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MS Office

1 Wasist Access?

Access ist ein relationales Datenbankmanagementsystem (DBMS bzw. RDBMS). Relationale
System beruhen auf Tabellen, in denen zeilenweise Daten enthalten sind. Zwischen diesen
Tabellen werden Uber Schliisselfelder Beziehungen hergestellt. Solche Systeme werden
vielfaltig in der Wirtschaft und in der Verwaltung eingesetzt. Rechnungswesensysteme,
hierunter auch die ERP-Systeme?! wie SAP?, Data-Warehouses sowie Online-Shops arbeiten
mit Datenbanksystemen. Mit diesen Systemen werden Daten in Datenbanken verwaltet und
durch speziellen Datenbankanwendungen mit anderen Software-Komponenten erweitert.

Die in Datenbanken enthaltenen Daten werden unterschieden in Stammdaten und
Bewegungsdaten. Als Stammdaten werden die Daten bezeichnet, die iber einen langeren
Zeitraum kaum Veranderungen erfahren oder gar nicht mehr geandert werden. Dies gilt
beispielsweise fiir die Sachkonten eines Kontenplans im Rechnungswesen. Gleiches gilt auch
fir die Kosten- und Erlésarten im Rahmen der Kosten- und Leistungsrechnung. Selbst die
Kreditoren- und Debitorenstammdaten bleiben Uber langere Zeit unverandert.
Dementgegen stellen die téglichen Buchungen die Bewegungsdaten dar. Ahnlich verhilt es
sich bei einem Online-Shop. Die eingestellten Artikel mit ihrer Artikelnummer und weiteren
Beschreibungen sind Stammdaten, die Kaufe und Verkaufe stellen die Bewegungsdaten dar.

In allen diesen Fallen handelt es sich um die Verarbeitung einer groRen Anzahl von Daten,
die fir die Firmen oder fir die 6ffentliche Verwaltung von sehr groBer Wichtigkeit sind.
Daher werden hier sehr hohe Anforderungen an die Datensicherheit und den Datenschutz
gestellt. Den Benutzern dieser Datenbank werden nur eingeschrankte Rechte eingeraumt,
um die Struktur und den Bestand der Daten nicht zu gefdahrden.

Die Integritat der Daten von relationalen Datenbanken achtet darauf, dass Daten einer
Tabelle, die von einer anderen Tabelle bendtigt werden, nicht geléscht werden kénnen.

Mittels eines Transaktionskonzeptes wird verhindert, dass mehrere Personen zur gleichen
Zeit den gleichen Datensatz verandern. Der Zugriff auf diese Daten bleibt gesperrt, solange
bis der aktuelle Benutzer die Bearbeitung beendet.

In der Regel wird mittels einer Datenbank der gesamte Geschaftsprozess im Unternehmen
abgebildet. Es kdnnen somit Zusammenhange abgebildet werden, wie beispielsweise:

Welcher Artikel wurde von welchem Kunden bestellt und von welchem Lieferanten
bezogen?

L ERP: Enterprise Reporting System

2 SAP: Systemanalyse Programmentwicklung

Beratung
Baumhauser Weg 55, 28279 Bremen Service
Telefon: (0421) 639 19 531 ‘D‘
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Was ist Access?
Access 2016

Access 2016/2019

1.1.1 Access starten

Zum Aufrufen von Access aktivieren Sie den Windows-Start-Button E, wechseln dann auf , Alle
Programme” und gehen dann zur Programmgruppe Microsoft Office 2016/2019/2021.

Starten Sie Access mit Klick auf:

Wahlen Sie sodann: Leere Datenbank

Access Guten Tag

Startseite ~

~ Neu

Leere Datenbank

AnschlieBend spezifizieren Sie einen Leere Datenbank
Dateinamen und Speicherort. petename

‘Adressen.accdb D

DAPC_lernen_verstehen_und_Arbeit
\Seminarunterlagen\PC_lernen_und_verstehen
\MS_Office\MAccess\Kurse\D1_Access-Einflhrung
\Kursbeispiel_Adressenl,

3:\“

Erstellen

Mit einem Klick auf das neben-

Fes Y
stehende Symbol wird die neue leere i
Erstellen
Datenbank angelegt.
Das Einstiegsbild von Access startet B s i
mit einer Ieeren Ta be”e' Datei Start Erstellen Externe Daten Datenbanktools Hilfe Tabelle Felder Tabelle
'(' AB = Fé Datum und Uhrzeit g
b@ 12 . Ja/NE\n ‘f'\
Ansicht = Kurzer Zahl Wahrung
Text Fil Weitere Felder ~
Ansichten Hinzufdgen und Liis(mv.n Eigenschaften
Alle Access-Obj... @ ¢ | T Tabellet,
cuchen. o 1D - | Zum Hinzuftigen klicken ~
Tabellen ~ ® {Neu)
T Tabelet
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2 Access-Bildschirm
2.1 Access 2016

Nach dem Start von MS Access wird das Arbeitsfenster angezeigt.

»
»

Sucnen

| t
® ®

Systemment

Symbolleiste flr den Schnellstart

Titelleiste mit Dateiname

Benutzername

Anzeigeoptionen: Minimieren, Verkleinern, SchlieBen, Teilen

Registerkarten des Meniibandes (Ribbon)

Navigationsbereich

Arbeitsbereich flir Datenbankobjekte wie Tabellen, Abfragen, Formulare und Berichte
Statuszeile

Suchfeld

Ansichtseinstellungen (Datenblattansicht, Entwurfsansicht)

SECEONONCNGRORCNCNCNC,

Statuszeile bei Formularen

Mum E E[ Eé.

Num-Block Formular-  Datenblatt- Layout- Entwurfs-
ansicht ansicht ansicht ansicht
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2.2 Access 2019

Nach dem Start von MS Access wird das Arbeitsfenster angezeigt.

v

| 1 f
©) D)
@) Systemmeni
@) Symbolleiste flr den Schnellstart
® Titelleiste mit Dateiname
® Benutzername
® Anzeigeoptionen: Minimieren, Verkleinern, SchlieRen, Teilen
® Registerkarten des Meniibandes (Ribbon)
@ Navigationsbereich
Arbeitsbereich flir Datenbankobjekte wie Tabellen, Abfragen, Formulare und Berichte
©) Statuszeile
Suchfeld
@ Ansichtseinstellungen (Datenblattansicht, Entwurfsansicht)
Statuszeile bei Formularen MNum a El Eé.
Num-Block Formular-  Datenblatt- Layout- Entwurfs-
ansicht ansicht ansicht ansicht
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