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Vorwort

Datenbanken kommen immer dann zum Einsatz, wenn große Informationsmen-
gen gespeichert und verwaltet werden müssen. Mit dem entsprechenden Know-
how lassen sich diese Daten fast beliebig verknüpfen, auswerten und in Form von 
Berichten drucken. Microsoft Access eignet sich aufgrund seiner komfortablen Be-
nutzeroberfläche hervorragend für Einsteiger, erlaubt aber aufgrund seines Funk-
tionsumfangs auch anspruchsvolle Lösungen für 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 
den Aufbau von Access-Datenbanken besser verstehen möchten. Sie lernen daher 
nicht nur den Umgang mit Access, sondern erhalten gleichzeitig auch eine Einfüh-
rung in die Funktionsweise von Datenbanken. Besondere Vorkenntnisse sind dazu 
nicht erforderlich, Sie sollten allerdings mit Windows und der Dateiverwaltung zu-
mindest in Grundzügen vertraut sein. 

Schritt für Schritt und anhand von zahlreichen Bildern erstellen Sie eine Daten-
bank zur Erfassung und Verwaltung von Artikeln, Kunden und deren Bestellungen. 
Übungsaufgaben und kleine Workshops am Ende jedes Kapitels ergänzen und ver-
tiefen das Gelernte. Der erste Schritt zur eigenen Datenbank beginnt mit wichtigen 
Überlegungen und Vorbereitungen und darauf aufbauend erstellen Sie die ersten 
Tabellen. In den weiteren Kapiteln ergänzen Sie diese Datenbank nacheinander um 
Abfragen, Berichte, benutzerfreundliche Formulare sowie eigene Makros. Zum Ab-
schluss lernen Sie die verschiedenen Werkzeuge zur Dokumentation und Wartung 
von Access-Datenbanken kennen.

Die Autorin Inge Baumeister hat langjährige Erfahrungen in der Entwicklung pro-
fessioneller Datenbanklösungen mit Microsoft Access gesammelt und ist gleich-
zeitig seit langem in der Erwachsenenbildung und im Bereich firmeninterner 
Fortbildungen tätig. Ihre Hinweise und Tipps aus der Praxis helfen Ihnen bei der 
Umsetzung des Übungsbeispiels und der Vermeidung typischer Anfängerfehler.

Ein Hinweis zu den Versionen
Fast alle Abbildungen dieses Buches wurden mit Access 2019 erstellt, das Ausse-
hen der Versionen 2010 bis 2016 kann daher geringfügig abweichen. Mit Ausnah-
me der Hilfe und der Diagramm erstellung gibt es aber nur geringe Unterschiede 
hinsichtlich des Funktionsumfangs, das Buch kann also problemlos auch in Verbin-
dung mit Access 2010 bis 2016 eingesetzt werden. Auf abweichende oder anders 
lautende Bezeichnungen und Vorgehensweisen wird hingewiesen.

Falls Sie Access zusammen mit Office 365 einsetzen, gibt es ebenfalls einige kleine-
re Unterschiede, da Office 365 laufend automatisch aktualisiert wird. Dieses Buch 
basiert dagegen auf der Kaufversion.
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InhaltSchreibweise
Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen 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, Schaltfläche Kopieren. 

Glossar und Übersicht Tastenkombinationen
Fachbegriffe und Abkürzungen lassen sich nicht immer vermeiden, daher finden Sie im Anhang 
des Buches ein Glossar. Ebenfalls zum Anhang gehört eine Zusammenstellung aller Tastenkom-
binationen in Verbindung mit Access.

Download der Beispieldatenbank und weiterer Dateien
Die eingesetzte Übungsdatenbank mit allen Beispielen sowie die weiteren erforderlichen Datei-
en erhalten Sie auf unserer Homepage kostenlos zum Download. Rufen Sie dazu die folgende 
Seite auf:

www.bildner-verlag.de/00416

Viel Spaß und Erfolg mit dem Buch wünschen Ihnen  
BILDNER Verlag und die Autorin Inge Baumeister
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1 Erste Schritte

In diesem Kapitel lernen Sie...
 � Eine einfache Datenbank aus einer 

Vorlage erstellen

 � Bestandteile einer Access-Datenbank

 � Datenbankobjekte verwalten

 � Befehlseingabe und Hilfe

 � Datenbank öffnen und schließen

 � Sicherheitseinstellungen beim Öff-
nen einer Datenbank

Das sollten Sie bereits wissen
 � Grundlegende Eingabetechniken

 � Dateien speichern und öffnen
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1.1 Access starten

Zum Starten von Access gibt es mit Windows 10 verschiedene Möglichkeiten:

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

 X Oder suchen Sie Access im Index des Startmenüs unter dem Buchstaben A. 

 X Statt Access aus dem Startmenü heraus zu starten, können Sie auch in das Such-
feld der Taskleiste „Access“ eintippen und dann in den Suchergebnissen auf Ac-
cess klicken. Bei aktivierter Spracheingabefunktion funktioniert auch die mündli-
che Anweisung „Öffne Access“.

Die Startseite von Access
Unmittelbar nach dem Start erscheint die Startseite von Access und Sie können wäh-
len, was Sie tun möchten. 

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

 X Wenn Sie dagegen eine neue Datenbank erstellen möchten, dann finden Sie im 
rechten Bereich verschiedene Vorlagen  sowie die Möglichkeit, mit einer lee-
ren Datenbank zu beginnen . Weitere Vorlagen können online gesucht wer-
den .

Bild 1.1 Der Startbild-
schirm
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1.2 Eine erste Datenbank anhand einer Vorlage erstellen

Vorlagen sind fertige Datenbanken, in die Sie nur noch Ihre Daten eingeben brauchen. 
So finden Sie hier zum Beispiel Vorlagen zur Verwaltung von Aufgaben oder Projekten.

Tipp: In den Vorlagen finden Sie auch die „berühmte“ Beispieldatenbank Nordwind, auf 
die in zahlreichen Tipps und Hinweisen sowie in der Microsoft-Hilfe Bezug genommen 
wird. Im Gegensatz zu den reinen Vorlagen enthält diese Datenbank bereits Daten, 
anhand derer Sie den Einsatz und die Möglichkeiten von Access testen können.

Beispiel: Eine Datenbank zur Adressverwaltung

Als Beispiel erstellen wir anhand einer Vorlage eine kleine Datenbank zur Verwaltung 
von Adressen. Klicken Sie auf der Startseite auf die Vorlage Kontakte.

 

1 Im nächsten Schritt erhalten Sie eine Kurzbeschreibung und werden aufgefor-
dert, Speicherort und Dateiname Ihrer Datenbank festzulegen. 

 � Geben Sie im Feld Dateiname  den gewünschten Dateinamen für Ihre Da-
tenbank ein, die Dateinamenerweiterung .accdb wird automatisch angefügt. 

Bild 1.2 Klicken Sie auf die 
Vorlage Kontakte

Die Position, an der Sie 
die Vorlage Kontakte fin-
den, ist nicht festgelegt. 
Eventuell müssen Sie 
auch auf der Startsei-
te weiter nach unten 
scrollen.

Bild 1.3 Geben Sie einen 
Dateinamen ein und wäh-
len Sie den Speicherort
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 � Klicken Sie auf das Symbol Durchsuchen , um den Speicherort der Daten-
bank festzulegen.

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

3 Es erscheint eine Meldung, dass die Vorlage vorbereitet bzw. die Datenbank er-
stellt wird, dies kann einige Sekunden dauern. Anschließend öffnet sich die Ta-
belle Kontaktliste  zur anschließenden Dateneingabe. Gleichzeitig erscheint 
oberhalb der Tabelle eine Sicherheitswarnung, dass einige aktive Inhalte deakti-
viert wurden. Klicken Sie auf Inhalt aktivieren . 

Achtung: Aktive Inhalte müssen beim ersten Start einer Datenbank aktiviert werden
Beim ersten Öffnen einer Access-Datenbank erscheint die Sicherheitswarnung, dass aktive Inhalte deaktiviert 
wurden. Diese sorgen dafür, dass Sie später in der Datenbank z. B. per Mausklick schnell Formulare zur Daten-
eingabe öffnen oder Daten drucken können.

Wenn die Datenbank aus einer vertrauenswürdigen Quelle stammt und Sie alle Funktionen von Access nutzen 
möchten, dann müssen Sie zuerst auf Inhalt aktivieren klicken. Die Datenbank wird nun als vertrauenswürdig 
eingestuft und die aktiven Inhalte werden beim nächsten Öffnen automatisch aktiviert.

Nachdem Sie auf Inhalt aktivieren geklickt haben, erscheint eine Willkommensseite, 
die Ihnen Hilfe zur Datenbank anbietet. Wenn Sie stattdessen mit der Dateneingabe 
beginnen möchten, dann klicken Sie auf die Schaltfläche Loslegen oder schließen das 
Fenster einfach mit Klick auf das Schließen-Symbol.

Adressen eingeben

Access-Tabellen unterscheiden sich nur wenig von Excel-Tabellen (Bild unten). Die 
erste Zeile enthält die Spaltenüberschriften bzw. Feldnamen. Die erste Spalte mit der 
Überschrift Öffnen dient nicht zur Eingabe, sondern hier öffnen Sie mit Klick auf (Neu) 

Bild 1.4 Die Tabelle Kon-
taktliste wird geöffnet
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 eine Eingabemaske zum komfortablen Erfassen einer neuen Adresse, siehe Bild 
1.6. Dieselbe Maske erscheint auch, wenn Sie stattdessen auf Neuer Kontakt  klicken.

Klicken Sie in das Eingabefeld Vorname und geben Sie hier den ersten Vornamen ein. 
Um zum nächsten Feld zu gelangen, verwenden Sie die Tab-Taste, die Eingabetaste 
oder die Pfeiltaste nach rechts. Einzelne Felder können auch leer bleiben.

 X Nächste Adresse eingeben: Klicken Sie auf Speichern und neu .

 X Eingabemaske schließen: Klicken Sie rechts oben auf die Schaltfläche Schließen  
oder schließen Sie einfach das Fenster der Eingabemaske.

 

Hinweis: Alternativ zur Eingabemaske könnten Sie eine Adresse auch direkt in die Ta-
belle eingeben: Dazu klicken Sie in das erste Eingabefeld Vorname und benutzen wie-
der Tab-Taste, Eingabetaste oder die Pfeiltasten, um zwischen den Eingabefeldern zu 

Bild 1.5 Klicken Sie auf 
Neu oder Neuer Kontakt 
um die erste Adresse 
einzugeben

Bild 1.6 Geben Sie die erste 
Adresse in die Eingabe-
maske ein

Hinweis: Die meisten Vor-
lagen enthalten Makros, 
d. h. kleine gespeicherte 
Programmabläufe, die 
nach meiner Erfahrung 
nicht immer einwandfrei 
funktionieren. Sollten 
Sie beim Schließen der 
Eingabemaske eine 
Fehlermeldung erhalten, 
so klicken Sie auf OK und 
dann auf Alle Makros anhalten.
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wechseln. Allerdings umfasst die Tabellenansicht nicht alle Eingabefelder der Eingabe-
maske, so fehlen hier beispielsweise die Felder Straße und Ort.

Vorhandenen Kontakt wieder in der Eingabemaske anzeigen und bearbeiten
Alle erfassten Kontakte erscheinen nach dem Schließen der Eingabemaske alphabe-
tisch nach Nachnamen sortiert in der tabellarischen Adressenliste, siehe Bild unten. 
Wenn Sie eine Adresse erneut in der Eingabemaske anzeigen und ändern möchten, 
dann klicken Sie in der ersten Spalte der betreffenden Zeile auf Öffnen. Möchten Sie 
dagegen eine weitere Adresse hinzufügen, so klicken Sie in der letzten Zeile auf (Neu). 
Diese Zeile ist außerdem mit einem Sternchen * gekennzeichnet.

Kontakt suchen

Wenn Sie schnell in einer längeren Liste einen bestimmten Kontakt suchen möchten, 
dann klicken oberhalb der Liste in das Feld Suche und geben den Nachnamen oder 
Vornamen der gesuchten Person ein, auch eine Suche nach Firma ist möglich. Groß- 
und Kleinschreibung spielen keine Rolle. Um die Suche zu starten, klicken Sie entwe-
der auf das Symbol Lupe im Suchfeld oder betätigen nach Eingabe des Suchbegriffs 
die Eingabetaste.

Die Tabelle wird gefiltert und zeigt nun nur noch Zeilen bzw. Datensätze an, die den 
Suchbegriff enthalten. Aktive Filter erkennen Sie an den Filtersymbolen in den Spal-
tenüberschriften. Um den Filter aufzuheben und wieder alle Kontakte anzuzeigen, kli-
cken Sie auf das Symbol Aktuelle Suche löschen im Suchfeld.

Bild 1.7 Vorhandene Ad-
resse in der Eingabemaske 
anzeigen und bearbeiten

Bild 1.8 Eine bestimmte 
Person suchen
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Die Eingabemaske genauer betrachtet

Die Eingabemaske bietet neben der Dateneingabe über die Tastatur noch weitere 
Möglichkeiten.

Kontakt suchen
Um schnell einen bestimmen Kontakt anzuzeigen, klicken Sie in das Feld Gehe zu und 
geben, wie oben beschrieben, einen Suchbegriff ein. Im Gegensatz zur Suche in der 
Tabelle werden bereits während der Eingabe der ersten Zeichen automatisch vervoll-
ständigt und mit Drücken der Eingabetaste erscheint der Kontakt in der Maske.

Oder klicken Sie im Feld Gehe zu auf den, nach unten weisenden, Pfeil (Dropdown-Pfeil) 
im Feld. Es erscheint eine Liste aller Kontakte mit Name, Firma und E-Mail-Adresse und 
um einen Kontakt anzuzeigen, klicken Sie diesen einfach an.

Bild hinzufügen
Falls Sie zum Kontakt auch ein Bild speichern möchten, klicken Sie unterhalb das Platz-
halters auf Bild bearbeiten. Das Fenster Anlagen öffnet sich, klicken Sie auf Hinzufügen... 
wählen Sie das gewünschte Bild aus und klicken Sie auf OK. 

Bild 1.9 Aktuelle Suche 
löschen und wieder alle 
Adressen anzeigen

Bild 1.10 Kontakt im Feld 
Gehe zu auswählen

Bild 1.11 Bild hinzufügen
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Kategorie auswählen, weitere Kategorien hinzufügen
In der Standardeinstellung gehören alle neu erfassten Kontakte zur Kategorie Privat. 
Die übrigen Kategorien, Geschäft und Familie, können Sie mit Klick auf den Drop-
down-Pfeil des Feldes Kategorie auswählen.

Tipp Liste ergänzen: Wenn Sie die Liste um weitere Kategorien ergänzen möchten, dann 
tippen Sie diese einfach in das Feld ein  und betätigen die Eingabetaste. Anschlie-
ßend erscheint die Frage, ob Sie die Elemente der Liste bearbeiten möchten. Klicken 
Sie auf Ja , so öffnet sich das Fenster Listenelemente bearbeiten und die soeben neu 
eingegebene Kategorie ist nun Teil der Liste . Klicken Sie auf OK, um die Auswahllis-
te dauerhaft um Ihre Eingabe zu ergänzen, anschließend können Sie die neu hinzuge-
fügte Kategorie in der Eingabemaske auswählen. 

Adresse in Karte anzeigen
Wenn Sie die Adresse in einer Karte bzw. in Bing Maps anzeigen möchten, dann kli-
cken Sie auf Zum Zuordnen klicken. Ihr Standardbrowser, z. B. Microsoft Edge oder Fire-
fox öffnet sich und zeigt die angegebene Adresse auf einer Karte an

Bild 1.12 Neue Katego-
rie hinzufügen

Bild 1.13 Listenelemente 
bearbeiten

Bild 1.14 Adresse mit Bing 
Maps anzeigen
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Navigation in den Kontakten

Die Adressverwaltung hält neben der Eingabe von Adressen noch weitere Möglich-
keiten bereit. Diese finden Sie am linken Rand des Access-Fensters im sogenannten 
Navigationsbereich , er kann mit Klick auf den Doppelpfeil geöffnet  und wieder 
geschlossen  werden. Die Funktionstaste F11 blendet ebenfalls den Navigationsbe-
reich ein und aus.

Im Navigationsbereich haben Sie Zugriff auf alle Access-Objekte, davon haben Sie die 
Formulare  in Form von Eingabemaske (Kontaktdetails), Kontaktliste und Willkom-
mensseite (Willkommen) bereits kennengelernt. 

Fenster zur Eingabe und Anzeige von Daten bezeichnet Access als Formulare.

Bild 1.15 Navigationsbe-
reich öffnen und schließen

Bild 1.16 Die Access-Ob-
jekte im Navigationsbe-
reich
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Access-Objekte öffnen und schließen
Wenn Sie ein Access-Objekt öffnen möchten, dann doppelklicken Sie im Navigations-
bereich auf das betreffende Objekt z. B. Willkommen. Oder klicken Sie mit der rechten 
Maustaste auf das Objekt und dann auf Öffnen.

Objekt schließen
Mit Ausnahme einiger Formulare werden alle Access-Objekte als Registerkarte im so-
genannten Anzeigebereich rechts vom Navigationsbereich geöffnet. Sind mehrere 
Objekte gleichzeitig geöffnet, so können Sie durch Anklicken zwischen den Objek-
ten bzw. Registerkarten wechseln. Ein Klick ganz rechts auf das Symbol Schließen , 
schließt die aktuelle Registerkarte. Als Beispiel sind im Bild unten das Formular Kon-
taktliste  und der Bericht Verzeichnis  geöffnet.

Formulare als eigenständiges Dialogfenster
Einige Formulare, z. B. Willkommen und Kontaktdetails (Eingabemaske), werden auch 
als eigenständige Fenster bzw. Dialogfenster geöffnet. In diesem Fall klicken Sie zum 
Schließen auf die Schließen-Schaltfläche in der rechten oberen Ecke des Fensters.

Bild 1.17 Objekt im Navi-
gationsbereich öffnen

Bild 1.18 Access-Objekte 
werden als Registerkarte 
im Anzeigebereich geöffnet

Bild 1.19 Das Formular 
Kontaktdetails wird als 
Dialogfenster geöffnet
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Adresslisten drucken

Für übersichtliche und optisch ansprechende Ausdrucke werden in Access Berichte 
(engl. reports) erstellt. Berichte speichern nur Layout und Schriftformate, beim Anzei-
gen in der Vorschau und beim Drucken werden sie zusammen mit den aktuellen Daten 
gedruckt. Die in diesem Beispiel verwendete Vorlage Kontakte umfasst die Berichte 
Telefonbuch und Verzeichnis .

Ein Doppelklick auf einen Bericht, im Bild unten Verzeichnis, öffnet diesen in der Vor-
schau. Zum Drucken klicken Sie im Menüband in das Feld Was möchten Sie tun?  und 
tippen hier „Drucken“  ein. Klicken Sie dann auf Drucken .

Es öffnet sich das Fenster Drucken: Kontrollieren Sie den verwendeten Drucker sowie 
den Druckbereich und klicken Sie auf OK.

Bild 1.20 Der Bericht Ver-
zeichnis in der Vorschau

Bild 1.21 Bericht drucken
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Schließen Sie dann den Bericht wieder, indem Sie rechts auf das Schließen Symbol der 
Registerkarte Verzeichnis klicken.

Tabellen, Abfragen und Makros

Tabellen
Die eigentlichen Daten, in diesem Beispiel die Kontakte, werden in Tabellen gespei-
chert, die Formulare dienen nur zur Eingabe, komfortablen Anzeige und Suche. Die 
Tabelle Kontakte öffnen Sie im Navigationsbereich ebenfalls mit Doppelklick. Die An-
zeige unterscheidet sich nur wenig vom Formular Kontaktliste, mit zwei Ausnahmen:

 X Die Spalten sind in anderer Reihenfolge angeordnet und statt eines Bildes finden 
Sie nur eine Spalte mit dem Büroklammersymbol und bei jedem Kontakt die An-
zahl der vorhandenen Anlagen bzw. Bilder. Ein Doppelklick auf die jeweilige Bü-
roklammer öffnet das Fenster Anlagen und Klick auf ein Bild und die Schaltfläche 
Öffnen wird Bild mit der App Fotos angezeigt.

 X Statt Öffnen finden Sie in der Tabelle als erste Spalte die Spalte ID, in die Kontakt-
te fortlaufend nummeriert wurden.

Sie könnten auch weitere Kontakte direkt in die Tabelle eingeben, allerdings mit we-
sentlich weniger Komfort, siehe oben das Beispiel Bild. Achtung: In der ersten Spalte ID 
ist keine Eingabe möglich, hier erfolgt die Nummernvergabe automatisch, sobald Sie 
einen Namen eingegeben haben.

Bild 1.22 Bericht schließen

Bild 1.23 Die Tabelle 
Kontakte

Bild 1.24 Dateneingabe in 
der Tabelle
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Abfragen
Abfragen stellen nach den Tabellen das wichtigste Werkzeug von Datenbanken dar. 
Sie filtern, stellen Daten, auch aus mehreren Tabellen, zusammen, führen Berechnun-
gen durch und vieles mehr. Auch die Vorlage unseres ersten Beispiels enthält eine Ab-
frage, eine genauere Betrachtung würde aber an dieser Stelle zu weit führen. Kapitel 6 
dieses Buches befasst sich näher mit diesem Thema.

Makros und Module
Im Navigationsbereich der hier vorgestellten Datenbank finden Sie auch noch Makros 
und Module. Beide dienen zur Automatisierung und sorgen beispielsweise dafür, dass 
unmittelbar nach dem Öffnen der Datenbank das Formular Willkommen automatisch 
angezeigt wird. Auch auf Makros wird später in diesem Buch noch näher eingegangen.

Datenbank schließen/Access beenden

Zum beenden von Access klicken Sie auf das Schließen-Symbol  des Access-Fens-
ters.  Wenn Sie dagegen auf das Register Datei und hier auf Schließen  klicken, dann 
schließen Sie lediglich die aktuelle Datenbank, hier Kontakte, Access selbst wird da-
durch nicht beendet.

Weshalb erscheint keine Rückfrage, ob Änderungen gespeichert werden sollen?
Im Gegensatz zu anderen Anwendungen, beispielsweise Microsoft Word oder Excel 
erscheint beim Beenden bzw. Schließen der Datenbank keine Rückfrage, ob Änderun-
gen gespeichert werden sollen. Der Grund: Jeder neu eingegebene Kontakt wird beim 
Verlassen der Tabellenzeile (Eingabe in Tabelle) oder beim Schließen der Eingabemas-
ke automatisch gespeichert. Dies gilt auch für nachträgliche Änderungen. 

Das Speichern von Daten erfolgt in einer Datenbank automatisch und im Hintergrund. Alle Daten der Daten-
bank sind also beim Beenden von Access oder Schließen der Datenbank längst gespeichert.

Bild 1.25 Klicken Sie auf 
Schließen
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1.3 Die Objekte einer Access-Datenbank

Eine Access Datenbank umfasst mehrere grundlegende Komponenten, die unter-
schiedlichen Zwecken dienen, diese werden in der Folge als Datenbankobjekte be-
zeichnet. Einen ersten Überblick haben Sie in diesem Kapitel am Beispiel einer kleinen 
Datenbank zur Verwaltung von Kontakten bereits erhalten. Hier stellen wir nun die 
einzelnen Objekte und ihre Aufgaben genauer vor. Zur besseren Unterscheidung ver-
fügt jeder Objekttyp über ein eigenes Symbol.

Tabellen
Tabellen (engl. Table) sind die zentrale 
Grundlage jeder Access-Datenbank und 
wichtigstes Element, da sie die eigentli-
chen Daten speichern. Das Vorhanden-
sein mindestens einer Tabelle ist also 
Voraussetzung, in der Praxis umfasst 
allerdings eine Datenbank, je nach Kom-
plexität der Aufgabenstellung, zahlrei-
che Tabellen.

Abfragen (Auswahl- und Aktionsabfragen)
Abfragen (engl. Query) werden einge-
setzt, um die Inhalte von Tabellen zu 
filtern, Berechnungen durchzuführen 
oder um Daten aus zwei oder mehr Ta-
bellen zusammenzuführen. Abfragen 
können gespeichert werden, speichern 
aber selbst keine Daten, sondern nur 
Abfragekriterien und Formeln und lie-
fern in vielen Fällen die Datengrundlage 
für Formulare und Berichte.

Außerdem lassen sich mit speziellen Abfragetypen auch Daten in Tabellen verändern: 
So können beispielsweise Daten an Tabellen angefügt werden, Tabellen erstellt sowie 
Daten in Tabellen aktualisiert oder gelöscht werden. Solche Abfragen bezeichnet man 
als Aktionsabfragen, sie sind an den etwas anderen Symbolen zu erkennen.

Formulare
Formulare (engl. Form) dienen zur Anzeige und Eingabe von Daten und erleichtern 
vor allem ungeübten Benutzern das Arbeiten mit einer Datenbank. Datengrundlage 
eines Formulars kann eine Tabelle oder Abfrage sein, daneben kennt Access auch noch 
sogenannte ungebundene Formulare. Diese sind an keine Tabelle oder Abfrage ge-
bunden und eignen sich beispielsweise zur Gestaltung von Startseiten. 
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Ein weiterer Vorteil von Formularen: Mit dem Einsatz geeigneter Steuerelemente las-
sen sich Benutzereingaben steuern oder Makros ausführen. 

Berichte
Berichte (engl. Report) bereiten Daten aus Tabellen oder Abfragen für optisch anspre-
chende Ausdrucke auf. Auch Berichte speichern keine Daten, sondern liefern beim Öff-
nen oder Drucken die aktuellen Daten der zugrundeliegenden Tabelle oder Abfrage. 

Die Grafik unten verdeutlicht nochmals die Zusammenhänge und Funktionsweise der 
Datenbankobjekte.

Makros und Module
Neben den oben genannten Objekten umfasst eine Datenbank meist auch noch Ma-
kros und Module. Beide dienen der Vereinfachung von Befehlsabläufen, so kann bei-
spielsweise mit Hilfe eines einfachen Makros und einer Schaltfläche aus einem Formu-
lar heraus ein anderes Formular geöffnet werden.

Der Unterschied zwischen Makros und Modulen
 X Ein Makro kann nach dem Baukastenprinzip aus einzelnen Befehlen zusammen-

gesetzt werden und erfordert keine Programmierkenntnisse. 

 X Ein Modul kann dagegen ein oder mehrere Makros oder sogenannte Prozedu-
ren umfassen. Als Prozeduren bezeichnet man kleine Computerprogramme, die 
in der Office-internen Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications) 
geschrieben werden können. Diese sind wesentlich flexibler als Makros, Voraus-
setzung sind allerdings gute Kenntnisse von VBA. In diesem Buch wird auf die Be-
schreibung von VBA verzichtet, da dies genug Stoff für ein eigenes Buch liefert. 

Bild 1.26 Die Funktion der 
Datenbankobjekte


