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e Ein erster Uberblick
o 1

In diesem Kapitel lernen Sie ... Das sollten Sie bereits wissen
= Eine einfache Datenbank aus einer = Grundlegende Eingabetechniken
Vorlage erstellen = Dateien speichern und 6ffnen

= Bestandteile einer Access-Datenbank
= Datenbankobjekte verwalten

= Befehlseingabe und Hilfe

= Datenbank 6ffnen und schlieBen

= Sicherheitseinstellungen beim Off-
nen einer Datenbank
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Ein erster Uberblick

Wozu braucht man Access?

Microsoft Access ist seit langem Teil des Office-Pakets Microsoft 365 sowie von Micro-
soft Office Professional Plus. Mit Access lassen sich Datenbanken, d. h. umfangreiche
Datensammlungen erstellen und verwalten, angefangen von einer einfachen Adress-
verwaltung z. B. fiir einen Verein bis hin zu professionellen Anwendungen. Access bie-
tet gegentiber einfachen Tabellen die z. B. mit Microsoft Excel erstellt werden konnen,
gleich mehrere Vorteile:

Die Anzahl der Zeilen einer Tabelle ist in Excel durch die GréBe eines Arbeitsblatts
(max. 1.048.576 Zeilen und 16.384 Spalten) beschrankt. Der Umfang einer Ac-
cess-Datenbank hangt dagegen vom Speicherplatzbedarf der Datenbankdatei
ab, ndmlich maximal 2 GB Speicherplatz. Diese Beschrankung lasst sich zusatz-
lich durch die Aufteilung in mehrere verkniipfte Datenbank-Dateien umgehen.

Mit Access erstellen Sie eine sogenannte relationale Datenbank, d. h. die Daten
kénnen in mehrere Tabellen aufgeteilt werden. Beziehungen zwischen den Ta-
bellen machen dann Verweisfunktionen wie z. B. in Excel SVERWEIS Uberfliissig,
vermeiden Mehrfachspeicherung und erleichtern Aktualisierungen.

Mit Access lassen sich neben den meist statischen Stammdaten, z. B. Adressen
bequem auch Bewegungsdaten erfassen, etwa Anmeldungen fiir Vereinsaktivi-
taten oder Kundenbestellungen.

Neben der Datenspeicherung in Tabellenform stellt Access auBBerdem weitere
Werkzeuge bereit:

Zur komfortablen Dateneingabe und -verwaltung gestalten Sie mit Access
individuelle Bildschirmmasken. Diese werden als Formulare bezeichnet und
kdnnen je nach Ausgestaltung auch von weniger versierten Nutzern benutzt
werden.

Noch mehr Funktionalitat erhalten Formulare durch Elemente wie z. B. Schalt-
flachen, denen Sie Befehle zuweisen. Diese Befehle stellen Sie auch ohne Pro-
grammierkenntnisse als Makro zusammen, Anwender mit VBA-Kenntnissen
kdonnen diese auch als Code eingeben.

Fur optisch ansprechende Ausdrucke erstellen Sie Berichte. Diese kdnnen ge-
speichert und jederzeit mit aktuellen Daten erneut ausgedruckt werden.

Um die Daten zu filtern, in Gruppen auszuwerten oder Werte aus vorhande-
nen Daten zu berechnen, werden Abfragen eingesetzt. Auch diese werden
gespeichert und konnen jederzeit wieder aufgerufen werden.

Im Gegensatz zu Excel kann eine Access-Datenbankdatei auch von mehre-
ren Nutzern gleichzeitig bearbeitet werden, d. h. es kdnnen mehrere Personen
gleichzeitig Daten eingeben, einsehen oder verandern. Microsoft gibt die maxi-
male Anzahl von gleichzeitigen Benutzern theoretisch mit 255 an, in der Praxis
sollten Sie aber den Zugriff auf 10-20 Nutzer beschranken, da es sonst vermehrt
zu Abstiirzen kommen kann.



