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Access stellt zwar über das Menü Datei-Externe Daten-Importieren und Datei-Externe Daten-Tabellen Verknüpfen bzw. über die Registerkarte "Externe Daten", Gruppe "Importieren" Funktionen für den Zugriff auf Outlook-Kontakte bereit, aber dabei kann nur eine vergleichsweise geringe Teilmenge der Kontaktfelder genutzt werden. Wenn Sie Informationen aus einem oder mehreren Kontaktfeldern benötigen, die nicht standardmäßig angeboten, können Sie die Export-Funktion von Outlook nutzen und Kontakte inklusive aller Kontaktfelder direkt in eine Access-Datenbank übertragen.

Ein Nachteil besteht allerdings darin, dass Sie immer einen kompletten Kontakte-Ordner übernehmen müssen, denn Outlook unterstützt in der Export-Funktion keine Filterung. Diese zweiteilige Tipp erklärt, wie Sie dieses Manko umgehen.

Outlook erlaubt zunächst die Filterung der Inhalte eines Kontakte-Ordners über "Ansichten". Eine solche Ansicht können Sie so einstellen, dass nur Kontakte einer bestimmten Kategorie, also beispielsweise "Hauptkunde", angezeigt werden. Alle Elemente einer derart gefilterten Ansicht können Sie dann über das Menü Extras-Seriendruck an Word übergeben. Vermutlich fragen Sie sich nun, was Word damit zu tun hat, wenn die Daten doch in Access benötigt werden. Diese Schnittstelle von Outlook zum Word-Seriendruck generiert aber aus den Elementen der aktuellen Ordner-Ansicht eine Datenquelle im CSV-Format - und diese Datenquelle lässt sich nicht nur im Seriendruck von Word verwenden, sondern Sie können Sie auch in Access mit der Import-Funktion oder für verknüpfte Tabellen nutzen! Sie sind so in der Lage, gezielt nur die Kontakte zu übernehmen, die Sie tatsächlich in Access benötigen.

Nehmen wir an, dass Sie alle Kontakte in eine Access-Tabelle übertragen möchten, die der Kategorie "Hauptkunde" angehören:

1. Starten Sie Outlook, öffnen Sie einen beliebigen Kontakte-Ordner und stellen Sie sicher, dass einigen Kontakten die Kategorie "Hauptkunde" zugeordnet ist.

2. Wählen Sie das Menü Ansicht-Anordnen-Aktuelle Ansicht-Ansichten Definieren (Outlook 2007, 2003) bzw. Ansicht-Aktuelle Ansicht-Ansichten Definieren (Outlook 2002/XP, 2000) an.

3. Klicken Sie auf die Schaltfläche Neu, geben Sie als Namen beispielsweise "Kontakte Hauptkunden" ein, aktivieren Sie die Option Alle Kontakt-Ordner und klicken Sie auf Ok.

4. Klicken Sie auf die Schaltfläche Filtern.

5. Wechseln Sie auf die Registerkarte "Weitere".

6. Klicken Sie auf die Schaltfläche Kategorien.

7. Markieren Sie in der Liste Kategorien den Eintrag "Hauptkunde".

8. Klicken Sie auf Ok und auf Schließen, um die Ansicht zu erstellen und die Dialoge zu verlassen.

Analog dazu können Sie sich später weitere Ansichten erstellen, die nach anderen Kategorien oder anderen Kriterien wie Land oder Ort filtern, diese Ansichten dann über das Menü Ansicht-Anordnen-Aktuelle Ansicht (Outlook 2007, 2003) bzw. Ansicht-Aktuelle Ansicht (Outlook 2002/XP, 2000) zuordnen und so die Kontakte schnell und einfach wie gewünscht filtern.

Wie die gefilterten Daten anschließend in eine Access-Tabelle gelangen, erklären wir in der nächsten Ausgabe.
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Im ersten Teil dieses Tipps der Woche hatten wir Ihnen gezeigt, wie Sie eine gefilterte Ansicht bestimmter, in Access zu verarbeitender Kontakte einrichten. In diesem zweiten und letzten Teil geht es nun darum, diese Daten in eine Access-Tabelle zu übertragen.

Wenn die Filterung in Outlook eingeschaltet ist, also alle Kontakte, die der gewünschten Kategorie zugeordnet sind, angezeigt werden, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wählen Sie das Menü Extras-Seriendruck an.

2. Aktivieren Sie im Bereich "Kontakte" die Option Alle Kontakte In Aktueller Ansicht.

3. Aktivieren Sie im Bereich "Kontaktfelder" die Option Alle Kontaktfelder.

4. Aktivieren Sie im Bereich "Kontaktdaten" die Option Permanente Datei, klicken Sie auf Durchsuchen, wählen Sie ein Verzeichnis, geben Sie als Dateinamen beispielsweise "Hauptkunden" ein und klicken Sie auf Speichern. Falls Sie sich über die automatisch hinzugefügte Erweiterung ".doc" wundern: Die Outlook-Schnittstelle zum Seriendruck von Word generiert später als Datenquelle ein Word-Dokument, das die selektierten Kontaktdaten im CSV-Format beinhaltet.

5. Klicken Sie nun auf die Schaltfläche Ok.

Outlook stellt daraufhin die eigentlich für den Seriendruck gedachte Datenquelle zusammen, speichert sie und ruft Word auf, das Sie aber direkt wieder beenden können.

Wenig bekannt ist die Tatsache, dass auch CSV-Dateien als Tabellen in Access eingebunden werden können. Nach eventuellen Änderungen an den Kontakten reicht es dann in Zukunft, in Outlook einmal wie oben erläutert Extras-Seriendruck anzuwählen und die Datenquelle kurz aktualisieren zu lassen. Anschließend stehen dann die aktuellen Daten auch in Access direkt zur Verfügung.

Gehen Sie jetzt wie folgt vor:

· Starten Sie Access mit der gewünschten Datenbank und wählen Sie das Menü Datei-Externe Daten-Tabellen Verknüpfen an (bis Access 2003). In Access 2007 klicken Sie auf dem Register "Externe Daten" in der Gruppe "Importieren" auf Textdatei importieren und aktivieren die Option Erstellen Sie eine Verknüpfung zur Datenquelle. Klicken Sie dann auf Durchsuchen.

· Wählen Sie im Import-Dialog in der Liste Dateityp den Eintrag "Textdateien" aus, geben Sie im Feld Dateiname "*.doc" ein, lokalisieren Sie dann die eben erstellte Datei und übernehmen Sie sie per Doppelklick (bis Access 2003). In Access 2007 klicken Sie anschließend noch auf Ok, um den Import fortzusetzen.

· Access startet daraufhin den Import-Assistenten. Klicken Sie dort auf die Schaltfläche Weitere und legen Sie die folgenden Importspezifikationen fest:

Feldbegrenzungszeichen: , (Komma)
Textbegrenzungszeichen: " (Anführungszeichen)
Dezimaltrennzeichen: . (Punkt)

Die Änderung des Dezimaltrennzeichens ist notwendig, weil das Standardtrennzeichen (Komma) als Feldtrennzeichen dient!

· Klicken Sie dann auf Ok, übernehmen Sie alle weiteren Einstellungen mit einem Klick auf Weiter und beenden Sie den Import schließlich mit einem Klick auf Fertigstellen.

Die Kontaktdaten stehen nun als Access-Tabelle zur Verfügung und können wie gewünscht verarbeitet werden.
