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MS-Access Einführung  
  
Seminarziele:  
Die Teilnehmer erhalten eine grundlegende Einführung in die Arbeit mit MS-Access. 

Dabei lernen sie Aufbau und Eigenschaften einer relationalen Datenbank kennen und 

verstehen die Bedeutung von Beziehungen von Tabellen. Sie lernen, Tabellen zu 

erstellen und Feldeigenschaften anzuwenden und zu ändern. Sie erstellen komplexe 

Abfragen und können Standardformulare und Standardberichte erstellen und anpassen. 

Weiterhin erlernen sie den Datenaustausch zwischen Access und anderen 

Anwendungen.  

  

Voraussetzungen:  
Kenntnisse wie sie in dem Seminar MS-Windows vermittelt werden.  

  

Inhalt:  

  
Das Programm Access  

Objekte einer Access-Datenbank 

Neue Datenbank anlegen  

Tabelle erstellen und Daten erfassen  

Tabelle erstellen  

Aufbau der Datenblattansicht Datensätze 

eingeben  

Grundlagen der Tabellenbearbeitung  

Datenfelder hinzufügen und entfernen 

Feldinhalte suchen und ersetzen  

Sortieren und Filtern von Datensätzen  

Feldeigenschaften festlegen  

Datenausgabe  

Tabelle oder Abfrage drucken  

Beziehungen zwischen Tabellen  

Referentielle Integrität  

Besonderheiten des Primärschlüssels  

Abfragen  

Berechnete Felder  

Parameterabfragen  

Aktionsabfragen  

  

Grundlagen der Bearbeitung von  

Formularen  

 

 

 

 

AutoFormulare erstellen  

Haupt- und Unterformular erstellen  

Die Entwurfsansicht von Formularen  

Steuerelemente markieren  

Steuerelemente verändern  

Steuerelemente kopieren und löschen  

Steuerelemente hinzufügen  

Steuerelemente optisch aufbereiten  

Grundlagen der Bearbeitung von  

Berichten  

AutoBerichte erstellen  

Gruppierte Berichte erstellen  

Zusammenfassende Berichte erstellen  

Die Entwurfsansicht von Berichten  

Steuerelemente hinzufügen  

Weitere Funktionen einfügen  

Einfacher Datenaustausch 

Daten schnell in Excel oder Word 

exportieren Tabellen verknüpfen  

  


