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Vorwort

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

Wesentliche Strukturmerkmale werden Sie in allen Taschenbiichern wie-
derfinden:

m  Aufzdhlungen und alternative Moglichkeiten

n Schritt-fiir-Schritt-Anweisungen

Tip

Interessante Tips fiir [hre Praxis

Hinweis

Wichtige Infos, die weiterhelfen.

Ganz easy

Einfache Worterklarungen fiir Computer-Fachbegriffe.

Mehr Info: Verweise auf andere interessante Stellen im Buch.

Ein Ubersichtliches Inhaltsverzeichnis, ein detailliertes Verzeichnis vor je-
dem Kapitel und ein umfangreiches Stichwortverzeichnis gewahrleisten
einen schnellen Zugriff auf gewiinschte Inhalte.

Der Visual QuickGuide zu Beginn bietet Ihnen einen schnellen und erfolg-
reichen Einstieg, die Top-Praxis ausgesuchte Beispiele und Projekte, No
Problem schnelle Problemlsungen und das Tip-Verzeichnis am Ende ei-
nen raschen Zugriff auf die zahlreichen Profitips im Taschenbuch.

Viel SpaR

Ihr DATA BECKER Lektorat



Inhaltsverzeichnis

1. Visual QuickGuide — Access 2000 in zehn Minuten .... 13

1.1 Access 2000 starten ........... 14
1.2 Eine Datenbankvorlage verwenden ... 16
1.3 Die Tabellenfelder bestimmen ... 18
14  Datenbankobjekte entwerfen ... 20
1.5 Das Startformular benennen ... 22
1.6 Daten anzeigen lassen 24
1.7 Eingeben von Daten ... 26
1.8 Informationen ausdrucken ...............coreeeevveoeciesssssnnneee 28
19  Eine Tabelle als HTML-Dokument speichern ................ 30
1.10  Die Eigenschaften der Datenbank ansehen 32
2, Dasistneuin Access 2000 35
2.1 Informationen noch leichter finden und nutzen ............ 35
2.2 Webfunktionen fir effizienten Datenaustausch .......... 38
2.3 Tools fiir bessere Informationsverwaltung ..........cccc..... 40
3. Access 2000 installieren 43
31 Minimale Voraussetzungen flr die Installation von
ACCESS 2000 ... 43
32 Die richtige Installationsart wahlen 44
4. Bevor esrichtig losgeht: Der optimale Datenbankplan 53
4.1 Was ist eine relationale Datenbank? ......coooeevvvvvvveeen. 54
42 Ohne Planung geht es nicht ... 55
43 So funktioniert das Access-Prinzip 63
44  Erstellen Sie Ihre erste Datenbank mit Access 2000 ... 65
4.5  Zeitsparende Funktionen NULZEN ........cmmeeereessssinnnnn 97
4.6  Stets zur Stelle: Die Access-Hilfe! ... 108
5. Tabellen sind die Basis einer Datenbank
5.1 Eine Tabelle erstellen ...
52  Datenin die Tabelle eingeben und bearbeiten ... 146
5.3  Beziehungen zwischen Tabellen herstellen ... 165
54  Tabellen bearbeiten und andern .......ooeevvveeecciesssssnnn. 172



10.

Abfragen: Informationen filtern und biindeln ............. 177
6.1 Auswahlabfragen — Die einfachste Form der Abfragen 178
6.2 Andere Arten von Abfragen verwenden ..o 216
Formulare vereinfachen die Dateneingabe .................. 245

7.1 Mit dem Formular-Assistenten schnelle Ergebnisse

L WA T=1) o T
7.2 Formulare selbst erstellen
7.3 So werden Formulare tbersichtlich ....oooovevvvvvvecccieiern. 266
74  Steuerelemente richtig gebrauchen ... 278
7.5  Daten eingeben und filtern ... 313
Daten anschaulich prédsentieren mit Berichten ............ 319
8.1 Mit den Berichts-Assistenten schnelle Ergebnisse

EFZICIEIN oo 320
8.2 Berichte selbst erstellen ..., 326
8.3  Ausdriicke verwenden ..., 342
8.4 Berechnungen durchflihren ... 350
8.5  In Diagrammen Daten aussagekraftig prasentieren ... 358
8.6 Ubersichtliche Berichte drucken ..., 364
Arbeitserleichterung mit Makros 369
9.1 Eigene Makros entwickeln ... 370
9.2 In Formularen und Berichten mit Makros arbeiten ....... 383
9.3 Makros auf Berichtsereignisse anwenden ... 401
94  Anwendungen zur Ldsung bestimmter Aufgaben

ENEWICKEIN e 408
9.5 Makroaktionen fiir den Datenaustausch .......oooooo......... 418
9.6  Eigene Anwendungen mit VBA 6 programmieren: Ein

AUSDIICK e 425

Datenaustausch mit anderen Anwendungen

10.1  Datenaustausch mit anderen Anwendungen ..
10.2  Daten iMPOItIEreN ...
10.3  Tabellen verknlpfen ...
10.4 Daten mit Access 2000 ins Internet exportieren ... 442



11. Niitzliche Helfer — Manager und Assistenten ............... 447
111 Normalisieren mit dem Tabellenanalyse-Assistenten ... 447
11.2  Eine Datenbank dokumentieren und aufteilen lassen .. 449
11.3  Der Leistungsanalyse-AsSiStent ... 451
114 Datenbankreplikate verwenden und synchronisieren .. 452

12. Top-Praxis - Eine Literaturdatenbank entwickeln und

anwenden 455
121 Eine fir die Literaturverwaltung geeignete
Datenbankstruktur entwerfen ..., 455
12.2  Die Tabellen anlegen und verknlpfen ... 457
12.3  Formulare fiir die Dateneingabe ... 460

12.4  Mit Hilfe einer Abfrage verliehene Blicher ermitteln ... 462

12.5  Ein Bericht fiir den Uberblick iiber den
Literaturbestand ...

13. No Problem! Schnelle Problemlésungen
13.1  Berichte

132 DatenzugriffSSeiten ...
D33 FIEI e
T34 IMEKIOS oo eeeeesesssosonss e essssssones
135 Daten €inflgen ...
13.6  Bedingte FOrmatierung ...
137 Auswahlabfragen ...

13.8  Formulare ...
13.9  Befehle und Menls ....oooooocvveveveeccieeeeeeeeeeeeeveceeeseseeeeeeeeeeveiones
13.10 Konvertieren ...
1311 Aktualisierungsabfragen ...
13.12  Kreuztabellenabfragen ...

13.13 Diagramme
13.14  Ausdriicke

14. Diebesten Access 2000-Tips

Stichwortverzeichnis 499




VISUAL QUICKGUIDE — ACCESS 2000 IN ZEHN MINUTEN

1. Visual QuickGuide -
Access 2000 in zehn Minuten

1.1 Access 2000 starten 14
1.2 Eine Datenbankvorlage verwenden 16
1.3 Die Tabellenfelder bestimmen 18
1.4 Datenbankobjekte entwerfen 20
1.5 Das Startformular benennen 22
1.6 Daten anzeigen lassen 24
1.7 Eingeben von Daten 26
1.8 Informationen ausdrucken 28
1.9 Eine Tabelle als HTML-Dokument speichern ................. 30
1.10 Die Eigenschaften der Datenbank ansehen ................. 32
Wenn Sie

m bisher noch nie mit Access gearbeitet haben

m oder von einer der dlteren 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 fiir Sie interessant: Fast am Ende dieses Kapitels werden Sie
namlich erfahren, wie Sie Daten aus einer Access-Tabelle fiir eine Prasen-
tation im Internet exportieren kénnen.

Als Beispiel werden Sie eine Datenbank fiir Ihre Kontakte erstellen. In der
Datenbank konnen Sie samtliche Ansprechpartner erfassen und bei Bedarf
Listen fiir unterschiedlichste Zwecke ausdrucken.

Damit es losgehen kann, miissen Sie natiirlich erst einmal Access starten.
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KAPITEL 1

1.1

Access 2000 starten

Gehen Sie folgendermaBen vor, um Access zu starten:

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

Dort offnet sich ein Untermenii, in dem die meisten Microsoft-
Anwendungen zu finden sind.

Klicken Sie auf den Eintrag Microsoft Access.

Kurz darauf meldet sich Access mit dem Start-Dialogfeld. Sie konnen
hier festlegen, ob Sie eine bereits vorhandene Datenbank &ffnen oder
eine neue anlegen mdchten, letzteres entweder selbstdndig oder mit
Hilfe des Datenbank-Assistenten.

Gleichzeitig mit dem Start-Dialogfeld erscheint {ibrigens unter Umstan-

den auch das Fenster mit dem Office-Assistenten, vorausgesetzt, er
wurde installiert.

Hinweis Wenn Sie Access zum ersten Mal starten

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

14

Markieren Sie zundchst durch Anklicken die Option Access-Datenbank-
Assistent, Seiten und Projekte und klicken Sie dann auf OK.



VISUAL QUICKGUIDE — ACCESS 2000 IN ZEHN MINUTEN
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KAPITEL 1

1.2 Eine Datenbankvorlage verwenden

Sie sehen auf dem Bildschirm jetzt das Dialogfeld Neu mit den Register-
karten Allgemein und Datenbanken. Eventuell gibt es dariiber hinaus auch
noch eine Registerkarte mit den Vorlagen fiir eine éltere Office-Version.

16

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

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

Markieren Sie die Vorlage Kontaktverwaltung und klicken Sie auf OK.

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

Lassen Sie diese Einstellungen ruhig unverindert und klicken Sie einfach
auf Erstellen.



VISUAL QUICKGUIDE — ACCESS 2000 IN ZEHN MINUTEN
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KAPITEL 1

1.3 Die Tabellenfelder bestimmen

Access sortiert jetzt erst einmal seine Systemobjekte und bereitet die Da-
tenbank vor. AnschlieBend wird der Datenbank-Assistent gestartet, damit
Sie sich an der Gestaltung der Datenbank beteiligen konnen.

Zunéachst einmal teilt lhnen der Assistent mit, welche Informationen Sie
tiber Ihre Kontakte speichern kénnen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter, um das nachste Dialogfeld zu &ff-
nen.

Im linken Feld werden die drei Tabellen aufgelistet, die fiir die ausgewahl-
te Datenbank benétigt werden: Kontaktinformationen, Anrufinformatio-
nen und Kontaktarten. Im rechten Feld konnen Sie Felder fiir die aktuell
markierte Tabelle auswahlen. Die meisten Felder sind bereits markiert,
weil sie flir die Datenbankstruktur bendtigt werden. Einige kursiv gedruck-
te Feldnamen kénnen Sie zusatzlich auswahlen, wenn Sie z. B. auch die pri-
vate Telefonnummer oder das Geburtsdatum eines Ansprechpartners
aufnehmen mochten. Im Moment genligt es, wenn Sie flir alle drei Tabel-
len einfach die Standardvorgaben des Assistenten iibernehmen.
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VISUAL QUICKGUIDE — ACCESS 2000 IN ZEHN MINUTEN

Datenbank-Assistent

Die Datenbank Kontakkverwaltung wird folgendes
| speichern:
| .
- Kontaktinformationen

- Anrufinformationen

=Y

Klicken Sie auf die Schaltflache "Weiter', um
fortzufahren,

abbrechen Weiter = | Fertig stellen

Datenbank-Assistent

Fiir die gewéhlte Datenbank sind bestimmte Felder erforderlich. Magliche zusatzliche Felder
sind unten kursiv dargestellt und kinnen in mehr als einer Tabelle erscheinen.

Michten Sie irgendwelche zusétzlichen Felder hinzufligen?

Datenbanktabelen: Felder in der Tabelle:
Kontaktinformationen ¥ Konkakk-Mr =
Anrufinformationen W vYorname

Kontaktarten

W Nachname

¥ sehr geehrter Frau/Herr

W Adresse

W Ort

W Bundesland

W Postleitzahl

W Reqion |

Abbrechen < Zurick eiter > | Fertig stellen |
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