™ ECDL Approved
European Computer Test Centre
Driving Licence ™

erschule

COMPU

'S

/

Access 2007 Basiskurs

Beschreibung

Die Teilnehmenden werden in diesem zweitdgigen Seminar mit den Grundla-
gen von Datenbanken und der Bedienung von Access 2007 vertraut gemacht.

Der Kurs eignet sich fiir Anwender, die bereits routiniert sind und zuvor mit
Excel gearbeitet haben. Sie kennen die Listenfunktionen von Excel (sortieren,
filtern etc.).

Ziel ist es, dass die Teilnehmenden nach dem Kurs mit Access 2007 einfache
Losungen erstellen kénnen. Sie kdnnen zudem aus bestehenden Daten Ab-
fragen und Berichte erstellen.

Der Kurs beginnt mit etwas Datenbank-Grundlagen. Die wichtigsten Elemen-
te werden erklart und die Zusammenhange gezeigt. Anschliessend wird Wis-
sen in die Praxis umgesetzt. Anhand einer einfachen Aufgabenstellung wer-
den die einzelnen, wichtigen Teile erlernt und vertieft.

Da Abfragen fiir viele Teilnehmer(innen) wichtig sind, werden hier mehrere
Ubungen durchgearbeitet und Aufgaben gelést. Der Kurs gibt einen verstand-
lichen Uberblick von Access 2007 und vermittelt das Basiswissen, ohne auf
komplexe und komplizierte Funktionen einzugehen.

Microsoft Office 2007

Kursinhalt

Datenbank Grundlagen

Relationale Datenbanken

Tabellen und Normalisierung

Index, Primarindex, Beziehungen

Tabellen, Datensatze, Felder und Eigenschaften

Bedienung von Access
Benutzeroberflache, Einstellungen
Objekte in Access

Neue Datenbank erstellen
Sicherung, Dateipflege

Arbeiten mit Access

Tabellen erstellen und anpassen
Feldtypen und Eigenschaften
Primarindex erstellen, Beziehungen
Import und Export von Daten

Suchen, Filtern und Aggregatsfunktionen

Abfragen erstellen,

Die verschiedenen Abfragetypen
Sortieren, Filtern, Bedingungen
Berechnungen
Parameterabfrage

Formulare, manuell oder mit Assistent
Bildschirmformulare erstellen

Kursdauer 2 Tage, 14 Lektionen Formulare anpassen
Kosten 850.00 inkl. Unterlagen und Test
Teilnehmer Maximal 6 Berichte erstellen
Programme Access 2007 Berichte mit berechneten Gruppen
Né&chster Termin In der aktuellen Terminliste oder auf Anfrage Etiketten drucken
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