
Stichwortverzeichnis

A
Abfrage

Aktualisierungsabfrage 295
Anfügeabfrage 295, 300
ANZAHL 272, 277
AUSDRUCK 272
ausführen 262
Auswahlabfrage-Assistent 248
automatisch editieren 194
BEDINGUNG 272, 278
Bericht 314
debuggen 412
Detail 251
Elemente zwischen zwei
Werten 264
entwerfen 255
Ergebnisse sortieren 259
ERSTERWERT 272
Funktionen 271, 273
GRUPPIERUNG 272, 274
LETZTERWERT 272
Löschabfrage 295, 303
Logik 268
MAX 272
mehrere Tabellen 247, 256
MIN 272
MITTELWERT 272
Parameter 286
Quelltabelle 300
Spalte verbreitern 283
speichern 261
STABW 272
SUMME 272, 275
unerwartete Ergebnisse 411
VARIANZ 272
Vergleichsoperatoren 244
verschachtelte 268
Wertebereich 264
Zieltabelle 300
ZURÜCKGEBEN 278
Zusammenfassung 251
Zusammenfassungsabfrage
280

Abfrage-Assistent 194, 248
Duplikatsuche 195, 254
Inkonsistenzsuche 254
Kreuztabellenabfrage 254

Abfrageentwurf 255

Abfrageentwurfsbereich 241, 255
Abfragegitter siehe Abfrageent-

wurfsbereich
Abfrageprobleme 262
.accdb 74
Access 2016

Kompatibilität mit Windows 22
Neuheiten 36

Aktionsabfragen 295
Aktualisierungsabfrage 295
Allgemeine Zahl 136
Analysetools 385
Anfügeabfrage 295

erstellen 300
Fehlerquellen 301

Ansicht 164
Abfrageentwurfsansicht 241
Datenblattansicht 31
Entwurf 34
Seitenansicht 350

Apps 28
Arbeitsbereich anpassen 54
Assistent zur

Datenbankaufteilung 413
Assistent zur Leistungsanalyse 393
at-Zeichen (@) 134
Ausdruck 281
Ausdrucks-Generator 289, 298

Einschränkungen 289
Ausrichtung

Text 349
Auswahlabfrage 247
Auswahlabfrage-Assistent 248
AutoKorrektur 409

ausschalten 409
Automatische Rundungsfunktion

408
AutoWert-Feld 98, 117

B
Back-End 413
Backup 421

auslagern 421
dokumentieren 419
wiederherstellen 410

Bedienung
Maus 62
Tastatur 63

Benutzerforen 428
Benutzerformular 31
Berechnetes Feld 281
Berechnung 72

einfach 281
komplex 283
mathematische Regeln 286
verschachtelte 284

Bereich 333
Gruppieren, Sortieren und
Summe 362

Bericht 309
Aufbau 357
automatisch erstellen 309
Bereiche 334, 360
Bereiche anpassen 371
Berichtsfuß 335, 361
Berichtskopf 334, 361
Berichtskopf anpassen 372
Blocksatz 318
Datensätze gruppieren 362
Datum 373
debuggen 412
Design anwenden 351
Detailbereich 335, 360
drucken 311
einspaltiges Layout 318, 327,
358
Elemente anpassen 372
erstellen 33, 310, 361
Farbe 340
Formatierung 358
für Abfragen 311
Gestaltungselemente 352
Gruppenbereiche 360
Gruppenfuß 361
Gruppenkopf 361
Gruppierung entfernen 365
Gruppierung erstellen 363
Kopf- und Fußzeilen anpassen
372
Kopfbereich 334
Layout 311, 318, 333
Linien 345
Linien hinzufügen 352
löschen 312
Logo hinzufügen 354, 376
Methode 310
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Schnellbericht 310
Seitenansicht 350
Seitenfuß 335, 361
Seitenkopf 335, 361
Seitenumbruch 335
Seitenzahlen 373
Sortierreihenfolge 316
Spalten verschieben 312
Spaltenanzahl 329
Spaltenbreite anpassen 313
Steuerelement 333
Steuerelement verschieben 341
Steuerelementgruppe verschie-
ben 342
tabellarisches Layout 318, 327,
358
Vorschau 320
Zeitstempel 375

Berichts-Assistent 33, 309 f.
Bericht erstellen 315
Nachteile 331

Berichtsansicht 324
Berichtsfuß 335, 361
Berichtskopf 334, 361

anpassen 372
definieren 369

Berichtslayouttools 311
Berichtstools 309
Bezeichnung 334
Beziehungen 102

erstellen 103
löschen 106
Überblick 107

Beziehungsbericht 107
Beziehungslinien 258
Blocksatz-Formularlayout 161
Boolesche Logik 264
Boolesche Operatoren 263

C
Cloud 202
Concatenation Operator 288

D
Datei, zuletzt verwendete 39
Dateiendung 74
Dateiformate 176, 184

kompatible 177
kompatible Datenbankdatei-
formate 177
kompatible Tabellenkalkulati-
onsdateiformate 176

Dateinamen, lange 420
Daten

Definition 65, 83
doppelte siehe Duplikat
exportieren 355
fehlende 134
importieren 175, 179
löschen 421
normalisieren 407
verknüpfen 176, 179

Datenbank
analysieren 386
aufteilen 413
beim Schließen komprimieren
415
benennen 40
beschleunigen 413
Bestandteile 67
Definition 67
dokumentieren 390, 418
erstellen 40, 74
flache 32, 72, 385
Flussdiagramm 30
komprimieren und reparieren
414
Navigationsformular 397
normalisiert 407
Objekte 39
öffnen 39
Pflege 189
planen 30, 83
Redundanzen beseitigen 408
relationale 29, 72, 385
reparieren 416
speichern 75
Tabelle importieren 415
Tabellenstruktur 385
Terminologie 65
Vergleich flach/relational 73
Vorlage 42

Datenbankdatei siehe Datenbank
Datenbankdokumentierer 390
Datenblattansicht 31, 161
Datenfehler 410
Datenfeld 66
Datenquelle

Excel-Tabelle 195
externe 182

Datensätze
Definition 66
Eingabeformat anwenden 147
fehlende suchen 410
gruppieren 362
hinzufügen 117

löschen 421
suchen 224

Datentyp 67
festlegen 84, 91
Hyperlink 217

Datum lang 138
Designfarben 340
Designs 351
Detailbereich 335, 360
Diagramme 382
Dokument gemeinsam nutzen

36
Dokumentation 385, 390, 418

als Word-RTF-Datei
exportieren 392
Bericht kürzen 392

Doppelte Daten siehe Duplikat
Druckoptionen 325
Druckvorschau siehe Seitenansicht
Duplikat 195
Duplikatsuche 254

E
Eigenschaftenblatt 366

Drop-down-Liste 367
Registerkarten 367

Eindeutige Werte 411
Einfaches Formular 157
Eingabefehler minimieren 132
Eingabeformat 129, 140

Assistent 141
Codes 144
erstellen 144
Sonderzeichen 145

Eins-zu-eins-Beziehung 100
Eins-zu-viele-Beziehung 100
Einspaltiges Layout

Bericht 358
Formular 160

Entwurfsansicht 34, 324, 331
Tabelle erstellen 89

Ergebnis, unerwartetes 276
Ersetzen 192
Etiketten

Assistent 377
Bericht 378
Felder sortieren 380
Felder wählen 379

Etiketten-Assistent 377
Etiketten-Bericht 378
Excel 176, 355, 382
Exportieren

Abfrage 185
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Berichte in andere
Datenformate 355
Exportschritte speichern 186
Formate 185
Tabelle 185

F
Farbmenü 340
Fehlersuche 276
Feld

Benennung 71
berechnetes 281
Datum/Uhrzeit 138
Definition 66
Eigenschaften 129
Eingabeformat 129, 140
Erforderliche Felder 129, 147
erstellen 83, 90
Format 129
gruppieren 85
Gültigkeitsregeln 129
hinzufügen 118
Hyperlink 217
Inhalte bearbeiten 122
Ja/Nein 139
löschen 122
Standardwert 129, 150
Text 132
umbenennen 123
Währung 135
Zahl 135

Felddatenformate 132
Felddatentyp 67

ändern 121
Anlage 69
auswählen 119
AutoWert 68, 98
Beispiele 70
Berechnet 69
Datum/Uhrzeit 69
Ja/Nein 69
Kurzer Text 68
Langer Text 68
Link 69
Nachschlagen und Beziehung
69
OLE-Objekt 69
Rich-Text 69
Währung 69
Zahl 69

Feldeigenschaften siehe Feld
Feldgröße 69, 84, 419

festlegen 91

Feldliste 240
Feldname 77, 282

nicht erlaubte Sonderzeichen
71

Festkommazahl 136 f.
Filter

anwenden 246
Arbeitsweise 239
Entwurf 240
formularbasierter 233
Formulare 242
komplett löschen 236
Kriterien festlegen 243
nach Auswahl 231
nach Feldinhalt 230, 232
Spezialfilter 240
testen 246

Finden siehe Suchen
Flache Datenbank 72
Format 129
Formkontur 345
Formular 31

Assistent 155, 159
Benutzerformular 31
Blocksatz-Layout 161
Datenblatt-Layout 161
Design ändern 165
einfaches 157
einspaltiges Layout 160
Entwurfsansicht 155
erstellen 155, 171
geteiltes 157
Layoutansicht 163
Layoutauswahl 162
mehrere Elemente 157
Navigationsformular 397
Spezialfilter/-sortierung 242
Steuerelement verwalten 165
tabellarisches Layout 160
Tools 155, 171
Unterformular 161
verknüpftes 161
Vorteile 156

Formularbasierter Filter 233
Fremdschlüssel 99
Front-End 413
Fußzeilen 335, 357

G
Geteiltes Formular 157
Größer-als-Zeichen 133
Groß- und Kleinschreibung 132
Gruppen 357

Gruppenbereiche 360
Gruppenfuß 361
Gruppenkopf 361
Gruppieren 362
Gültigkeitsmeldung 149
Gültigkeitsregel 129, 149, 420

Beispiele 149
mit ODER 150
mit UND 150
unerfüllbare 150

H
Hilfe 422
Hochformat 326
Hyperlink 216

testen 219

I
ID-Feld 77
Importieren 179

Excel 176
Fehlerbehebung 183
Importschritte speichern 181
Kalkulationstabelle 177, 415
Textdatei 178
XML 177

Index
anzeigen 108
Definition 107
Duplikate 109
entfernen 110
erstellen 108
hinzufügen 110
Optionen 111
Typ 108
ungültiger 184

Inkonsistenzsuche
Assistent 254

Inner Join 276
Integer 408
Internet 216
Interpunktion 132

J
Join 258, 276
Join Lines 258

K
Kalkulationstabelle

importieren 177, 415
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Kaufmännisches Und (&) 134, 288
Kleiner-als-Zeichen 133
Kombinationsfeld 334
Kompatible Dateiformate 177
Konstante 283
Kontextbezogene Tools 54
Kontextmenü 62
Konvertierung 385
Kopf- und Fußzeilen

anpassen 372
Kopfbereich 334
Kopfzeilen 357
Kreuztabellenabfrage-Assistent 254

L
Layout

Bericht 318, 358
Formular 160

Layoutansicht 324, 331
Leerzeichen

in Feldnamen 71
in Textfeldern 132, 289

Linien 345
Link 216
Linksbündig 349
Literal 287
Live-Support 428
Löschabfrage 295

Gefahren 305
Löschen, versehentlich 409
Logische Operatoren 263
Logo in einen Bericht einfügen

354, 376
Long Integer 137, 408
Lupe 322

M
Mehrere-Elemente-Formular 157
Mehrfeldschlüssel 95
Mehrwertiges Feld 101
Menüband 36, 63

abgeblendete Schaltflächen 50
minimieren 58

Microsoft Kundendienst 428
Microsoft.de 427

N
Namen 420
Navigationsbereich 399
Navigationsformular 116, 397

bearbeiten 402
beim Start anzeigen 403
Element bearbeiten 402

Element löschen 402
Element verschieben 403
erstellen 397
in Aktion 397
Layout wählen 398
mehrere kombinieren 400
testen 400

Normalisierung 86, 407
Numerische Daten 84

O
ODER (Operator) 263

verknüpfen 267
Oder-Suche 236
Office 365 202
Operator

boolesche 263
kombinieren 268
logische 263
ODER 263
UND 263
ZWISCHEN 266

Outer Join 276

P
Package 36
Parameter-Dialogfeld 412
Parameterabfrage 286
PDF 185
Platzhalterzeichen 143
PowerPoint 382
Primärschlüssel 77

Anwendung 96
auswählen 98
AutoWert 98
Definition 95
erstellen 97
Regeln für 96
Standardwerte 96

Protokollcode 216
Prozent 136

Q
Querformat 326
QuickInfos 60, 219

Anzeige anpassen 61
Tastenkombinationen
anzeigen 61

R
Rahmen 345
Rautezeichen 265
Rechtecke 353

Rechtsbündig 349
Rechtschreibfehler 411
Redundanzen 72

beseitigen 408
Referentielle Integrität 254
Registerkarte 49

Datei 53
Format 337
kontextbezogene Tools 54

Relationale Datenbank 72
Ribbon siehe Menüband 45

S
Schaltflächen 51

mit Drop-down-Liste 52
Schlüsselfeld 73, 248
Schnellbericht 310 f.
Schnellzugriffsleiste siehe Symbol-

leiste für den Schnellzugriff
Schriftart ändern 348
Schriftgröße ändern 348
Seite einrichten 325 f., 328
Seitenansicht 320, 324, 350

zoomen 322
Seitenfuß 335, 361
Seitenkopf 335, 361

definieren 369
Seitenränder 326
Seitenumbruch 335

einfügen 336
entfernen 337
Steuerelement 336

Seitenzahlen 375
Seriendruck 377
SharePoint 36
Signifikante Stelle 85
Sonderzeichen 133, 145
Sortieren 228

absteigend 228
aufsteigend 228
Bericht 318
nach mehreren Feldern 229
Sortierung-Zeile 275
Spezialsortierung 240
Zahlen 229

Spalten anpassen 313
Speichern 36, 75
Speicherort festlegen 75
Speicherplatz freigeben 414
Spezialfilter/-sortierung 242
Standardfarben 340
Standardwert 129, 150
Standardzahl 136
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Starten 37, 47
Steuerelement 165

Abstand 344
Assistent 339
Beschriftung 166
Bezeichnung 170, 334
Bezeichnung bearbeiten 170
Größe ändern 169, 343
Gruppe verschieben 342
Kombinationsfeld 166, 334
Kontrollkästchen 166
Liste 166
löschen 170
Seitenumbruch 336
Textfeld 166, 334
Unterformular 166
verankert 169
verschieben 166, 168, 341

Suchen
Anfang des Feldinhaltes 226
Einstellung ändern 226
Formatierung beachten 227
Groß-/Kleinschreibung
beachten 227
Suchrichtung 227
Teil des Feldinhaltes 226
verfeinerte Suche 224 f.
vergleichen 226

Suchen und Ersetzen 192
Suchmaschinen 428
Symbolleiste für den

Schnellzugriff 53
Schaltflächen entfernen 58
Schaltflächen hinzufügen 56
verschieben 55

Syntaxfehler 411
Systemvoraussetzungen 22

T
Tabellarisches Layout

Bericht 160
Formular 358

Tabelle
aufteilen 408
auswählen 103
bearbeiten 117
Beziehungen 99, 248
Beziehungen bearbeiten
412
Definition 67
erstellen 79, 83, 89
Feld hinzufügen 118
hinzufügen 78, 91
importieren 415
löschen 80
mehrwertiges Feld 101
normalisieren 86, 408
öffnen 113
Sortierung 96
umbenennen 78, 80, 125
Zuordnungstabelle 101

Tabellenanalyse-Assistent
385 f.

Tag 216
Tastenkombinationen

in QuickInfos anzeigen 61
Text

Ausrichtung ändern 349
Datentyp 84
formatieren 348

Textdatei
importieren 178

Textfeld 334
fehlende Daten hervorheben
134
verbinden 288

Textformel 287
Top-Ten-Liste 278
Trennzeichen 178

U
UND (Operator) 263

verknüpfen 266
Unterformular 161

V
Verbindungsfeld siehe

Schlüsselfeld 99
Vergleichsoperatoren 245, 264
Verkettungsoperator 288
Verknüpfen (Datenquelle) 179
Verknüpftes Formular 161
Verknüpfung zwischen Tabellen

276
äußere 276
innere 276
überprüfen 411

Verschachtelte Berechnung 284
Viele-zu-viele-Beziehung 100
Vorlage 42

W
Währungsformat 136
Webanwendung 201, 204
Werkzeuge 49
Wert, falscher 140, 147
Wertebereich abfragen 264
Wissenschaftliche Notation 137

X
XML 177
XPS 185

Z
Zeitstempel 375
Zentriert 349
Zoom 324, 350

Seitenansicht 322
Zugriffstasten, Menüband 63
Zuordnungstabelle 101
Zurückgeben siehe Abfrage
Zusammenfassungsabfrage 280
Zusammenfassungsformel 335
ZWISCHEN (Operator) 266
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