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Bedienungsgrundlagen

Microsoft Office Access 2010 kénnen Sie als Einzelversion
oder im Verbund des Office-Pakets erwerben. Dementspre-
chend verfligt das Programm Uber die Gemeinsamkeiten der
neuen Office-Familie und das neue Design von Windows.
Sollten Sie jedoch (noch) mit einer alteren Version von Ac-
cess arbeiten bzw. gearbeitet haben, so ist das nicht proble-
matisch, denn das Umgewodhnen geht recht rasch vonstatten.

Programmstart

Nachdem Sie Access auf lhrer Festplatte installiert (und akti-
viert) haben (oder es schon vorfanden), kann es losgehen. Sie
werden nun zunéchst einige grundlegende Elemente kennen-
lernen, mit denen Sie wahrend lhrer Arbeit sehr oft zu tun ha-
ben werden: Fenster, Dialoge, Ments, Mendiiband, Gruppen,
um nur einige zu nennen.

Doch zunéchst sollten Sie das Programm starten. Das geht
am einfachsten von der Windows-Ebene aus.

Kl Klicken Sie zunachst auf die Schaltflache Start.

H Haben Sie das Programm noch nie oder sehr lange nicht
mehr gestartet, dann bewegen Sie die Markierung mit der
Maus auf den Eintrag Alle Programme. Warten Sie einen
kurzen Moment, bis das dazugehérende Men( aufklappt.

H Bewegen Sie die Markierung auf den Programmordner
Microsoft Office, der das Programmsymbol Microsoft
Access 2010 freigibt.

I Klicken Sie einmal darauf.

Programm
starten
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Abb. L1.1: Access Uber die Startschaltflache starten

Verwenden Sie das Programm o6fter, dann finden Sie nach
dem Anklicken des Startmenlis gleich ein entsprechendes
Symbol (Microsoft Access 2010) vor, da Windows neben den
zuletzt geodffneten Dokumenten auch die zuletzt benutzten
Programme anzeigt. In diesem Fall mUssen Sie lediglich einen
Klick auf das Symbol setzen.

Die Bildschirmfotos in diesem Buch beziehen sich auf Win-
dows 7 in der Standardeinstellung. Dies hat lediglich zur
Folge, dass sich das Aussehen auf Ihrem Monitor geringfi-
gig anders darstellen kann, Auswirkungen auf die Funktio-
nalitat ergeben sich jedoch nicht. Beachten Sie auch ferner,
dass die von lhnen gewahlte Bildschirmauflésung auf das
Erscheinungsbild von Access Einfluss nehmen kann.

Access wird gestartet und prasentiert lhnen folgende Ansicht:
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Bestimmt geht es lhnen auch so: Wenn man an einen neuen
Ort kommt, schaut man sich im Allgemeinen erst einmal um,
um sich mit den Gegebenheiten vertraut zu machen. Insbe-
sondere sollten Sie einmal den farbigen Markierungen lhre
Aufmerksamkeit schenken: Auf der linken Seite ist die Schalt-
flache Neu und in der Rubrik Verfiigbare Vorlagen das Sym-
bol Leere Datenbank markiert.

Abb. L1.2: Der Startbildschirm von Access

Datenbank anlegen und speichern

Damit Sie sich gleich einmal mit den Dingen vertraut machen,
mit denen Sie in Zukunft haufiger zu tun haben werden, wer-
den Sie zunachst einen kleinen Rundgang durch Access ma-
chen.

Dazu miissen wir aber erst einmal eine neue Datenbank an-
legen.

Starthild-
schirm
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Neue
Datenbank

Datenbank-
datei ab-
speichern

Wie Sie gesehen haben, ist die entsprechende Schaltflache
bereits ausgewahlt. Deshalb finden Sie auf der rechten Seite
des Fensters den Eintrag Leere Datenbank und darunter den
vom Programm vorgegebenen Dateinamen nebst Speicher-
angabe.

Allerdings ist dieser Speicherort nicht immer ideal, sodass Sie
vielleicht einen anderen einstellen wollen.

H Klicken Sie auf das kleine Ordnersymbol am rechten Rand
des Eingabefeldes, um einen anderen Speicherort fiir Ihre
Datenbank zu suchen.

Dateiname

Databasel.accdb g

GAU: imfeinal DL
“ Mach einem Speicherort fir die Datenbank suchen

1

Erstellen

Abb. L1.3: Der erste Schritt zur eigenen Datenbank

Daraufhin wird das Dialogfenster Neue Datenbankdatei geoff-
net. Sie befinden sich im Bibliotheksordner Dokumente.

Nattrlich kdnnen Sie auch einen anderen Speicherort als
den vorgeschlagenen eingeben. Der Aufruf Gber die Sym-
bolleiste hat den Vorteil, dass Sie mit einem Klick dort hin-
gelangen.

Hier sollten Sie sich einen eigenen Ordner erstellen, um lhre
Ubungsdateien darin abzulegen.

H Klicken Sie auf das Symbol Neuer Ordner (siehe Abbildung
L1.4).

E Geben Sie den Namen Access 2010 Einsteigerseminar ein
(siehe Abbildung L1.5).
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Abb. L1.4: Auf dieses Dialogfenster kommt es an

Abb. L1.5: Einen Ordner fiir die Beispiele des Buches anlegen

I Wenn Sie das getan haben, bestétigen Sie mit [—].

Und schon haben Sie einen Unterordner angelegt und sich
den Umweg Uber den Windows-Explorer erspart.

H Setzen Sie einen Doppelklick auf den neuen Ordner, um in
diesen zu wechseln.

Was den vorgegebenen Dateinamen Datenbank1 angeht, so
belassen Sie es an dieser Stelle dabei.

Gleiches gilt fiir den vorgegebenen Dateityp Microsoft Access
2007-Datenbanken. Vielleicht haben Sie hier jetzt den Datei-

Dateitypen
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typ Microsoft Access 2010-Datenbanken erwartet. Microsoft
hatte in der Vorgangerversion das Dateiformat gedndert und
behalt es nun in dieser Version bei. Gerade als Einsteiger
sollten Sie es zunachst aber bei der Standardeinstellung be-
lassen. Wenn Sie einmal den Listenpfeil des Feldes Dateityp
anklicken, sehen Sie, dass Access 2010 sehr wohl in der Lage
ist, auch weitere Vorgangerformate zu speichern.

Abb. L1.6: Access 2010 kennt auch noch die Vorgangerformate

Diese Formate verwenden Sie dann, wenn Sie die groRtmog-
liche Kompatibilitdt mit den Vorgéangerversionen Access 2000
und Access 2002/2003 wahren moéchten. Das durfte etwa
dann der Fall sein, wenn in lhrer Arbeitsumgebung noch PCs
mit diesen Versionen bestlickt sind und Sie mit diesen Daten
austauschen wollen oder mussen.

[@ Ohne eine Einstellung vorzunehmen, klicken Sie auf die
Schaltflache OK.

Der Pfad wird nun unterhalb des Feldes Dateiname angezeigt.

Dateiname
Datenbankl.accdb =

G:\Users\Winfried\Documents\Access 2010
Einsteigerseminart

‘ Gh\Users\Winfried\Documents'Access 2010 Einsteigerseminart,

Erstellen

Abb. L1.7: Ein kleiner Klick noch
Zum Abschluss missen Sie jetzt nur noch auf die
Schaltflache Erstellen klicken.

Access kreiert nun eine Datenbank und prasentiert Ihnen fol-
gende Ansicht:
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Abb. L1.8: Jetzt kann es mit der Datenbank losgehen

Diese Ansicht wird Ihnen beim Arbeiten mit Access immer
wieder begegnen. Deshalb sollten Sie sich mit den Bestand-
teilen im folgenden Abschnitt Stick far Stlick vertraut ma-
chen.

Der Bildschirmaufbau

Betrachten Sie den Bildschirm an dieser Stelle doch einmal
genauer. lhnen wird sicherlich auffallen, dass er zum einen
wie ein Ubliches Windows-Fenster aussieht und zum anderen
unbekannte Elemente enthalt. Doch schén der Reihe nach.

Systemmenii

Auf der linken Seite der Titelleiste finden Sie die Schaltflache
flr das Systemmendi. Sie erkennen es leicht an dem A, das
fir Access steht.
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Bedeutung
Systemmenii

Schnellzu-
griffsleiste

Abb. L1.9: Dahinter verbirgt sich das Systemmenu

Wenn Sie mit der Maus daraufklicken, klappt ein Men( her-
unter, mit dem Sie Einfluss auf das Programmfenster nehmen
kénnen. So kénnen Sie nach Anwahl des entsprechenden
Menlis das Fenster beispielsweise verschieben oder in sei-
ner GroRRe andern oder auch Access (mit dem letzten Punkt
SchlielSen) beenden.

Wiederherstellen Inhandl
Verschieben Datum
GroBe andern Ja/Mei
Minimieren Weiter
Mazximieren Lind Las

= Tal

SchlieBen Alt+F4

e T

Abb. L1.10: Das gedffnete Systemmen(

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Unmittelbar neben dem Systemsymbol werden Ihnen haufig
gewadhlte Symbole wie die zum Speichern oder Drucken an-
gezeigt.

Es handelt sich dabei um die sogenannte Symbolleiste fiir
den Schnellzugriff. Diese enthélt standardmalig sehr wenige
Befehle. Sie kénnen jedoch ihren Befehlsvorrat problemlos
gemal lhren eigenen Vorstellungen anpassen.

H Klicken Sie auf den Listenpfeil am rechten Rand der
Schnellzugriffsleiste.

H |m herausklappenden Menii finden Sie eine Reihe von
Befehlen, die Sie einfach per Mausklick auf die Leiste be-
fordern oder auch wieder abwahlen kénnen.

24
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Modus
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Alle synchronisieren
Weitere Befehle...

Unter dem Mendband anzeigen

i
Abb. L1.11: Diese Befehle kdnnen Sie einblenden

H Genlgen diese Ihnen nicht oder finden Sie nicht den pas-
senden Befehl, dann klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf diese Symbolleiste und wéhlen aus dem eingeblende-
ten MenU den Befehl Symbolleiste fir den Schnellzugriff

anpassen.
r
OlE== |
Start Erstellen Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen... belle
bolleiste fir den Schnelizugriff unter dem Mendband anzeigen .
b aB 12 S— Je
Ansicht Text  Zahl Wihn Meniaband minimieren pusdruck
2 — ndern
Ansichten Hinzufdgen und Ldschen Eigenschaften
Alle Access-Objekte ® « || =] Tabeller
\Suchen. | Fel o] = | Zum Hinzufiigen kiicken =
Tabellen ralEd (Neu) |
Tabellel

Abb. L1.12: Das Kontextmen( der Symbolleiste

Es wird das Dialogfenster Access-Optionen mit eingeblende-
ter Kategorie Anpassen angezeigt.

I Im linken Listenfeld Befeh/ auswéhlen bestimmen Sie zu-  Schnellzu-
néchst den Befehl, welcher zusétzlich in die Symbolleiste griffsleiste
aufgenommen werden soll. anpassen

Lernen 1: Bedienungsgrundlagen 25

© des Titels »Microsoft Office Access 2010« (ISBN 978-3-8266-7519-5) 2010

by Verlagsgruppe Huthig Jehle Rehm GmbH, Heidelberg
N&here Informationen unter: http://www.it-fachportal.de/7519


http://www.it-fachportal.de/7519

Trennzeichens - el spmicnemn
%l Autesgena ¥ Ruckgsngig
WAl Access-Datenbank importieten 0 wiederhasen
13 Al sktualisieren
W Aue sychronisienen
Am Ende Bofigen
Symbolieiste far den Schaelzugritt e Anaure
B antworten verwaten
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Abb. L1.13: Die Schnellzugriffsleiste anpassen

H Mit einem Klick auf die Schaltflache Hinzufiigen erscheint
er in der Liste Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpas-
sen.

Mochten Sie einen Eintrag wieder entfernen, markieren
Sie ihn und betétigen die Schaltflache Entfernen.

Uber die beiden Pfeilschaltflichen am rechten Rand kén-
nen Sie die Reihenfolge beliebig &ndern.

=

Mit OK Gibernehmen Sie schliellich Ihre Einstellungen.

Die Titelleiste

Auf der rechten Seite der Titelleiste befinden sich drei weite-
re Symbole. Es handelt sich um die drei Schaltflachen Mini-
mieren, Maximieren und Schliel8en, die Sie in den meisten
Windows-Fenstern vorfinden.
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Titelleiste

Abb. L1.14: Die Titelleiste

Das Systemfeld und die drei Symbolfelder werden durch die
Titelleiste miteinander verbunden. Die Programm-Titelleiste
enthélt den Namen der geladenen Datenbank und des aktiven
Programms, also Microsoft Access.

Meniiband

Die oberste und meistfrequentierte Bedienebene bildet das
sogenannte Mendiband, das oft auch nach ihrer englischen
Bezeichnung Ribbon Band genannt wird.

W B ] T ———e————— p—

Meniiband

©

Abb. L1.15: Das Menilband beherbergt die zentralen Bedienele-
mente

Dieses Band ahnelt den Reitern von Karteikarten und lasst
sich dementsprechend genauso einfach bedienen. Je nach-
dem, welche Registerkarte Sie anklicken, erscheinen einzeln
abgegrenzte Gruppen. Diese enthalten wiederum alle Befehle,
die fir die jeweilige Aufgabe mdglich sind. Dabei werden die
meisten als Symbole dargestellt und nur dann aktiviert, wenn
sie bei der entsprechenden Option auch anwendbar sind.

kénnen Sie es mithilfe des kleinen Pfeils links neben dem
?-Zeichen wieder einblenden. Schneller geht es Gbrigens

mit [Sto] + [F1].

Sollte das Meniiband einmal nicht sichtbar sein, dann ‘TlPP

Gewiss féllt lhnen das Register Datei am Anfang des Men- Schaltfliche
Uibands auf. Dabei handelt es sich streng genommen um Datei
kein solches, sondern um eine Schaltflache, Giber die Sie die

Lernen 1: Bedienungsgrundlagen 27

© des Titels »Microsoft Office Access 2010« (ISBN 978-3-8266-7519-5) 2010
by Verlagsgruppe Huthig Jehle Rehm GmbH, Heidelberg
Nahere Informationen unter: http://www.it-fachportal.de/7519


http://www.it-fachportal.de/7519

grundlegenden Befehle zum Speichern, SchlieRen, Drucken
oder Beenden aufrufen kdnnen. Daneben kénnen Sie auch
auf die zuletzt verwendeten Datenbanken oder auf Tools zum
Reparieren oder Anlegen von Beziehungen zugreifen.

Sat  Enteen Wenhandiung  LeterneDilen Ditenbankioah

Informationen zu Databasel
e - GAUsers\Winfried\Documents\Access 2010 Linstesgerseminar Databasel accd
] Datensisnk speichem al

5 Gitnen
Komprimieren und reparieren

i Datenbisnk wohlieten

Zuletz verwendet

neu =3 vt clen Tgnfl auf die Datentank 3u
i, die im Dateiformat von Microsoft Access
Mit Kennwort vorkegen, weidtn verschldsiel
verschilssein

Drucken

Speichern und
Veratfertlichen

Hilfe

2l optonen

Ed Beenden

Abb. L1.16: Die Optionen der Schaltflache Date/

Die eigentlichen Register des Menlibands beginnen mit der
Registerkarte Start und man erkennt sie daran, dass sie nicht
gefarbt sind.

@Al 9 - gl

Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools

” & aut 2
|4 ] z .
Ansicht | Einfigen Filtern @ a

¥ Format dbertragen 4 Sortierung entfernen 7 |

Ansichten Zwischenablage [F} Sortieren und filtern

Abb. L1.17: Die Registerkarten von Access

Man aktiviert sie mit einem Klick auf den entsprechenden Rei-
ter. AnschlieRend sucht man die Gruppe auf, die man anhand
der unten stehenden Gruppenbezeichnung erkennt, und klickt
auf das entsprechende Symbol.
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Erstellen Externe Daten Datenbanktools

s B E m =

E B S|

Anwendungsparts | Tabelle Tabellenentwurf SharePoint-Listen = Formular Formul
Vorlagen % Tabellen

Alle Access-Objek Tabelle

‘Sucnen‘. Eine neue leere Tabelle erstellen, Sie
kannen die Felder direkt in der neuen
Tabellen Tabelle definieren oder die Tabelle in der
EH Tabener Entwurfsansicht affnen.

@ Driicken Sie F1, um die Hilfe anzuzeigen.

Abb. L1.18: Ein Symbol innerhalb einer Gruppe aktivieren

Erfahrene Anwender wissen, dass es immer sehr viel Zeit
kostet, die Maus zu benutzen, da man hierzu die Hande von
der Tastatur nehmen muss. Das hemmt den Schreibfluss un-
gemein und fordert nicht gerade das Arbeitstempo.

Deswegen wird es Umsteiger freuen, dass die bisherigen
Tastenkirzel, die man schon von einer der Vorgangerversi-
onen her kannte, erhalten geblieben sind. Dazu gehért bei-
spielsweise das sehr praktische [sto| + [¢] flirs Kopieren oder
[strg] + [v] furrs Einfligen.

Dartiber hinaus kommt der [Ait]-Taste noch eine besondere Be-
deutung zu: Wenn Sie diese Taste driicken, dann zeigt Ihnen
das Menliband die Buchstaben an, die Sie driicken missten,
um die betreffende Option auszufiihren.

Tastenkiirzel
Wemdl\mg Exteniaten Datenﬁ\ktou\s F | Tii\e Meni.iband
b7 :-'dua umund Uhrzeit ] H 5 Nan .=£I1H|tunJ JL al
[ Ja/Mein -
Ansicht Text Zahl Wahrung k Memoeins]
= if Weitere Felder - =
Ansichten Hinzufiigen und Laschen E\gens(haften
Alle Access-Objekte & « || =] Tabeller
[sucher.. |# D - |Zum Hinzufiigen kiicken ~
Tabellen ~ || * (Neu)
= Tabellet
Abb. L1.19: Schneller geht es wie immer mit Tastenkirzeln
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Navigationsleiste

Am linken Rand des Datenbankfensters verfligt Access Uber
eine recht praktische Navigationsleiste, Gber die Sie im Daten-
bankfenster schnell zwischen den verschiedenen Bestandtei-
len einer Access-Datenbank wechseln kdnnen.

Navigations- Zunachst werden lhnen hier allerdings nur die Tabellen pra-
leiste sentiert.

Alle Access-Objekte ® «|| = Tabetier

Suchen.. ¥l D - Nei

Tabellen 2 ||* (Neu)

B3 Ttabeller
L

Abb. L1.20: Zunachst besteht eine Datenbank aus einer Tabelle

H Mochten Sie spater einen Uberblick tGber alle Ihre Daten-
bankobjekte haben, dann wechseln Sie tber den Men(-
pfeil auf die gewiinschte Rubrik.

Alle Access-Objekte @ « Ifﬂ Tabeuef'\
p) - | N
(Neu)

Navigieren zur Kategorie
Benutzerdefiniert

v Objekityp
Tabellen und damit verbundene Sichten
Erstelit am
Anderungsdatum
Nach Gruppe filtern
Tabellen
Abfragen
Formulare
Berichte

v Alle Access-Objekte

Abb. L1.21: Uber den Meniipfeil kénnen Sie alle Objekte anzeigen
lassen

H So kénnen Sie beispielsweise das Meni Objekityp aus-
wahlen, wonach Ihnen alle Objekte in Bereiche unterglie-
dert angezeigt werden.
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Alle Access-Objekte & «
Tabellen £

T Adressen Lieferanten

EE Adressen Rheinhessen
o] Adressen Vorlagen

=_=j Auftragsdaten Lieferanten
Abfragen

Formulare

Berichte

Makros

<€ | e | € [ 4

Abb. L1.22: Modgliche Objekte einer Datenbank

Die obige Abbildung zeigt die Datenbank im Endstadium
nach dem letzten Kapitel.

Mit folgenden Objekten werden Sie in diesem Einsteigersemi-
nar vornehmlich arbeiten:

B Berichte: Mit Berichten kdnnen die Datensatze in forma- Elemente der

tierter Form (etwa fiir Rechnungen) ausgegeben werden.  Navigations-
leiste
B Formulare: Diese dienen der komfortableren Eingabe von

Datensatzen in Tabellen.

B Abfragen: Sie dienen dazu, die Daten aus den Tabellen
zu extrahieren und auf unterschiedliche Art und Weise zu
analysieren.

B T7abellen: Sie enthalten die einzelnen Datensatze und bil-
den sozusagen das elementare Rlckgrat der Datenbank.

B Makros: Hier befinden sich Elemente, mit deren Hilfe man
Datenbanken automatisieren kann.

EFl Um zwischen den einzelnen Unterpunkten zu wechseln,
klicken Sie mit der linken Maustaste auf das gewlinschte
Symbol.

Befindet sich auf der rechten Seite der Bereichsbezeichnung
ein nach unten weisender Doppelpfeil, dann zeigt Ihnen das
an, dass sich darunter noch nicht eingeblendete Symbole be-
finden.
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I Klicken Sie in einem solchen Fall einfach auf die Bezeich-
nung und schon fahrt diese schieberartig nach unten und
gibt weitere Symbole frei.

Bei lhren Arbeiten mit Access werden Sie sicherlich nicht im-
mer die Objektleiste bendtigen. In diesem Fall kdnnen Sie sie
einfach an die linke Seite klappen und erhalten so mehr Platz
auf dem Bildschirm.

H Dazu muissen Sie lediglich auf die Schaltfliche zum
Offnen/SchlieBen der Verkleinerungsleiste klicken.

Al TS e Tabellentools
PRCM  Start  Erstellen  Weinhandiung  Exteme Daten  Datenbanktools | Felder | Tabelle
3 B®8 a 2 3 = = qj
£ 2 3
Tabellencigenschatten | Ver Nach Benanntes | Bezichungen Objektabl
Anderung Luschung Emfugung Aktual\s\erung Loschung Makro -
Eigenschaften Nact i Benannte Makros Beziehunger
Alle Access-Objekte ® « || =3 Tabeller
—_— N S T
Schaltflache zum Offnen/SchlieBen der Verkleinerungsleiste]
Tabellen ES T T
= Tabellet
(Al T (S e AR Liescninals
i
PR start  Erstellen  Weinhandlung  ExtemeDaten  Datenbanktools | Felder | Tsbelle
2 B2 2 B B8 m = I
= h E =
Tabellencigenschaften | Vor Var Nach Nach Nach Benanntes | Bezichungen Objekiab
Anderung Léschung | Einfilgung Aktualisierung Léschung Makro~
Eigenschaften Vorabereignisse Nachfolgeereignisse Benannte Makros Bezichunge!
=] Tabellel

o PETR—— Llicl
{Scha\tﬂachazum Offnen/SchlieBen der Verkleinerungsleiste|
T Ve

Abb. L1.23: Die Objektleiste schlieRen (oben vorher, unten nachher)

Augenblicklich wird die Leiste zusammengeklappt und lasst
sich Uber die gleiche Schaltflache wieder aufrufen.

Tabelle

Haben Sie eine neue Datenbankdatei angelegt, so legt Access
zugleich auch eine neue Tabelle an und ermdéglicht lhnen, so-
fort das erste Feld anzulegen.
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Da diese Tabelle gegenwartig noch nicht gespeichert ist, tragt
sie den Namen Tabellel.

ARl e
|WGEN  stat Erstellen Weinhandiung  ExterneDaten  Datenbanktools | Felder | Tabelle
— = = - ~ =
- = PE B B B 5 i
: o o~ A ¥4 =] :
Tabelleneigenschaten Vo vor Nach Mach Mach Benanntes  Beziehungen Objektabh
Anderung Leschung | Einfugung Aktualisierung Losenung Makro =
Eigenschaften Vorabereignisse Nachfolgeereignisse Benannte Makros Beziehungei
Alle Access-Objekte @ « ET:I:%A
| |suchern.. |2 + | Zum Hinzufiigen kiicken -
Tabellen =l |~ (Neu)
2 Tabena

Abb. L1.24: Die neu anzulegende Tabelle

Da sie bei unserem Rundgang gegenwartig nicht bendétigt
wird, sollten Sie sie an dieser Stelle zunachst schliel3en.

Dazu finden Sie am rechten Rand ein Schlie3en-Feld.

‘Tabellel' schlieBen

Abb. L1.25: Die Tabelle schlieRen

Die Statusleiste

AbschlieBend sollten Sie noch einen Blick auf den unteren
Bildschirmrand werfen. Hier finden Sie die Status/eiste. Be-
halten Sie diese gut im Auge, denn ihr kdnnen Sie wichtige In-
formationen entnehmen. Am linken Rand stehen die Informa-
tionen zum aktuell ausgewahlten Befehl und am rechten Rand
erkennen Sie den Status der Umschalttasten. Die Abklirzung
Num steht dabei fiir die gedriickte Taste und Feststelltas-
te steht fiir die aktivierte [2_|-Taste.

Tabelle
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Statusleiste

- | —|

Abb. L1.26: Die Statusleiste am unteren Rand

Datenbankaktionen

Der tagliche Umgang mit einer Datenbankdatei unterscheidet
sich im Prinzip nicht wesentlich von dem mit anderen Dateien.

Datenbank schlieRen

Mochten Sie die aktuelle Datenbank schlieBen,
H klicken Sie auf das Date/-Symbol und

H wahlen dort den Menlpunkt Datenbank schlieSen aus.

Datenbank A e
schlieBen m Erstellen Weinhandlung Externe Daten
_E? Informationen zu [
= Gi\Users\Winfried\Documents\Ad
(@] Datenbank speichern als
5 Offnen
(&) Databasel accdb Datenbank komprimieren
und reparieren
Abb. L1.27: Die Datenbank schlieRen
Die Datenbank wird geschlossen, das Programm dagegen
lauft weiter.
Wabhlen Sie dagegen die Schaltflaiche Access beenden, wird
Access komplett beendet. Gleiches gilt, wenn Sie die Schlie-
Ben-Schaltflache am oberen rechten Rand der Titelleiste be-
tatigen.
SchlieBen Sie lediglich die Datenbank, dann finden Sie sich
im Eingangsschirm von Access wieder.
34 Lernen 1: Bedienungsgrundlagen

© des Titels »Microsoft Office Access 2010« (ISBN 978-3-8266-7519-5) 2010
by Verlagsgruppe Huthig Jehle Rehm GmbH, Heidelberg
Nahere Informationen unter: http://www.it-fachportal.de/7519


http://www.it-fachportal.de/7519

Datenbank offnen

Um eine Datenbank zur Bearbeitung zu 6ffnen,
Kl klicken Sie auf die Schaltflache Datei.

Auf der rechten Seite finden Sie zudem die zuletzt gedffneten
Datenbanken, die Sie einfach per Mausklick auswahlen kon-
nen. Wiinschen Sie genauere Informationen, klicken Sie auf
den Menleintrag Zuletzt verwendet. Sie erhalten anschlie-
Bend auch Informationen Gber den Speicherort.

AlH9-&-[= Microsoft Access Vorhandene
Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools - Datel‘lbal‘lk
= ) Zuletzt verwendete Datenbanken 6ﬁnen
[ Ofinen
Abb. L1.28: Die Datenbankdatei 6ffnen
H Befindet sich die gewiinschte Datenbank nicht in der Liste,
dann wahlen Sie den Menlieintrag Offnen.
Es 6ffnet sich das gleichnamige Dialogfenster.
Uber die Linkfavoriten am linken Rand 6ffnen Sie lhren Pro-
jektordner.
In diesem werden alle Dateien aufgefiihrt, die Sie bislang ge-
speichert haben (siehe Abbildung L1.29).
Standardmalig zeigt lhnen Access alle Dateien vom Typ Mi-
crosoft Access an. Werden Ihnen zu viele angezeigt, so ist es
ratsam, Uber die Liste eine Einschrankung vorzunehmen, in-
dem Sie auf die gleichnamige Schaltflache klicken und aus
der Liste das Format der zu 6ffnenden Datenbank auswahlen
(siehe Abbildung L1.30).
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Dutrmarma: Dotsbasel sccdn v [ Meaach com 0 accd e =

Abb. L1.29: Das Dialogfenster zum Offnen einer vorhandenen
Datenbank

Datenbank- - ‘Alle Dateien (7] -

typen RN Viicrosoft Access (*.accdb;’.mdby*.adp;* mda;*accda;*,mde;accde* ade)
100 ¢ Micresoft Access-Datenbanken (*mdb;*.accdb)

Microsoft Access Web App-Referenz ("accdw)
Microsoft Access-Datenbankvorlagen (*.accdt)
Microsoft Access Signiertc Pakete (*.accde)
Microsoft Access 2007-Datenbanken (*.aceds)
Microsoft Access-Projekte (*:adp)
Add-Ins (*.mda".accda)
Arbeitsgruppendateien (*.mdw)
MDE-Dateien (*.mde)
ADE-Dateien (*.ade)
ACCDE-Dateien (*.accde)
Windows SharePoint Services ()
dBASE 5 (*.dbf)
dBASE I (*.dbf)
dBASE IV (*.dbf)
Excel-Binararbeitsmappe (*isb)
Excel-Arbeitsmappe mit Makros (*xlsm)
Excel-Arbeitsmappe (*xlsx)
Microsoft Excel (*xls)
Exchange)
Outlook()
Textdateien (*.bet:™.csv ™ tab: . asc)
ODBC-Datenbanken (}

*  |Microsoft Access (".accdb;".mc *

Teoks = Abbrechen

oft Access ...

Abb. L1.30: Gegebenenfalls das Format auswahlen

H AnschlieRend miissen Sie nur noch die gewiinschte Da-
tenbank markieren und abschlieBend auf Gffnen klicken.
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Arbeiten Sie in einem Netzwerk, sollten Sie die Option Exk/u-
siv 6ffnen auswahlen. So erreichen Sie, dass die von |hnen
gerade geoffnete Datenbank nicht noch einmal gedffnet wer-
den kann. Wenn Sie die Datenbank vor nicht gewlinschten
Anderungen schiitzen wollen, sollten Sie sie iber die Option
Schreibgeschlitzt 6ffnen aufrufen.

A Diese Option erhalten Sie, wenn Sie auf den kleinen Pfeil
neben der Offnen-Schaltflache klicken.

- [M\:rosof‘tAc:ass (*.accdb;*.mc V]

Tools v [ Offnen [x] [ Abbrechen |

Offnen
Schreibgeschitzt 6ffnen
Exklusiv 6ffnen

Exklusiv schreibgeschitzt 6ffnen

Vorherige Versionen anzeigen

Abb. L1.31: Diverse Optionen beim Offnen einer Datenbankdatei

Haben Sie gerade Access installiert und wurden bislang kei-
ne Einstellungen vorgenommen, dann erhalten Sie beim Ver-
such, die Datenbank zu 6ffnen, an dieser Stelle vermutlich
den folgenden Hinweis:

1) Sicherheitswamung  Einige akive Inhaite wurden deaktiviert. Kiicken Sie hier, um weitere Details anzuzeigen Inhalt aktivieren

Alle Access-Objekte ® «
|Suchen. |2
| Tabellen o |

BB Tabeller

Abb. L1.32: Eine Sicherheitswarnung beim Offnen einer Datenbank-
datei

Keine Sorge, es handelt sich dabei um einen Hinweis, dass
Sie nicht allzu sorglos im Umgang mit Daten sein sollten.

H Klicken Sie auf die Schaltflache Inhalte aktivieren, wenn
es sich beispielsweise um |hre eigene Datenbank handelt
oder sie aus einer Quelle stammt, der Sie vertrauen kon-
nen.

Datenbank im

Netzwerk

Sicherheits-
warnung beim

Offnen
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Sicherheits-
warnung
deaktivieren/
aktivieren

Wenn Sie im Folgenden lediglich mit Datenbanken arbeiten,
die Sie personlich erstellt haben, kénnen Sie diese Hinweise
abschalten, sodass Sie nicht bei jedem Start diesen Schritt
vollziehen missen.

A Klicken Sie auf die Schaltflaiche Datei und wahlen Sie den
Menupunkt Optionen.

Im folgenden Fenster klicken Sie im Bereich Sicherheits-
center auf die Schaltflache Einstellungen fiir das Sicher-
heitscenter.

Microsoft Trustworthy Computin

Add-Ins

Sicherheitscenter Microsoft Access-Sicherheitscenter
Das Sicherheitscenter enthalt Einstellungen far Sicherheit

und Datenschutz, um far die Sicherheit des Computers zu —
sorgen. Es wird davon abgeraten, diese u far das e

&ndern,

Abb. L1.33: Die Einstellungen fiir das Sicherheitscenter aufrufen

Im folgenden Dialogfenster konnen Sie die Option /nformatio-
nen zu gesperrtem Inhalt niemals anzeigen aktivieren, die Sie
dann allerdings nicht vor unsicheren Datenbanken schiitzt.

— —r—
¥ [ — [EE=—==]

Statusbeiste and

Abb. L1.34: Wahlen Sie die gewlinschte Sicherheitsstufe

Wenn Sie sich dazu entschlief3en, sollten Sie fremde Da-
tenbanken in jedem Fall mithilfe lhres Virenscanners Gber-
prifen.

H SchlieRen Sie die noch offenen Fenster mit jeweils einem
Klick auf OK.
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