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1 Einführung 

1.1 Erläuterungen zum Lehrmittel 

Dieses Lehrmittel eignet sich als Lehrgang, indem Sie es vom Anfang bis zum Ende 
fortlaufend durcharbeiten. Sie können es Dank dem Index am Dokumentende auch als 
Nachschlagewerk benützen. Fortgeschrittene Anwender/innen können auch bestimmte 
Übungen aufschlagen und bei Problemen fehlende Lernziele gemäss den Kapitelver-
weisen nachschlagen. 
 

Symbole im Lehrmittel 

 

Repetition Repetitionsfragen dienen zur Festigung von wichtigen 
Begriffen und der Lernzielkontrolle. Sie können damit 
Ihren Wissensstand testen und allfällige Lücken 
ausmerzen. 

 

Begriffe Wichtige Begriffe und Erläuterungen, die in der Com-
puterpraxis und in Zusammenhang mit der Anwendung 
auftauchen. Versuchen Sie, sich diese einzuprägen. 

 

Tipps, Hinweise Beachten Sie die Tipps. Die erlangten Erkenntnisse ver-
helfen Ihnen zu einem effizienten Arbeitsstil. 

 

Vertiefende 
Informationen 

Hintergrundinformationen, die Ihnen zu erweiterten 
Kenntnissen in der Anwendung verhelfen. 

 
 Nach der Behandlung neuer Lernziele erscheint ein Verweis auf geeignete Übungen, 

die sich im Anhang befinden. So können Sie Ihre theoretischen Kenntnisse direkt 
praktisch umsetzen. Verweise zu den Voraussetzungen erleichtern Ihnen das Nach-
schlagen nach Bedarf. Fallweise finden Sie Übungen mit unterschiedlichem Schwierig-
keitsgrad zum gleichen Thema. Spielen Sie möglichst viele Übungen durch. Sie lernen 
damit das erworbene Wissen auf neue Situationen zu übertragen. 
 
Darstellung von Tasten / Kombinationen und Befehlen 

 

Spezielle Tasten <Tab>, <Shift>, 

<Ctrl>, <Return> 

Tabulator, Umschalten,   
Steuerung, Eingabe. 

Tastenkombinationen <Ctrl>+C, 

<Alt>+<F9> 

Beispiel: Bei gedrückter Taste <Ctrl> 
wird zusätzlich C gedrückt. 

Befehle 
Kontextmenü-Befehle 

Start, Absatz, 
Schattierung 

Befehlsfolge: Register, Gruppe, Befehl. 
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1.2 Erläuterungen zum Inhalt 

> ECDL – ein Standard 

 Ursprünglich eine europäische Initiative mit dem 
Ziel, einen einheitlichen Standard für die Infor-
matik-Anwendung in Europa zu schaffen, hat sich 
der ECDL weit über die Grenzen Europas hinaus 
verbreitet und erfreut sich mittlerweile weltweit 
hoher Anerkennung.  
 
> Übersicht ECDL Core 

ECDL Core ist auf 7 Modulen aufgebaut. Mit dem gesamten Umfang von ECDL Core 
weisen Sie nach, dass Sie 

> die weltweit gebräuchlichen Anwendungen beherrschen und das «Werkzeug Compu-
ter» effizient nutzen können. 

> mit der Weiterentwicklung in der Informationstechnologie mühelos Schritt halten 
können und über die Grundlage für weiterführende IT Ausbildungen verfügen. 

 
> Modul 5 «Datenbank» 

Das vorliegende Lehrmittel ist auf das Modul 5 von ECDL Core abgestimmt und ba-
siert auf dem Syllabus Version 5.0. Es dient zur Erarbeitung der Modulziele und des 
nötigen Fachwissens. Die Lernziele sind in Kategorien und Fähigkeiten aufgeteilt. 
 
Vorgänge 

 Programm nützen Grundeinstellungen im Datenbankprogramm. Vorlagen 
verwenden. Datenbanken erstellen und speichern. 

 Tabellen Dateneingabe und –Auswahl. Daten ändern, löschen, 
kopieren und suchen. Datensatznavigation. Verschiedene 
Felddatentypen. 

 Formular Erstellung und Gestaltung. Dateneingabe und -Auswahl. 
Daten ändern, löschen, kopieren und suchen. Daten-
satznavigation.  

 Abfragen Erstellen und Ausführen. Suchkriterien. Abfrage 
speichern. Parameterabfrage. 

 Berichte Erstellung und Gestaltung. Speichern und Drucken. 

 Ausdruck 
vorbereiten 

Druckvorbereitung. Drucken mit verschiedenen Druck-
optionen. 
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1.4 Access starten und beenden 

Vorgänge 

 Programm starten  1. Klicken Sie in der Taskleiste auf den Start-
knopf und wählen Sie Alle Programme. 

2. Im Ordner Microsoft  

Office klicken Sie auf  
Access. 

 

 

 

Oder… 

 

 

 3. Geben Sie im 
Feld Suche starten 
ein A ein. Eine 
Liste mit mögli-
chen Anwendun-
gen erscheint. 

4. Klicken Sie darin auf Access.  

5. Access startet mit dem Fenster «Erste Schritte». 

6.  

7.  

 Programm beenden Verschiedene Schritte sind möglich: 

 

 

 

 

Klicken Sie auf das Schaltfeld Schliessen. War es die 
einzige Access-Datenbank, wird auch Access beendet. 

Klicken Sie auf die Schalfläche Office und wählen Sie 
Datenbank schliessen. Die Datenbank wird 
geschlossen, Access bleibt aber aktiv. 

Wählen Sie das Schaltfeld Access beenden, um das 
Programm zu beenden. 

1

2

3

1

2
3
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1.5 Das Access-Fenster 

 
 

 
 
 
 
1.5.1 Funktionsleisten 

 

Multifunktionsleiste 

Sie besteht aus drei grundlegenden Komponenten: 

 

Registerkarten befinden sich in der Multifunktions-
leiste. Jede Registerkarte stellt Kernaufgaben dar, die 
Sie bei bestimmten Aufgaben benötigen. 

Gruppen sind Mengen verwandter Befehle, die auf 
Registerkarten angezeigt werden. Sie vereinigen alle 
Befehle, die Sie für einen Aufgabentyp benötigen, 
und sind als visuelle Hilfe ständig verfügbar. 

8. Befehle sind in Gruppen angeordnet. Ein Befehl kann 
eine Schaltfläche, ein Menü oder ein Feld sein, in das 
Sie Informationen eingeben. 

1�

2�

3�

1

2

3�

Objekt�Übersicht

Navigationssymbole�Statuszeile� Ansichten

Bildlaufleiste

Multifunktionsleiste�

Register�

Schnellzugriffsleiste�

Titelleiste� Fenstersteuerung
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 Schnellzugriffsleiste Diese Symbolleiste befindet sich oben links und erlaubt 
einene schnellen Zugriff zu häufig benötigten Funktionen, 
wie Speichern, Rückgängig, Drucken, Seitenansicht… 

 

 

 

 Mit einem Klick auf den Pfeil 
erhalten Sie das Anpassfenster. 
Sie können darin Funktionen 
entfernen oder weitere Befehle 
hinzufügen, z. B. Neu, Öffnen, 
Drucken oder Seitenansicht. 

 

 Aktion rückgängig 
machen 

Aktionen beim Hinzufügen oder Bearbeiten von 
Datensätzen können mit dem Symbol rückgängig 
gemacht werden. 

 

Statusleiste Sie zeigt wichtige Objekt-Zustände an, z. B. die Aus-
wertung von markierten Bereichen (hier Hinweis aus dem 
Feld Beschreibung). 

Die Anzeige-Optionen der Statuszeile lassen sich im 
Kontextmenü der Leiste akti-
vieren oder deaktivieren.  
Rechtsklicken Sie dazu auf die 
Statusleiste. 

 

 

 

Die Bildschirmansicht lässt sich hier aus jeder Arbeits-
umgebung schnell wählen. 

 

 

 

Funktion�wählen

 

 

�

PivotChart�Ansicht

Entwurfsansicht

PivotTable�Ansicht
PivotTable�Ansicht

Datenblattansicht
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2 Übersicht der einzelnen Objekte im Datenbankfenster 

Öffnen Sie die Datei Meine Adressen.accdb. 

2.1 Datenbankfenster

 Im Datenbankfenster finden Sie die folgenden Ob-
jekte: Tabellen, Abfragen, Formulare, Berichte, 
Makros und Module. Alle Objekte können Sie mit 
der rechten Maustaste kopieren, umbenennen und 
löschen.  

 

 

Mit der Taste <F11> gelangen Sie immer ins Daten-
bankfenster. 

 

2.2 Objekt Tabellen 

2.2.1 Datenblattansicht 

In den Tabellen werden sämtliche Daten gespeichert. Die Tabellen lassen sich mit Ex-
cel-Tabellen vergleichen. Für jeden Sachverhalt (Kundenadresse, Artikel, usw.) sollte 
eine eigene Tabelle angelegt werden. Eine Tabelle enthält Spalten und Zeilen. Eine 
Zeile entspricht einem Datensatz. Bei den Spaltenüberschriften (Spaltentitel) wird oft 
von Feldern gesprochen.  
   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Ein�Klick�auf�diese�Schalt�
fläche�markiert�die�ganze�
Tabelle.�

Ein�Klick�auf�einen�Spalten�
titel�markiert�die�gesamte�
Spalte.�

Ein�Klick�auf�dieses�Rechteck�markiert�
den�entsprechende�Datensatz.�

Hier�sehen�Sie,�wie�viele�
Datensätze�die�Tabelle�enthält�

Horizontale�Bildlaufleiste�

Hier�können�alle�Objekte�
angezeigt�werden
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2.2.2 Entwurfsansicht  

In der Datenblattansicht werden die Daten wie in einer Excel-Tabelle angezeigt. In der 
Entwurfsansicht können Sie verschiedene Einstellungen vornehmen. Einstellungen, 
welche die Dateneingabe sicherer und auch einfacher gestalten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vorgänge 

 Wechsel in die  
Entwurfsansicht 

Klicken Sie im Datenbankfenster auf das Register 
Erstellen und wählen die entsprechende Entwurfsansicht 
aus.  

Als Variante klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 
die Tabelle und wählen dann den Eintrag aus. 

 

 Wechsel von der 
Entwurfsansicht in die 
Datenblattansicht 

Mit dem Symbol ganz oben links in der Symbolleiste 
können Sie zwischen Entwurfs- und Datenblattansicht 
hin- und herwechseln.   

 

 
 

Unter�Felddatentyp�wählen�
Sie,�ob�in�einer�Zelle�nur�
Zahlen,�Daten�oder�Texte�
eingegeben�werden�dürfen.�

Unter�Feldname�finden�
Sie�sämtliche�Spalten�
bezeichnungen.�Wollen�
Sie�weitere�Spalten�
erstellen,�so�geben�Sie�
diese�hier�ein.�

In�den�Feldeigenschaf�
ten�können�Sie�zusätz�
liche�Einstellungen�
vornehmen.�Sollen�
beispielsweise�im�Feld�
Geschlecht�nur�die�
Buchstaben�„w“�oder�
„m“�erfasst�werden�
können,�so�tragen�Sie�
unter�Gültigkeitsregel�
diese�Bedingung�ein.�
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2.3 Objekt Abfragen 

Öffnen Sie die Datei Meine Adressen.accdb und wechseln Sie zu den Abfragen. 
 

Mit einer Abfrage legen Sie auf eine Tabelle einen Filter. 
 
Das heisst beispielsweise: 
Wenn Sie eine Liste aller Aktivmitglieder erstellen wol-
len, so setzen Sie den entsprechenden Filter in einer Ab-
frage. 
 

Filter definieren Sie im Entwurfsbereich einer Abfrage.  
 
In der Datenblattanzeige wird das Resultat in einer Tabelle dargestellt. 
 
Abfragen können gespeichert werden und sind jederzeit per Mausklick abrufbereit. 
Abfragen können wie Tabellen behandelt werden. 
 

 

Wenn Sie in einer Abfrage einen Datensatz löschen, so ist dieser auch in der Tabelle 
gelöscht. 

In der Entwurfsansicht der Abfrage 
Liste der Aktivmitglieder wurde in der 
Spalte Mitglied der Filter Aktiv gesetzt. 
Setzen Sie anstelle von Aktiv das Wort 
Passiv, so erhalten Sie eine Liste sämt-
licher Passivmitglieder. 
 
 

Vorgänge 

 Abfrage öffnen Eine Abfrage öffnen Sie mit einem Doppelklick. 

 Wechsel in die  
Entwurfsansicht 

Klicken Sie im Datenbankfenster auf das Register 
Erstellen und wählen die entsprechende Entwurfsansicht 
aus.  

Als Variante klicken Sie mit der rechten Maustaste auf 
die Tabelle und wählen dann den Eintrag aus. 

 Wechsel von der 
Entwurfsansicht in die 
Datenblattansicht 

Mit dem Symbol ganz oben links in der Symbolleiste 
können Sie zwischen Entwurfs- und Datenblattansicht 
hin- und herwechseln.   

 

In der Datenblattansicht wird das Resultat des gesetzten 
Filters angezeigt. 
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2.4 Objekt Formulare 

Formulare sind die eigentlichen Einga-
bemasken. Formulare dienen dazu, be-
stehende Daten zu mutieren oder neue 
Daten zu erfassen. 

Selbstverständlich können Daten auch 
direkt in den Tabellen mutiert werden. 

Dies ist aber nicht immer sehr komforta-
bel. Bei grossen Tabellen ist es oft fast 
unmöglich, Daten auf eine vernünftige 
Art und Weise einzugeben. 

Mit Formularen ist das anders. Formula-
re (Eingabemasken) können Sie nach 
Belieben gestalten. 
 
So wird die Datenverwaltung zum Ver-
gnügen. 

 

2.5 Navigieren von einer Adresse zur anderen 

 Gehe zu: Tastenkombination 

 
Nächste Adresse  oder  <Pagedown> oder Klick auf Symbol  in der 

Navigationsschaltfläche. 

 
Vorherige Adresse  oder <Pageup> oder Klick auf Symbol  in der 

Navigationsschaltfläche. 

 
Letzte Adresse <Ctrl> + <End> oder Klick auf das Symbol  in der 

Navigationsschaltfläche. 

 
Erste Adresse <Ctrl> + <Home> oder Klick auf das Symbol  in der 

Navigationsschaltfläche. 

 

Bestimmter Datensatz Ins Feld Datensatz doppelklicken, dann die entsprechende 
Zahl eingeben und  <Enter> drücken. 

  

 
Neue Adresse eingeben Klicken Sie auf das Symbol  und es erscheint eine leere 

Maske, die Sie mit der neuen Adresse auffüllen können. 

 

Adresse löschen Klicken Sie im Formular auf den linken, vertikalen Balken. 
Die Adresse wird so markiert. Mit der <Delete>-Taste 
kann die Adresse gelöscht werden.  

�
Navigationsschaltfläche�
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5.9 Funktion «LetzterWert» 

Wählt den letzten Wert in dieser Spalte, sortiert nach dem Primärschlüssel. 
 
5.10 Funktion «Ausdruck» 

Diese Funktion wählen Sie, wenn Sie direkt mit einem vorher berechneten Summento-
tal eine weitere Berechnung erstellen wollen. Oder anders gesagt: Die Funktion Aus-
druck ist nur dann notwendig, wenn Sie für die Berechnung eine andere Funktion (Ag-
gregat-Funktion) verwenden. 
 
Beispiel: 
Angenommen Sie wollen für den Kan-
ton Bern den Umsatz zusammenzäh-
len. Von diesem Umsatz wollen Sie 
dann direkt den Anteil an Mehr-
wertsteuer heraus rechnen. Im Um-
satz sind die 7.6 % Mehrwertsteuer 
enthalten. Damit Sie direkt mit dem 
Summentotal vom Kanton Bern wei-
terrechnen können, benötigen Sie die 
Funktion Ausdruck. 
 
 
5.11 Funktion «Bedingung» 

Mit dieser Funktion legen Sie fest, dass die in der Zeile Kriterien definierten Bedingun-
gen erfüllt sein müssen. Sie können so zum Beispiel den Umsatz vom Kanton Bern und 
Kanton Zürich zusammen, in einer Zahl berechnen. 
 

 

Wichtig 
Bei der Funktion Bedingung muss 
die Anzeige ausgeschaltet sein, 
sonst wird es eine Fehlermeldung 
geben. Achten Sie zudem darauf, 
dass das Feld, in dem Sie mit der 
Funktion Ausdruck rechnen, nicht 
sortiert ist. Sonst gibt es ebenfalls 
unschöne Fehlermeldungen. 
 
 

 �

5.12 Übung: Gruppierte Abfragen 

> Lernziele: Gruppieren von  Abfragen 

Sie üben den Umgang mit Abfragen und vertiefen Ihre Kenntnisse beim Anwenden 
von Gruppierungen allgemein sowie von gruppierten Abfragen mit verschiedenen 
Funktionen. 
 
Übungen finden Sie im Übungsanhang unter A - 10. 
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A - 6 Übung Zahlenformat 

Voraussetzungen 3.13

3.13.1

Feldeigenschaften 
Formate 
 

 
 

Übung 1:  Feldeigenschaften 

> Feldeigenschaften/Zahlenformate mutieren können 

Schwierigkeitsgrad: mittel 
 
> Öffnen Sie die Datei Uebun-

gen.accdb. 

> Anschliessend gestalten Sie die 
Zahlen der Tabelle Zahlenfor-

mat wie in der nebenstehenden 
Tabelle. 

> Am Schluss speichern Sie die 
Änderungen ab. 

 
 

Übung 2:  Zahlenformate anwenden 

> Zahlenformate erkennen 

Schwierigkeitsgrad: mittel 
 

> Spalte Standard; wie lautet die Einstellung im Feld Format? 

> Spalte Währung; wie lautet die Einstellung im Feld Format? 

> Spalte Festkomma; wie lautet die Einstellung im Feld Format? 

> Spalte Prozent; wie lautet die Einstellung im Feld Format? 

> Spalte Franken; wie lautet die Einstellung im Feld Format 

> Spalte Fr-Links; wie lautet die Einstellung im Feld Format? 

 

�
Die�Lösung�finden�Sie�in�der�Tabelle�Zahlenformat_Lösung�

 
 
Notizen 

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ________________________________________________________________________  



ECDL - Modul 5 Datenbank mit Access 2007 Übungen A - 7

 

 

A - 7 Übung Gültigkeitsregeln definieren 

Voraussetzungen 3.15.2 Gültigkeitsregel/Gültigkeitsmeldung 
 

 
 

Übung: Gültigkeitsregeln 

> Gültigkeitsregel anwenden 

Schwierigkeitsgrad: schwer 
 
> Öffnen Sie die Datenbank Werkzeug03.accdb. 

> Definieren Sie in der Entwurfsansicht der entsprechenden Tabellen die folgenden 
Gültigkeitsregeln: 

 

 Nr. Tabelle Feld Feldtyp Gültigkeitsregel 

 
1 Artikel Preis Währung Der Preis muss immer grös-

ser als 0 sein. 

 
2 Artikel Bestand Zahl Die Anzahl muss immer 

grösser oder gleich 0 sein. 

 
3 Bestellungen BestellDatum Datum/Uhrzeit 

Das Bestelldatum soll immer 
grösser oder gleich dem heu-
tigen Datum sein. 

 
4 Bestellungen BestellAnzahl Zahl Diese soll immer grösser als 

0 sein. 

  
 
 
Notizen 

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  

 ____________________________________________________________________________  




