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Vorwort

Die Taschenbuchreihe von DATA BECKER bietet dem Leser einen grund-
legenden und kompetenten Überblick über das jeweilig behandelte The-
ma.

Wesentliche Strukturmerkmale werden Sie in allen Taschenbüchern wie-
derfinden:

� Aufzählungen und alternative Möglichkeiten

1 Schritt-für-Schritt-Anweisungen

  

TipTipTipTip

Interessante Tips für Ihre Praxis

  

HinweisHinweisHinweisHinweis

Wichtige Infos, die weiterhelfen.

  

Ganz easyGanz easyGanz easyGanz easy

Einfache Worterklärungen für Computer-Fachbegriffe.

Mehr Info:Mehr Info:Mehr Info:Mehr Info:  Verweise auf andere interessante Stellen im Buch.

Ein übersichtliches Inhaltsverzeichnis, ein detailliertes Verzeichnis vor je-
dem Kapitel und ein umfangreiches Stichwortverzeichnis gewährleisten
einen schnellen Zugriff auf gewünschte Inhalte.

Der VVVViiiissssuuuuaaaal l l l QQQQuuuuiiiicccckkkkGGGGuuuuiiiiddddeeee zu Beginn bietet Ihnen einen schnellen und erfolg-
reichen Einstieg, die TTTToooopppp----PPPPrrrraaaaxxxxiiiissss ausgesuchte Beispiele und Projekte, NNNNoooo
PPPPrrrroooobbbblllleeeemmmm schnelle Problemlösungen und das TTTTiiiipppp----VVVVeeeerrrrzzzzeeeeiiiicccchhhhnnnniiiissss am Ende ei-
nen raschen Zugriff auf die zahlreichen Profitips im Taschenbuch.

Viel Spaß

Ihr DATA BECKER Lektorat
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Wenn Sie

� bisher noch nie mit Access gearbeitet haben

� oder von einer der älteren Versionen (95 oder 97) auf Access 2000
umsteigen,

hilft Ihnen der QuickGuide bei einem schnellen Einstieg in die Datenbank-
technik von Access: Sie lernen den Datenbank-Assistenten kennen und
wirken bei der Gestaltung einer Datenbank mit.

Aber auch wenn Sie bereits mit Access 97 gearbeitet haben, ist der Visual
QuickGuide für Sie interessant: Fast am Ende dieses Kapitels werden Sie
nämlich erfahren, wie Sie Daten aus einer Access-Tabelle für eine Präsen-
tation im Internet exportieren können.

Als Beispiel werden Sie eine Datenbank für Ihre Kontakte erstellen. In der
Datenbank können Sie sämtliche Ansprechpartner erfassen und bei Bedarf
Listen für unterschiedlichste Zwecke ausdrucken.

Damit es losgehen kann, müssen Sie natürlich erst einmal Access starten.
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1.1 Access 2000 starten
Gehen Sie folgendermaßen vor, um Access zu starten:

1 Klicken Sie in der Windows 95/98- oder Windows NT-4.0-Bildschirm-
oberfläche auf die Schaltfläche Start und bewegen Sie den Mauszeiger
auf den Eintrag Programme.

Dort öffnet sich ein Untermenü, in dem die meisten Microsoft-
Anwendungen zu finden sind.

2 Klicken Sie auf den Eintrag Microsoft Access.

Kurz darauf meldet sich Access mit dem Start-Dialogfeld. Sie können
hier festlegen, ob Sie eine bereits vorhandene Datenbank öffnen oder
eine neue anlegen möchten, letzteres entweder selbständig oder mit
Hilfe des Datenbank-Assistenten.

Gleichzeitig mit dem Start-Dialogfeld erscheint übrigens unter Umstän-
den auch das Fenster mit dem Office-Assistenten, vorausgesetzt, er
wurde installiert.

HinweisHinweisHinweisHinweis Wenn Sie Access zum ersten Mal startenWenn Sie Access zum ersten Mal startenWenn Sie Access zum ersten Mal startenWenn Sie Access zum ersten Mal starten

Wenn Sie Access zum ersten Mal nach der Office-Installation starten, bie-
tet der Assistent Ihnen seine Hilfe in einer Sprechblase an. Bevor Sie mit
Access weiterarbeiten können, müssen Sie auf die Option Microsoft Ac-
cess verwenden klicken, um die Sprechblase zu schließen. Solange der As-
sistent aktiviert ist, werden alle Meldungen und Warnungen über seine
Sprechblase mitgeteilt und nicht wie gewöhnlich in Form von Popup-
Dialogfeldern.

3 Markieren Sie zunächst durch Anklicken die Option Access-Datenbank-
Assistent, Seiten und Projekte und klicken Sie dann auf OK.
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1.2 Eine Datenbankvorlage verwenden
Sie sehen auf dem Bildschirm jetzt das Dialogfeld Neu mit den Register-
karten Allgemein und Datenbanken. Eventuell gibt es darüber hinaus auch
noch eine Registerkarte mit den Vorlagen für eine ältere Office-Version.

1 Klicken Sie auf Datenbanken, um die gleichnamige Registerkarte zu öff-
nen.

In der Registerkarte werden die vorhandenen Datenbankvorlagen auf-
geführt. Neben Bestellabwicklung, Hauptbuch, Kundendienst., Lager-
verwaltung etc. gibt es auch eine Vorlage für die geplante Kontaktver-
waltung.

2 Markieren Sie die Vorlage Kontaktverwaltung und klicken Sie auf OK.

Im Dialogfeld Neue Datenbankdatei müssen Sie festlegen, in welchem
Ordner und unter welchem Namen Sie die neue Datenbank speichern
möchten. Die Vorgaben sind der Ordner Eigene Dateien und der Datei-
name Kontaktverwaltung.mdb.

3 Lassen Sie diese Einstellungen ruhig unverändert und klicken Sie einfach
auf Erstellen.
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1.3 Die Tabellenfelder bestimmen
Access sortiert jetzt erst einmal seine Systemobjekte und bereitet die Da-
tenbank vor. Anschließend wird der Datenbank-Assistent gestartet, damit
Sie sich an der Gestaltung der Datenbank beteiligen können.

Zunächst einmal teilt Ihnen der Assistent mit, welche Informationen Sie
über Ihre Kontakte speichern können.

Klicken Sie auf die Schaltfläche Weiter, um das nächste Dialogfeld zu öff-
nen.

Im linken Feld werden die drei Tabellen aufgelistet, die für die ausgewähl-
te Datenbank benötigt werden: Kontaktinformationen, Anrufinformatio-
nen und Kontaktarten. Im rechten Feld können Sie Felder für die aktuell
markierte Tabelle auswählen. Die meisten Felder sind bereits markiert,
weil sie für die Datenbankstruktur benötigt werden. Einige kursiv gedruck-
te Feldnamen können Sie zusätzlich auswählen, wenn Sie z. B. auch die pri-
vate Telefonnummer oder das Geburtsdatum eines Ansprechpartners
aufnehmen möchten. Im Moment genügt es, wenn Sie für alle drei Tabel-
len einfach die Standardvorgaben des Assistenten übernehmen.
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