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AccessSchulung - Einzelthemen 

 

1 Access – Erste Schritte   

1.1  Access starten  
1.2  Bildschirmelemente   
1.3  Datenbank öffnen  
1.4  Das Datenbankfenster   
1.5  Datenbankobjekte   
1.6  Objekte kopieren, löschen oder umbenennen   
1.7  Eigenschaften der Datenbankobjekte  
1.8  Datenbank schließen   
1.9  Standardaufgaben mit dem Datenbank-Assistenten   

1.10  ACCESS beenden  
1.11  Erstellen einer leeren Datenbank   
1.12  Tabellen   
1.13  Tabelle in der Datenblattansicht erstellen  
1.14  Tabelle mit dem Tabellen-Assistenten erstellen   
1.15  Tabelle manuell erstellen   
1.16  Tabelle importieren  
1.17  Tabelle verknüpfen   

2  Arbeiten in Tabellen   

2.1  Neue Datensätze hinzufügen  
2.2  Daten per Tastatur eingeben   
2.3  Daten aus der Zwischenablage  
2.4  Markieren in Tabellen  
2.5  Markieren mit der Maus  
2.6  Markieren mit der Tastatur   
2.7  Bewegen in Tabellen  
2.8  Vorhandene Datensätze bearbeiten  
2.9  Datensätze entfernen  

2.10  Änderungen rückgängig machen   
2.11  Daten suchen und ersetzen  
2.12  Datenfelder hinzufügen und entfernen  
2.13  Anzeige (Layout) der Tabelle verändern   
2.14  Ändern der Spaltenbreite oder Zeilenhöhen   
2.15  Spalten verschieben und fixieren  

3  Sortieren und Filtern von Datensätzen   

3.1  Datensätze sortieren  
3.2  Datensätze filtern   
3.3  Auswahlbasierter und auswahlausschließender Filter   
3.4  Formularbasierter Filter   
3.5  Bedingungsausdrücke formulieren   
3.6  Spezialfilter  

4  Tabellenentwurf  
 

4.1  Theoretisches  
4.2  Tabellenstruktur in der Entwurfsansicht  
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4.3  Datenfelder hinzufügen und bearbeiten  
4.4  Festlegen des Felddatentyps   
4.5  Feldeigenschaften festlegen  
4.6  Feldgröße und Dezimalstellen  
4.7  Ausgabeformate definieren  
4.8  Eingabeformate definieren   
4.9  Beschriftung festlegen  

4.10  Standardwerte festlegen  
4.11  Gültigkeitsprüfung und Gültigkeitsmeldung  
4.12  Zwang zur Eingabe  
4.13  Das Rätsel um die leere Zeichenfolge   
4.14  Indizieren  
4.15  Nachschlagelisten  
4.16  Nachschlageliste aus Tabellen erstellen   
4.17  Erzeugen eines Primärschlüssels  

5  Beziehungen zwischen den Tabellen  
 

5.1  Grundlagen   
5.2  1:1-Beziehung  
5.3  1:n-Beziehung  
5.4  Die m:n-Beziehung  
5.5  Beziehungen definieren  
5.6  Beziehungen einsehen, bearbeiten und löschen   
5.7  Beziehungen mit referentieller Integrität  
5.8  Datenblätter und Unterdatenblätter   

6  Datenaufbereitung mit Auswahlabfragen  
 

6.1  Auswahlabfragen mit dem Assistenten erstellen  
6.2  Auswahlabfragen manuell erstellen   
6.3  Abfragen bearbeiten und ausführen  
6.4  Die Arbeit im QBE-Fenster  
6.5  Was ist SQL?  
6.6  Weitere Bedingungs- und Berechnungsausdrücke   
6.7  Der Ausdrucks-Generator  
6.8  Parameterabfragen  
6.9  Berechnete Felder  

6.10  Auswahlabfragen mit mehreren Tabellen  
6.11  Verknüpfungseigenschaften bei Abfragen mit mehreren Tabellen  
6.12  Gruppierung von Daten   
6.13  Assistent zur Duplikatsuche   
6.14  Assistent zur Inkonsistenzsuche   

7  Hinweise zur Datenausgabe  
 

7.1  Tabellen oder Abfragen ausdrucken   
7.2  Seitenansicht   
7.3  Seiteneinstellungen   
7.4  Drucken   
7.5  Tabellen oder Abfragen an andere (Office-) Anwendungen übergeben  
7.6  Genereller Datenexport  
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8  Aktionsabfragen  
 

8.1  Kreuztabellenabfrage  
8.2  Tabellenerstellungsabfrage   
8.3  Anfügeabfrage   
8.4  Aktualisierungsabfrage   
8.5  Löschabfrage  

9  Standardformulare und Formularentwurf  
 

9.1  Autoformulare erstellen   
9.2  Formulare mit dem Assistenten erstellen  
9.3  Manuelles Erstellen von Formularen  
9.4  Hauptformulare mit Unterformular erstellen  
9.5  Entwurfsansicht bei Formularen  
9.6  Übersicht über die Steuerelemente   
9.7  Objekte markieren  
9.8  Größe und Position von Steuerelementen verändern  
9.9  Steuerelemente kopieren und löschen  

9.10  Steuerelemente hinzufügen und bearbeiten   
9.11  Bezeichnungsfelder  
9.12  Firmenlogo  
9.13  Textfelder mit Berechnung   
9.14  Kombinationsfelder  
9.15  Befehlsschaltflächen   
9.16  Steuerelemente optisch und funktional aufbereiten  
9.17  Haupt- und Unterformular bearbeiten  

10  Standardberichte und Entwurfsbearbeitung  
 

10.1  AutoBerichte erstellen   
10.2  Berichte mit dem Assistenten erstellen  
10.3  Gruppierte Berichte erstellen   
10.4  Adressetiketten erstellen  
10.5  Entwurfsansicht von Berichten  
10.6  Steuerelemente hinzufügen  
10.7  Nachträglich Felder in den Bericht holen   
10.8  Textfelder mit Berechnungen   
10.9  Auswertungen über gruppierte Daten   

10.10  Kontrolle des Seitenwechsels in Berichten   

11  Benutzerführung organisieren  
 

11.1  Erstellen einer Hauptübersicht   
11.2  Hauptübersicht automatisch starten  
11.3  Datenbank konvertieren  
11.4  Datenbank komprimieren und reparieren  
11.5  Zum Schluss   

 


