MobuL DATENBANKPROGRAMM GRUNDLAGEN

UMFANG: 152 UNTERRICHTSEINHEITEN

Berufliches
Bildungs Zentrum

1. Was ist Access?
1.1 Verstehen, was eine Datenbank ist
1.2. Datenbankbegriffe
1.3. Merkmale einer Access-Datenbank

2. Die Arbeitsoberflache
2.1.  Access starten und beenden
2.2. Das Access-Anwendungsfenster
2.3. Die Menlbedienung

3. Programm benutzen

3.1. Verstehen, wie eine Datenbank in Tabellen, Datensatzen, Feldern mit
Datenfeldtypen und Feldeigenschaften organisiert ist

3.2.  Verstehen was ein Primarschlussel ist

3.3. Die Bedeutung der Voraussetzungen fiir die Glltigkeit von Beziehungen zwischen
Tabellen verstehen

3.4. Erste Schritte mit einer Datenbank

3.5. Eine neue Datenbank erstellen

3.6. Eine Datenbank schlieBen

4. Tabellen
4.1. Eine Tabelle mit bestimmten Feldern erstellen, speichern und schlieBen
4.2. Datensatze in einer Tabelle hinzufligen bzw. I6schen
4.3. Feld in einer vorhandenen Tabelle hinzufligen
4.4, Daten in einem Datensatz andern, I6schen bzw. einen Datensatz hinzufligen
4.5. Einen Primarschlissel festlegen
4.6. Die Konsequenzen einer Anderung des Attributs

4.7. Beziehungen zwischen Tabellen

5. Formulare
5.1. Ein Formular erstellen und speichern
5.2. Ein Formular 6ffnen
5.3. Ein Formular benutzen, um Datensatze einzugeben, zu dndern bzw. zu I6schen

5.4. Ein Formular l6schen



6. Informationen abfragen
6.1. Den Such-Befehl benutzen

6.2. Eine Abfrage mit einem bestimmten Such-Kriterium Berufliches
Bildungs Zentrum

erstellen und speichern
6.3. Eine Abfrage andern
6.4. Eine Abfrage ausfiihren
6.5. Eine Abfrage l6schen

7. Berichte
7.1. Einen Bericht auf Basis einer Tabelle bzw.
einer Abfrage erstellen und speichern
7.2. Text im Seitenkopf bzw. Seitenfu3 eines Berichts dndern
bzw. hinzufligen
7.3. Einen Bericht I16schen

7.4. Einen Bericht speichern und schlieBen

8. Ausdruck vorbereiten

8.1. Druckvorbereitung

9. Serienbriefe in Word erstellen
9.1. Das Prinzip des Seriendrucks
9.2. Seriendruck vorbereiten
9.3. Der Ausdruck



