an. Allerdings sind diese, im
Gegensatz zu den Office-Anwendungen Word oder Excel, objektbezogen. Das bedeu-
tet, je nach Objekttyp sind unterschiedliche Ansichten verfligbar. Wenn Sie ein Objekt
per Doppelklick 6ffnen, dann wird es in seiner Standardansicht zusammen mit den
Daten angezeigt. Die weiteren Ansichten sind abhdngig vom Objekt, so kennen z. B.
Berichte noch zusatzlich die Layoutansicht und die Seitenansicht.

Zwischen Ansichten wech-
seln, Beispiel Bericht
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Das Meniiband

28

Wenn Sie ein gedffnetes Objekt in einer anderen Ansicht anzeigen mdochten,
dann verwenden Sie entweder die Symbole im rechten Bereich der Statusleiste
oder klicken mit der rechten Maustaste auf das Register oder, mit Ausnahme von
Tabellen, an eine leere Stelle des Objekts (siehe Bild oben).

Eine weitere Moglichkeit zum Wechseln zwischen den Ansichten erhalten Sie,
wenn Sie im Meniiband auf das Register Start und hier ganz links auf die Schalt-
flache Ansicht klicken. Achtung: Je nach Ansicht und Objekttyp weist diese Schalt-
flache unterschiedliche Symbole auf!

1.4 Die Befehlseingabe

Wie alle Microsoft-Office Anwendungen unterstiitzt auch Access verschiedene Mog-
lichkeiten der Befehlseingabe, die meisten davon durften Ihnen bereits bekannt sein.

Das Meniiband

Seit der Version 2007 unterscheidet Access nicht mehr zwischen Men(zeile und Sym-
bolleisten. Die Befehlseingabe erfolgt tiber ein Meniiband (engl. ribbon) im oberen Be-
reich des Anwendungsfensters. Das Meniiband fasst die Symbole bzw. Schaltflichen
zur Befehlseingabe aufgabenbezogen in verschiedenen Registerkarten zusammen. So
enthalt etwa das Register Start grundlegende, allgemeine Schaltflachen.

Zum Wechseln zwischen den Registern klicken Sie auf den Reiter mit dem Namen ei-
nes Registers, der Reiter des aktuellen Registers ist hell hervorgehoben. Tipp: Sobald
sich der Mauszeiger tiber dem Meniiband befindet, wechseln Sie auch mit Drehen des
Mausrdadchens zwischen den Registerkarten.

Die Anzeige der Register ist kontextbezogen, d.h. die verfligbaren Register sind
abhangig von Objekttyp und Ansicht. So erhalten Sie beispielsweise in der Seiten-
ansicht eines Berichts das Register Seitenansicht, mit dessen Schaltflichen Sie den
eine Druckseite einrichten und den Bericht drucken kdnnen.

Wesentlich mehr Register erhalten Sie in der Entwurfsansicht eines Datenbankob-
jekts. Diese enthalten alle erforderlichen Werkzeuge.



Die Befehlseingabe —
Meniiband minimieren bzw wieder vollstindig anzeigen

Das Meniiband kann bis auf die Reiter verkleinert werden, um mehr Platz flir den Ar-
beitsbereich zu schaffen. Bei verkleinertem Meniliband sind nur die Reiter mit den
Namen sichtbar, die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf einen Reiter klicken und
verschwinden wieder, nachdem Sie auf ein Symbol geklickt haben.

Verwenden Sie eine der folgenden Methoden zum Minimieren bzw. wieder dauerhaft
anzeigen:

Doppelklicken Sie auf den Reiter des aktuellen Registers. Ein Doppelklick auf den
Namen eines beliebigen Registers blendet das Meniiband wieder dauerhaft ein.

Oder benutzen Sie den kleinen, nach oben weisenden Pfeil am rechten Rand des
Menibands. Bei ausgeblendetem Menliband erscheint an derselben Stelle ein

Pin-Symbol und ein Klick darauf blendet das Menuliband wieder ein. Meniiband reduzieren

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste an eine beliebige Stelle im MenU-
band und klicken Sie auf Mentiband reduzieren (Hakchen) oder entfernen mit ei-
nem weiteren Klick das Hakchen wieder.

Oder benutzen Sie die Tastenkombination Strg+F1.

So finden Sie sich im Meniiband zurecht

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 GroB3e des Access-Fensters an und kdnnen damit ihr Aussehen @ndern. In einem
stark verkleinertem Fenster sehen Sie moglicherweise nur den Namen einer Gruppe,
die Befehle erscheinen erst, wenn Sie auf den kleinen, nach unten weisenden Pfeil
(Dropdown-Pfeil) der Gruppe klicken. Als Beispiel im Bild unten die unterschiedliche
Darstellung der Symbole in der Gruppe Sortieren und filtern, Register Start.

Unterschiedliche Ansichten
der Gruppe Sortieren und
Filtern
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Das Register Datei

Eine Sonderstellung nimmt das Register Datei ein. Es fiillt im Gegensatz zu den (bri-
gen Registern das gesamte Fenster aus und wird, da hier Datenbanken und Einstellun-
gen verwaltet werden, auch als Backstage Ansicht (dt. hinter der Biihne) bezeichnet.
Um wieder zur vorherigen Anzeige zuriickzukehren, klicken Sie auf den Pfeil in der
linken oberen Ecke oder betatigen die Esc-Taste.

Das Register Datei nimmt
das gesamte Fenster ein

Tasten statt Schaltflachen verwenden
Als Alternative zur Maus kénnen die Register und Befehlsschaltflachen auch Gber die
Tastatur aufgerufen werden.

) ) Nach dem Driicken der Alt-Taste zeigt das Meniiband zundchst die Tasten an, mit
Regzsterkarten mit Tasten . . .
aufrufen denen Sie die Register aufrufen.

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,
um das aktuelle Datenbankobjekt zu aktualisieren. Mit dem Aufruf eines Befehls

Weitere Tasten anzeigen oder Driicken der Esc-Taste verschwindet die Tastenanzeige wieder.
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