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Einfiihrung in das Datenbankma-
nagement mit MS-Access

Was ist eine Datenbank? - Datenbank
begriffe/-modelle - Das relationale
Modell - Die Access Datenbank und
ihre - Die Arbeitsoberflache - Daten-
bank erstellen - Tabellen mit dem
Tabellen-Assistenten erstellen - Da-
tenbankentwurf: Aufgabe der Daten-
bank, Festlegen von Tabellen oder
Felder, Datenbankobjekte - Tabellen
erstellen: Leere Datenbank, Tabellen
manuell erstellen und bearbeiten Ta-
belle mit Assistenten, Tabelle in der
Entwurfsansicht, Datenblattansicht
- Tabellenentwurfsansicht: Felddaten-
typen und -eigenschaften zuweisen
- Dateneingabe

Die Datenblattansicht
Datensédtze einfiigen und Loschen -
Feldinhalte bearbeiten - verandern

Die Entwurfsansicht

Feldeingabebereich - Felddatentypen - Feldei-
genschaftenbereich - FeldgroBe - Dezimalstel-
len - Standardwerte - Format - Eingabeformat
- Giiltigkeitspriifung wahrend der Dateneingabe
- Nachschlagelisten - Anderung der Tabellen-
struktur - Tabelleneigenschaften - Primar-
schliissel

Daten suchen und auswerten

Feldinhalte suchen und ersetzen - Datensitze
sortieren - Filtermethoden in Access - Aus-
wahlbasierter Filter - Ausdriicke - Vergleichs-
operatoren - Parameter - Besonderheiten bei
UND/ODER - Verkniipfungen - Indizierung - Der
Primarschliissel - Indexerstellung - Abfragear-
ten - Abfragen erstellen/bearbeiten/ausfiihren
- Abfragen-Entwurfsansicht - Abfragekriterien
- Komplexere Abfragen - Der Ausdrucks- Ge-

nerator
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Abfragen

Abfragearten - Auswahlabfragen - Aktions-

abfragen - Kreuztabellenabfragen - Abfragen

erstellen - Abfragekriterien definieren
- Vergleichsoperatoren - Logische
Operatoren - Der Ausducksgenera-
tor - Verkniipfungseigenschaften
bei Abfragen mit mehreren Tabellen
- Duplikatsuche - Inkonsistenzsuche

Abfragen mit Funktionen
Grundlagen zu Funktionen - Datums-
und Uhrzeitfunktionen - Berechnete
Felder mit Textwerten - Umwand-
lungsfunktionen - Finanzmathema-
tische Funktionen - Mathematische
Funktionen - Besonderheiten bei
NULL-Werten und leeren Zeichenfol-
gen - Funktionen mit Bedingungen
verwenden - Aggregatfunktionen

Die Datenbankabfragespra-
che SQL

Abfragen mit mehreren Tabellen -
Datenaktualisierung - UNION-Abfragen - Para-
meterabfragen

Daten analysieren

Kreuztabellenabfragen - Pivot-Tabellen - Daten
in Pivot-Tabellen filtern - Weitere Moglichkeiten
von Pivot-Tabellen
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Beziehungen zwischen Tabellen
Beziehungsarten - Mastertabelle und Detailta-
belle - Referenzielle Integritdt - Beziehungen
erzeugen/loschen

Datenausgabe

Daten aus Tabellen und Abfragen
drucken - Die Seitenansicht - Sta-
tische HTML-Ausgabe - Tabella-
rische Darstellung - Gruppierte
Darstellung - Diagramme - Eigen-
schaften von Berichten - Berichte
mit dem Assistenten erstellen
- Berichte in der Entwurfsansicht l
anpassenFormulare

Sinnvoller Einsatz von Formularen
- Der Formularassistent - Entwer-
fen von Formularen - Arten von
Steuerelementen - Der Steuerele-
mentassistent

Eigenschaften von For-
mularen und Steuerele-
menten

Eigenschaften - Formulareigenschaften - Be-

sondere Eigenschaften von Steuerelementen
- Besonderheiten bei Optionsfeldern, Kontoll-
feldern und Umschaltflachen - Besonderheiten
bei Listen- und Kombinationsfeldern - Formulare
optisch aufwerten - Mit Optionsgruppen ar-
beiten- Mit Register-Steuerelementen arbeiten
- Mit Unterformularen arbeiten - Verkniipfte
Formulare

Berichte

AutoBericht - Seitenansicht - Berichte erstellen
- Berichtsassistent - Bericht in der Entwurfsan-
sicht editieren

Erweiterte Berichtstechnik
Gruppierungen in Berichten @ndern - Mit Etiket-
ten und Vordrucken arbeiten - Laufende Summe
festlegen - Datensdtze zahlen - Unterberichte

Daten visualisieren

Pivot-Diagramme - Pivot Diagramme beschrif-
ten - Andere Diagrammarten verwenden - Ach-
sen skalieren - Weitere Optionen fiir Pivot-
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Diagramme - Diagramme mit Microsoft Graph
erstellen - Die Arbeitsumgebung von Microsoft
Graph - Diagramme bearbeiten - Beschriftungen

einfiigen und bearbeiten - Diagrammtyp

und Diagrammlayout verdndern

Makros unter Access

Makros durch Ereignisse aufrufen -
Schaltflachen automatisch mit Makros
versehen - Makros in Berichte einbinden
- Makrogruppen erstellen - Bedingte
Ausfiihrung von Makros - Spezielle Ma-
kros unter Access

Datenaustausch
Fremddaten importieren - Tabellen
verkniipfen

Kommunikation mit anderen
Anwendungen

Daten in Fremdformate exportieren
- Plattformiibergreifende Austausch-
formate - Mit OLE-Objekten arbeiten -
OLE- hinzufiigen
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