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Programmablauf 

Datenmanagement mit Access für Finanz- und Rechnungswesen 

SIB Schweizerisches Institut für Betriebsökonomie, Zürich  

1. Tag 

Zeit Thema 

ab 08.30 Uhr Kaffee und Gipfeli 

09.00–10.20 Uhr Erste Schritte 

▪ Generelle Benutzeroberfläche 

▪ Die verschiedene Access-Objekte (Tabellen, Abfragen etc.) im Überblick 

▪ Tabellen erstellen, Daten importieren 

▪ Daten abfragen und bearbeiten (Löschen, Anfügen, Ändern von Daten)  

 

10.20–10.40 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause 

10.40–12.10 Uhr Komplexere Datenabfragen  

▪ Datenselektion und -verdichtungen vornehmen (mit QBE, SQL, und Pivot)  

▪ Daten anfügen und verändern per Aktionabfrage 

▪ Abläufe mit Makroprogrammierung automatisieren 

▪  

12.10–13.20 Uhr Mittagessen 

13.20–14.40 Uhr Daten anreichern 

▪ Import/Anbindung von Excel- und Textdateien 

▪ Dynamische Anbindung von Server-Datenbanken wie SQL-Server, Oracle, SAP-Datenban-
ken, Excel-Tabellen  

▪ Mehrstufige Verdichtung durch Gruppierung in Berichten 
▪ Zusammenarbeit mit anderen Office-Anwendungen 

▪ Performance optimieren mit Indizierung 

 

14.40–15.00 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause 

15.00–16.30 Uhr Arbeitsweise optimieren 

▪ Tipps zum einfachen Design von Datenbanken 

▪ Eigene Benutzeroberfläche mit Formularen zur Steuerung generieren 

▪  

ca. 16.30 Uhr   Ende des ersten Seminartages 
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2. Tag 

 

Zeit Thema 

ab 08.30 Uhr Kaffee und Gipfeli 

09.00–10.20 Uhr Eigene Daten erfassen, steuern und aufbereiten 

▪ Formulare zur Datenerfassung und -steuerung 

▪ Parameter-Abfragen zur Datenaufbereitung 

 

10.20–10.40 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause 

10.40–12.10 Uhr Tabellen erstellen und modifizieren 
▪ Tabellen, Relationen und deren Konzeption mit Feldern und Eigenschaften 

▪ Beziehungen zwischen Tabellen 

▪ Datentypen und Indizierung 

 

12.10–13.20 Uhr Mittagessen 

13.20–14.40 Uhr Berichte erstellen 

▪ Mehrstufige Datenverdichtung in Berichten 

▪ Einwandfreie Darstellung auf dem Bildschirm 

▪ Zusätzliche Einstellungen für gewünschtes Druckformat 

 

14.40–15.00 Uhr Kaffee- und Kommunikationspause 

15.00–16.30 Uhr Datenexport 

▪ Reports direkt in Access generieren 

▪ Datenexport nach Excel 

▪ Verknüpfung von Access-Datenbanken in Pivottabellen von Excel (die optimale Kombination!) 

 

ca. 16.30 Uhr   Ende des Seminars 

 
   Programmänderungen bleiben vorbehalten. 
 

 

Veranstaltungsort 
SIB Schweizerisches Institut für Betriebsökonomie 
Lagerstrasse 5 
8004 Zürich 
www.sib.ch 

 
Individualverkehr 
Parkmöglichkeiten wie das City Parking oder das Parking Euro-

paallee befinden sich in unmittelbarer Nähe. 

Öffentlicher Verkehr 
Vom Hauptbahnhof Zürich in nur 3 Minuten zu Fuss erreichbar.  


