
Inhaltsverzeichnis MS Access 2000 I 

© 2003  I 

Inhaltsverzeichnis 

VORWORT 

MODUL 1 

Kurzes Vorwort ........................................................... 1.1 

Datenbank - Einführung ............................................. 1.2 

Das bekannte Prinzip............................................................1.2 

MODUL 2 

Datenbank-Programm ................................................ 2.1 

Access starten ......................................................................2.1 
Microsoft Office 2000 .....................................................2.3 

Der Access-Bildschirm..........................................................2.4 

MODUL 3 

Der Befehlsaufruf........................................................ 3.1 

Die Menüleiste ......................................................................3.1 
Bedienung mit der Maus ................................................3.1 
Bedienung über die Tastatur ..........................................3.2 
Schließen eines Menüs ..................................................3.2 
Die verkürzten Menüs ....................................................3.2 

Systemmenüs .......................................................................3.4 
Öffnen des Programm-Systemmenüs ............................3.4 
Öffnen des Objekt-Systemmenüs ..................................3.4 

Kontextmenüs .......................................................................3.4 
Tasten (Shortcuts) ................................................................3.5 
Symbole................................................................................3.5 

Die Symbolleisten anpassen ..........................................3.6 
Wechselsymbole ............................................................3.7 



Inhaltsverzeichnis MS Access 2000 I 

© 2003  II 

Wechsel zu anderen Programmen........................................3.7 
Wechseln mit ALT- + TABTASTE.......................................3.8 

Access beenden ...................................................................3.8 

MODUL 4 

Hilfe .............................................................................. 4.1 

Das Hilfefenster ....................................................................4.1 
Die Registerkarte Inhalt ........................................................4.3 
Surfen in der Hilfe .................................................................4.3 
Blättern in der Hilfe ...............................................................4.4 
Der Antwort-Assistent ...........................................................4.4 
Hilfe-Index.............................................................................4.5 
Der Office-Assistent ..............................................................4.5 

Einen anderen Office-Assistenten auswählen................4.6 
Optionen.........................................................................4.6 

Kontextabhängige Hilfe .........................................................4.7 

MODUL 5 

Eine neue Datenbank anlegen................................... 5.8 

MODUL 6 

Eine neue Tabelle anlegen......................................... 6.1 

Vorüberlegungen für eine neue Tabelle ................................6.1 
Tabelle anlegen ....................................................................6.2 
Die Feldnamen......................................................................6.4 
Die Felddatentypen...............................................................6.4 
Die Feldeigenschaften ..........................................................6.6 
Definieren der Tabelle Lieferer..............................................6.8 
Entwurfsansicht speichern und beenden ..............................6.9 

Primärschlüssel erstellen? .............................................6.10 



Inhaltsverzeichnis MS Access 2000 I 

© 2003  III 

MODUL 7 

Bearbeiten einer bestehenden Tabelle ..................... 7.1 

Die Elemente einer Datenblattansicht ...................................7.1 
Tabellenanzeige verändern...................................................7.4 
Bewegungen in einer Tabelle................................................7.4 

MODUL 8 

Daten editieren............................................................ 8.1 

Feld markieren ......................................................................8.1 
Datensatz markieren.............................................................8.1 
Spalte markieren...................................................................8.2 
Änderung rückgängig machen ..............................................8.2 
Einfügemodus .......................................................................8.2 
Überschreibmodus................................................................8.3 
Daten löschen .......................................................................8.3 
Daten ausschneiden .............................................................8.4 
Zwischenablage ....................................................................8.4 
Daten kopieren......................................................................8.4 
Ganze Datensätze einfügen..................................................8.5 
Einzelne Daten einfügen.......................................................8.6 
Schriftgestaltung ...................................................................8.6 

MODUL 9 

Tabelleninhalt drucken............................................... 9.1 

Druckereinrichtung................................................................9.1 
W Y S I W Y G ......................................................................9.2 

Druck-Breite ...................................................................9.3 
Druckbild-Vorschau...............................................................9.3 
Drucken ................................................................................9.4 
TABELLE SCHLIEßEN ................................................................9.6 



Inhaltsverzeichnis MS Access 2000 I 

© 2003  IV 

MODUL 10 

Änderungen an der Tabellenstruktur........................ 10.1 

Tabelle kopieren ...................................................................10.1 
Felddatentyp ändern ......................................................10.3 

Tabelle Kunden ändern.........................................................10.3 
Änderung rückgängig machen ..............................................10.3 
Feld löschen..........................................................................10.4 
Feldnamen ändern................................................................10.4 
Neue Felder einfügen ...........................................................10.4 
Spalten fixieren .....................................................................10.6 
Ja / Nein Felder bearbeiten...................................................10.7 
Memofelder bearbeiten .........................................................10.7 

MODUL 11 

Abfragen ...................................................................... 11.1 

Abfrage-Arten........................................................................11.1 
Abfrage einrichten.................................................................11.2 
Aufbau des Abfrage-Fensters ...............................................11.3 

Die Zeilen im QBE-Entwurfsbereich...............................11.4 
Tasten-Bewegungen in der Abfrageansicht ...................11.5 

Felder im QBE-Entwurfsbereich hinzufügen .........................11.5 
Das Ergebnis einer Abfrage anzeigen ..................................11.6 

Zurück zum Abfrageentwurf ...........................................11.7 
Das Dynaset .........................................................................11.7 
Entwurfsbereich verändern ...................................................11.7 

Reihenfolge verändern ...................................................11.8 
1. Übung ...............................................................................11.9 
Speichern der Abfrage ..........................................................11.9 
2. Übung ...............................................................................11.9 

MODUL 12 

Auswahl-Abfragen ...................................................... 12.1 

Kriterien bei Text-Feldern......................................................12.1 
Zoomen..........................................................................12.1 
Anführungszeichen bei Text-Feldern..............................12.2 
Groß- und Kleinschreibung ............................................12.2 



Inhaltsverzeichnis MS Access 2000 I 

© 2003  V 

Menü Datei, Speichern unter ................................................12.2 
Filtern mit einem Operator ....................................................12.2 
Bedingung bei numerischen Feldern ....................................12.3 
Die Verwendung von Jokern * ?............................................12.3 

Der Operator  WIE .........................................................12.3 
Kriterium für eine Teilzeichenfolge .................................12.4 

Übung ...................................................................................12.4 
Filtern nach ähnlich klingenden Namen ................................12.5 

MODUL 13 

Datensätze ordnen...................................................... 13.1 

Primärschlüssel.....................................................................13.1 
Sortieren ...............................................................................13.2 

Schnelle Sortierung........................................................13.2 
Filter/Sortierung ....................................................................13.2 

Formularbasierter Filter ..................................................13.2 
Auswahlbasierter Filter...................................................13.4 
Auswahlausschließender Filter ......................................13.4 
Spezialfilter/-sortierung...................................................13.5 
Filter entfernen ...............................................................13.6 

Indizieren ..............................................................................13.6 
Arten der Indizierung......................................................13.6 
Löschen eines Primärschlüssels oder einer Indizierung.13.8 

MODUL 14 

Formulare .................................................................... 14.1 

Formularansichten ................................................................14.1 
Die Entwurfsansicht .......................................................14.1 
Die Seitenansicht ...........................................................14.2 
Die Formularansicht .......................................................14.2 

Der Formular-Assistent .........................................................14.2 
Verschieben von Steuerelementen ................................14.6 

Übungen ...............................................................................14.7 



Inhaltsverzeichnis MS Access 2000 I 

© 2003  VI 

MODUL 15 

Berichte ....................................................................... 15.1 

Bericht anlegen .....................................................................15.1 
Berichtsansichten..................................................................15.1 

Die Entwurfsansicht .......................................................15.1 
Die Seitenansicht ...........................................................15.2 
Die Layout-Vorschau......................................................15.2 

Der Berichts-Assistent ..........................................................15.2 
Druckbild-Vorschau...............................................................15.7 
Eigenschaften .......................................................................15.7 

INDEX 
 


