Benutzerhandbuch
Excel-Kundendatenbank / Sammlerdatenbank

1. Installation und Start des Programms
Kopieren Sie das Programm von der CD oder vom Download auf Ihre Festplatte.
Erstellen Sie anschließend von der Excel-Datei „Datenbank“ eine Verknüpfung auf Ihrem Desktop. ( Optional bei Bedarf )
Der Start des Programms würde  künftig über diese Verknüpfung starten.

2. Anwendungsbereich der Datenbank
Die Datenbank ist vielseitig einsetzbar und kann individuell an unterschiedliche Anforderungen angepasst werden.
Sie eignet sich unter anderem zur Verwaltung von:
· Kundendaten
· Sammlungen aller Art
· Inventar- oder Archivdaten
Die Entscheidung über Art und Umfang der zu erfassenden Daten obliegt dem Anwender.

3. Definition der Rubriken (Spalten)
Für die Strukturierung der Daten stehen über 20 Rubriken zur Verfügung.
· Die grau hinterlegten Felder dienen als Spaltenüberschriften.
· Diese Felder sind einmalig mit den gewünschten Rubriknamen zu beschriften (z. B. Name, Kundennummer, Artikelbezeichnung, Datum, Preis).
Nach der Benennung der Rubriken ist die Grundstruktur der Datenbank eingerichtet.

4. Verknüpfung von Bildern, Dateien und Internetseiten
Zu einzelnen Datensätzen können ergänzende Informationen in Form von Bildern, Dokumenten oder Internetseiten hinterlegt werden. Dies erfolgt über Hyperlinks.
Vorgehensweise
1. Speichern Sie die entsprechenden Dateien (z. B. Bilder) in einem geeigneten Ordner, z. B. „Eigene Bilder“.
2. Klicken Sie auf die Zelle, in der der Hyperlink gespeichert werden soll.
3. Öffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenü und wählen Sie „Hyperlink…“.
4. Wählen Sie die gewünschte Datei oder geben Sie eine Internetadresse ein.
5. Bestätigen Sie Ihre Auswahl.
Durch Anklicken der Zelle wird die verknüpfte Datei oder Internetseite geöffnet.
Hinweis:
Für allgemeine Verweise, z. B. auf Online-Kataloge, können die freien Zellen oberhalb der Rubriken genutzt werden.

5. Abschluss der Einrichtung
Nach der Definition der Rubriken und dem Erfassen der Daten ist die Datenbank vollständig eingerichtet und betriebsbereit.

6. Nutzung der Filterfunktionen (ab Excel 2003)
Unterhalb der Rubriken stehen Filterfunktionen zur Verfügung, erkennbar an den kleinen Dreiecken.
Filter anwenden
· Durch Anklicken eines Dreiecks werden alle Einträge der jeweiligen Rubrik alphabetisch angezeigt.
· Nach Auswahl eines Eintrags werden nur noch die entsprechenden Datensätze dargestellt.

7. Suchfunktion innerhalb der Datenbank
Zur gezielten Suche in der Datenbank verwenden Sie die Tastenkombination Strg + F.
· Geben Sie den gewünschten Suchbegriff ein.
· Excel führt Sie nacheinander zu allen Übereinstimmungen und zeigt die zugehörigen Datensätze an.

8. Anpassung des Tabellenlayouts
Änderung der Spaltenbreite
· Markieren Sie die gewünschte Spalte über den Buchstaben in der Kopfzeile.
· [bookmark: _GoBack]Öffnen Sie das Kontextmenü mit einem Rechtsklick und wählen Sie „Spaltenbreite…“.
· Geben Sie den gewünschten Wert ein und bestätigen Sie.
Änderung der Zeilenhöhe
· Verfahren Sie analog über die Zeilennummern am linken Rand der Tabelle.
· Geben Sie den gewünschten Wert ein und bestätigen Sie

Spalte als Datumswert formatieren
1. Markiere die gewünschte Spalte. 
2. Rechtsklick → „Zellen formatieren“ 
3. Kategorie „Datum“ auswählen 
4. Passendes Datumsformat wählen (z. B. TT.MM.JJJJ) → OK 
👉 Excel erkennt dann die Werte als Datum (wichtig für Sortieren & Berechnungen).

Spalte als Währung mit Symbol formatieren
1. Spalte markieren 
2. Rechtsklick → „Zellen formatieren“ 
3. Kategorie „Währung“ auswählen 
4. Symbol wählen (z. B. €, $, £) 
5. Dezimalstellen einstellen → OK

9. Zusammenfassung
· Flexible und anpassbare Datenbanklösung
· Klare Struktur durch frei definierbare Rubriken
· Möglichkeit zur Verknüpfung externer Dateien und Internetseiten
· Effiziente Such- und Filterfunktionen
· Individuelle Anpassung des Tabellenlayouts

