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 3 Mit Datenbanken arbeiten 

  
In diesem Kapitel erfahren Sie 

f was der Navigationsbereich und das Startformular sind 

f wie Sie Objekte der Datenbank im Navigationsbereich anzeigen 

f wie Sie Objekte der Datenbank öffnen und schließen 

 

  
Voraussetzungen 

 Access starten und beenden 

 

 
 
 
 

3.1 Navigationsbereich und Startformular  

Navigationsbereich und Startformular verwenden 

Immer, wenn Sie eine Datenbank öffnen, werden Sie entweder den Navigationsbereich sehen oder ein 
sogenanntes Startformular. Der Navigationsbereich und das Startformular haben dieselbe Funktion. Sie er-
möglichen es Ihnen, unter anderem Formulare, Berichte und Abfragen, die in der Datenbank enthalten sind, 
zu öffnen und zu verwenden.  
 
Navigationsbereiche sehen für jede Datenbank gleich aus und werden auch gleich bedient. Startformulare 
werden dagegen individuell für eine Datenbank erstellt und können sich daher im Aussehen stark unter-
scheiden. 
 
 
Das Startformular 

Viele Datenbanken verfügen über ein Startformular. Das Start-
formular ist ein Formular, das direkt nach dem Öffnen der 
Datenbank angezeigt wird.  
 
Ein Formular wird standardmäßig im Registerkartenformat  
dargestellt.  
 
Meist enthält das Startformular einige Schaltflächen  , um 
automatisch die wichtigsten Datenbankfunktionen auszufüh-
ren. In der Regel bestimmt der Datenbankentwickler, welche 
Schaltflächen im Startformular erscheinen und wie sie beschrif-
tet werden. 
 
 
Der Navigationsbereich  

Der Navigationsbereich repräsentiert die komplette Datenbank und bietet Ihnen eine Art Arbeitsmappe an, 
die alle Komponenten der Datenbank enthält.  
 

 
Beispiel für ein Startformular 




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Die Ansicht des Navigationsbereichs 

Nach dem Öffnen einer Datenbank wird der Navigationsbereich 
entweder reduziert  oder erweitert  im Access-Anwendungs-
fenster angezeigt.  
 

Über die Schaltfläche    kann der Bereich erweitert werden. 

Zum Reduzieren können Sie die Schaltfläche   verwenden. 
 
Verwenden Sie die Taste F11 , um den Navigationsbereich zu er-
weitern bzw. zu reduzieren. 
 
Abhängig von den Objekten der Datenbank und den Einstellun-
gen im Navigationsbereich werden dort unterschiedliche Inhalte 
angezeigt. 
  
 
Die Elemente des Navigationsbereichs 

Das Menü  können Sie über das Pfeilsymbol     öffnen. Über das geöff-
nete Menü können Sie die Kategorien auswählen, nach denen die Objekte der 
Datenbank im unteren Bereich gruppiert werden. Über das Kontextmenü des 
Menüs können Sie Einstellungen für den Navigationsbereich vornehmen. 
 
Abhängig von der gewählten Kategorie werden verschiedene Gruppen  an-
gezeigt. Um die Gruppe zu erweitern und ihre Objekte im Inhaltsbereich  
anzuzeigen, klicken Sie auf das Symbol   in der Gruppenleiste. Möchten Sie 
die Gruppe reduzieren, klicken Sie auf das Symbol  . 
 
Über das Kontextmenü des jeweiligen Datenbankobjektes  können Sie abhängig 
von Ihrer Berechtigung das Objekt öffnen, bearbeiten oder löschen. 
 
 
 
 

3.2 Objekte im Navigationsbereich 

Objekte einer Access-Datenbank 

Die Daten einer Datenbank werden in einer oder mehreren Tabellen abgelegt. Zusätzlich zu den Tabellen 
kann eine Datenbank noch verschiedene andere Objekte enthalten, die im Navigationsbereich angezeigt und 
ausgewählt werden können.  
 

Tabellen Eine Tabelle enthält eine Sammlung von Daten zu einem bestimmten Thema. Jede Zeile einer 
Tabelle entspricht einem Datensatz. 

Abfragen Mit einer Abfrage können Daten einer oder mehrerer Tabellen ausgewertet werden, beispiels-
weise können alle Kundenadressen aus einem bestimmten Bundesland ermittelt werden. 

Formulare  Formulare dienen zur Ansicht, Eingabe und Bearbeitung von Daten aus Tabellen oder Abfra-
gen. 

Berichte In Berichten werden Daten aus Tabellen oder Abfragen zusammengefasst und anschaulich 
dargestellt. Beispielsweise kann eine Liste aller Kundenadressen erstellt und ausgedruckt 
werden. 

Module Access beinhaltet die Programmiersprache VBA (Visual Basic for Applications), mit der Access 
programmiert werden kann. Diese Arbeit übernimmt in der Regel der Datenbankentwickler. 

Makros Mithilfe von Makros können Datenbanken automatisiert werden. Diese Arbeit übernimmt in 
der Regel der Datenbankentwickler. 

Seiten Seiten (Abkürzung für Datenzugriffsseiten) sind spezielle Webseiten, um Daten der Access-
Datenbank im Internet oder Intranet darstellen zu können. 

 
 

    
Reduzierter und erweiterter Navigations-
bereich 

 

 

  
Navigationsbereich mit 
zwei erweiterten Gruppen 

 

 

 












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Objekte im Navigationsbereich anzeigen 

Im Navigationsbereich können Sie über das Menü festlegen, welche Ob-
jekte angezeigt werden.  

 
f Öffnen Sie das Menü über das Pfeilsymbol  . 

f Klicken Sie im Bereich NAVIGIEREN ZUR KATEGORIE  die ge-
wünschte Kategorie an, z. B. OBJEKTTYP , um die verschie-
denen Objekttypen der Datenbank anzuzeigen. 

 
Im Menü werden abhängig von der gewählten Kategorie im Bereich NACH 

GRUPPE FILTERN  verschiedene Einträge angezeigt. Standardmäßig wird bei 
gewählter Kategorie OBJEKTTYP der Eintrag ALLE ACCESS-OBJEKTE  aktiviert. 
 
Im Navigationsbereich werden alle Datenbankobjekte in Gruppen sortiert 
angezeigt. Jede Gruppe enthält einen Datenbanktyp, z. B. Tabellen. 
 
 
f Erweitern Sie gegebenenfalls die Gruppe TABELLEN, um alle Tabellen 

der Datenbank anzuzeigen. 
 
Die abgebildete Datenbank enthält fünf Tabellen. 
 
f Erweitern Sie anschließend z. B. die Gruppe BERICHTE, um alle in der 

Datenbank enthaltenen Berichte zu sehen. 
 
 
 
 

3.3 Ansicht des Navigationsbereichs ändern 

Ansicht der Objekte im Navigationsbereich wählen 

Sie können die Objekte im Inhaltsbereich unterschiedlich anzeigen. 
 
f Klicken Sie das Menü des Navigationsbereichs mit der 

rechten Maustaste an, und wählen Sie den 
Kontextmenüpunkt ANZEIGEN NACH und anschließend den 
entsprechenden Untermenüpunkt. 

 
Standardmäßig ist die Ansicht LISTE aktiviert.  
 

LISTE Die Objekte werden als kleine Symbole angezeigt. 
Der Name wird neben dem Symbol eingeblendet. Die 
Symbole sind abhängig vom Typ des Objektes. 

SYMBOL Die Symbole der Objekte werden groß dargestellt. 
Neben dem Symbol wird der Name angezeigt. 

 

 
Menü des Navigationsbereichs 

 
Beispiel für Tabellen 
einer Datenbank 

 
Ansicht für Objekte wählen 








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DETAILS Bei dieser Anzeige werden zusätzlich zu dem Objekt-
namen Eigenschaften des Objektes angezeigt: das 
Erstellungsdatum , das Datum der letzten Ände-
rung  und der Objekttyp . 

 

 
Ist der Navigationsbereich nicht breit genug, um die Objektnamen vollständig 
anzuzeigen, werden die Objektnamen verkürzt dargestellt . Die Breite des 
Bereichs können Sie ändern, indem Sie mit dem  Mauszeiger auf die Begrenzungs-
linie  zeigen. Sobald der Mauszeiger als Doppelpfeil angezeigt wird, können Sie 
die linke Maustaste gedrückt halten und durch Ziehen mit der Maus nach rechts 
bzw. links die Breite vergrößern bzw. verkleinern. 

 
 
Sortierung der Objekte im Navigationsbereich wählen 

Sie haben die Möglichkeit, die im Navigationsbereich 
angezeigten Datenbankobjekte nach verschiedenen 
Kriterien zu sortieren. Die gewählte Ansicht ist dabei 
unerheblich. 
 
f Klicken Sie das Menü des Navigations-

bereichs mit der rechten Maustaste an, 
und wählen Sie den Kontextmenüpunkt 
SORTIEREN NACH und anschließend den 
gewünschten Untermenüpunkt. 

 
 
 
 

3.4 Objekte öffnen und schließen 

Objekte öffnen am Beispiel von Formularen  

Alle Objekte einer Datenbank können über den Navigationsbereich geöffnet werden. Abhängig von der 
Datenbank, können Objekte auch über ein Formular geöffnet werden. Nachfolgend wird das Öffnen von 
Objekten am Beispiel des Formulars Kontaktpersonen gezeigt. 
 
 
(1) Über den Navigationsbereich 

f Wählen Sie in der Gruppe FORMULARE bei dem gewünschten 
Formular den Kontextmenüpunkt ÖFFNEN . 

oder  

f Klicken Sie im Navigationsbereich doppelt auf das gewünsch-
te Formular. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Breite ändern  

 
Objekte sortieren 

 
Ein Formular öffnen 










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Das Formular wird im Arbeitsbereich des Access-Anwendungsfensters standardmäßig im Registerkarten-
format  geöffnet. Die Dokumentregisterkarte  des zuletzt geöffneteten Objektes wird farblich hervor-
gehoben.   
 

 
Im Arbeitsbereich geöffnetes Formular 
 
Werden geöffnete Objekte nicht im Registerkartenformat mit Dokumentregisterkarten angezeigt, können 
Sie diese Ansicht aktivieren, indem Sie auf die OFFICE-Schaltfläche klicken, die Schaltfläche ACCESS-OPTIONEN 
betätigen und im Dialogfenster zur Kategorie AKTUELLE DATENBANK wechseln. Im Bereich ANWENDUNGSOPTIONEN 
können Sie das Optionsfeld DOKUMENTE IM REGISTERKARTENFORMAT und das Kontrollfeld DOKUMENTREGISTERKARTEN 
ANZEIGEN aktivieren.  
 
  
(2) Über ein Startformular 

Ist ein Startformular für die Datenbank vorhanden, kann das Formular auch über eine Schaltfläche, die der 
Datenbankentwickler definiert hat, aufgerufen werden, z. B. . Das 
Formular wird geöffnet und im Registerkartenformat angezeigt.  
 
 
Mit Dokumentregisterkarten arbeiten 

Zwischen Objekten wechseln 

f Klicken Sie auf die Dokumentregisterkarte des gewünschten 
Objektes, z. B. , um zu diesem Objekt zu wechseln. 

 
Sind viele Objekte geöffnet, reicht der verfügbare Platz für die Anzeige aller geöffneten Dokumentregister-
karten nicht aus. Sie können mit einem Mausklick auf eines der Pfeilsymbole  bzw.  zu den vorigen bzw.  
nachfolgenden nicht sichtbaren Objekten wechseln. 
 

 
 
 
Objekte schließen 

f Mithilfe des Schließfeldes   rechts von den Dokumentregister-
karten können Sie das aktuell geöffnete Objekt wieder schließen. 

oder  

f Wählen Sie im geöffneten Kontextmenü der aktuellen Dokument-
registerkarte den Menüpunkt SCHLIESSEN . 

 
Möchten Sie alle geöffneten Objekte zusammen schließen, rufen Sie den Kon-
textmenüpunkt ALLE SCHLIESSEN  einer beliebigen Dokumentregisterkarte 
auf. 

 

 
Objekte schließen 

 



  








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3.5 Schnellübersicht 

Sie möchten ... Lösung Alternative 

den Navigationsbereich 
erweitern/reduzieren 

Schaltfläche  bzw.  F11  

eine Gruppe erweitern/ 
reduzieren 

Schaltfläche  bzw.  Doppelklick in die 
Gruppenleiste 

die Objekte im Navigations-
bereich anzeigen 

Kontextmenüpunkt ANZEIGEN NACH, gewünschter 
Untermenüpunkt 

-- 

ein Objekt öffnen Objekt mit rechts anklicken und Kontextmenüpunkt 
ÖFFNEN  

Doppelklick auf das 
Objekt 

zwischen geöffneten 
Objekten wechseln 

Gewünschte Dokumentregisterkarte anklicken -- 

ein Objekt schließen Dokumentregisterkarte mit rechts anklicken, Kontext-
menüpunkt SCHLIESSEN 

 

 
 
 
 

3.6 Übung 

Objekte der Datenbank anzeigen 

Übungsdatei: Kontakte Ergebnisdatei: -- 

 
 Öffnen Sie die Datenbank Kontakte. 

 Reduzieren Sie den Navigationsbereich, und erweitern Sie ihn anschließend wieder. 

 Erweitern und reduzieren Sie alle vorhandenen Gruppen. 

 Probieren Sie die verschiedenen Ansichten für die Objekte der Gruppen aus. 

 Stellen Sie die standardmäßig eingestellte Ansicht wieder her. 

 Öffnen Sie das Formular Kontaktpersonen. 

 Schließen Sie das Formular und anschließend die Datenbank. 
 
 
 


