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LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN

DAS EINSTEIGERSEMINAR

Der erste Teil vermittelt die not- 
wendigen theoretischen Grund
lagen. Schritt für Schritt werden 
Sie mit den wesentlichen Pro-
grammfunktionen und Features 
vertraut gemacht.

Im zweiten Teil vertiefen und 
festigen Sie Ihren Wissens-
stand. Dazu finden Sie diverse 
kapitelbezogene Fragen und 
Übungsaufgaben mit ausführ- 
lichen, kommentierten Lösungen.

Dieser Teil schlägt eine Brücke 
zwischen Theorie und Praxis. In 
einem komplexen, durchgän- 
gigen Praxisbeispiel wenden 
Sie nun die in Teil I erlernte und 
in Teil II geübte Theorie an.

Microsoft Office Access 2010
Die relationale Datenbank Access bietet eine nahezu unüberschaubare Fülle an Möglichkeiten. 
Das Einsteigerseminar vermittelt einen umfassenden Einblick in die Funktionsvielfalt dieses Daten-
bankprogramms. Anhand zahlreicher Praxisbeispiele werden Sie Schritt für Schritt in die Arbeit mit 
Microsoft Office Access 2010 eingeführt. Sie erfahren alles Wissenswerte, um eigene Datenban-
ken anzulegen und Daten in strukturierter Form zu verwalten, aufzubewahren und auszuwerten. 
Darüber hinaus werden auch anspruchsvollere Themen wie die Erstellung von Makros und der 
Datenaustausch mit anderen Office-Programmen behandelt. 

Bedienungsgrundlagen 	 Programmstart; Bildschirmaufbau; Grundlegende Funktionen

Datenbankgrundlagen	 Datenbanken planen, anlegen und bearbeiten; Daten eingeben und  
	 drucken; Tabellen verknüpfen

Formulare	 Formulare erstellen, gestalten und formatieren

Datenverwaltung 	 Daten ändern, löschen, suchen und selektieren

Datenauswertung	 Abfragen; Berichte; Diagramme

Datenaustausch 	 Datenübernahme aus Excel und Outlook; Serienbriefe mit Word

Automatisierung 	 Makros erstellen und ausführen

Praxisbeispiel	 Datenbank für Kunden- und Produktdaten erstellen

LERNEN • ÜBEN • ANWENDEN – der sichere Weg zum Erfolg!
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