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2  Hantera databaser

  SKAPA NY DATABAS
En Access-databas består av en enda fi l som innehåller data som lagras i 
tabeller, tabelldesign samt andra  objekt som frågor och formulär. När du 
skapar en ny databas kan du välja mellan att utgå från en tom databas eller 
ta hjälp av mallar i Access. Mallarna innehåller förslag på tabeller som 
databasen kan innehålla, liksom defi nitioner av fält i dessa tabeller. 

För att skapa en ny tom databas på din dator gör du så här:

1 Klicka på fl iken Arkiv i menyfl iksområdet och välj Nytt (File, New). 

2 Klicka på  Tom   skrivbordsdatabas (Blank desktop database).

3 Ange ett namn på databasen i rutan Filnamn (File Name).

4 Klicka på knappen Bläddra (Browse) om du vill spara databasen på 
någon annan plats. I dialogrutan som visas väljer du önskad enhet 
och/eller mapp. Bekräft a med OK.

5 Klicka på Skapa (Create). En ny tom databas skapas och en tom tabell 
visas i databasfönstret.

Om du använder en SharePoint-
server eller en Offi ce 365-webb-

plats som värd kan du skapa en 
webbläsarbaserad databasapp 
genom att klicka på Anpassat 

webbprogram (Custom web app).

1 2 3

4

5

I Access kan du skapa 
webbläsarbaserade data­
basappar. Vi kommer dock 
inte att gå igenom detta i 
denna bok.

I rutan Filnamn (File name) 
är ett standardnamn mar­
kerat. Har du gjort inställ­
ningar för att bestämma 
standardmapp är också 
rätt mapp vald.

Du får inte använda följ­
ande tecken i  fi lnamnet:

< > ? [ ] / \ ” : * |
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  Skapa databas från en mall
Du kan skapa databaser baserade på mallar som fi nns på din dator eller 
på Offi  ce.com (om du har tillgång till internet). På så sätt får du hjälp att 
skapa en ny databas som innehåller ett antal påbörjade databasobjekt. Om 
strukturen inte passar din databas kan du naturligtvis ta bort och lägga till 
objekt i databasen. Längre fram i boken beskriver vi hur du arbetar med 
olika databasobjekt.

1 Klicka på fl iken Arkiv och välj Nytt (File, New) på menyn. 

2 Skriv eventuellt ett sökord i sökrutan för att hitta en lämplig mall. Du 
kan även klicka på någon av de föreslagna sökningarna för att visa 
olika kategorier av mallar.

3 Klicka på önskad mall.

4 Nu visas ett fönster med information om mallen. Ändra eventuellt 
namn på databasen och välj var den ska sparas. Klicka på Skapa 
(Create).

5 Klicka på  Aktivera innehåll (Enable Content) för att visa allt innehåll. 
Fyll tabellerna i mallkopian med önskad information.

1

2

3

5

4

Denna symbol inne-
bär att du skapar en 
app för webben med 
hjälp av en mall.
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  SPARA DATABAS
När du skapade databasen gav du samtidigt den ett namn och angav var 
den ska sparas. Vart eft er du arbetar i databasen och sparar dina objekt 
sparas databasen automatiskt. Läs mer om hur du sparar objekt längre 
fram i kapitlet.

Se till att du sparar dina objekt med jämna mellanrum. Skulle oturen vara 
framme och det till exempel blir strömavbrott, förlorar du i så fall bara de 
ändringar som du har gjort sedan den senaste gången du sparade. 

  Spara med nytt namn/på annan plats
De ändringar du gör i databasen sparas automatiskt med samma namn 
som tidigare. För att kunna spara en databas med ett nytt namn eller på 
annan plats måste alla databasobjekt vara stängda. 

1 Visa fl iken Arkiv och välj Spara som (File, Save As). 

2 Kontrollera att Access-databas (Access Database) är markerad under 
Databasfi ltyper (Database File Types).

3 Klicka på Spara som (Save As). 

4 Nu visas dialogrutan Spara som (Save As). Ange ett nytt fi lnamn och/
eller välj en annan plats för databasen. 

5 Klicka på Spara (Save). Du skapar nu en kopia av databasen.

1

3

2

4

5

Access lägger automatiskt 
till fi lnamnstillägget accdb. 
Du kommer inte att se 
fi lnamnstillägget speciellt 
ofta. I fi llistor med detalje­
rad visning anges fi ltypen i 
klartext, Microsoft Access 
Databas (Microsoft Access 
Database).
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  Skapa ny mapp
Som standard visas mappen Dokument (Documents) när du ska spara 
dina databaser. Om du skapar många olika fi ler bör du skapa egna mappar 
för olika kategorier av fi ler för att lättare hitta dem. Du kan skapa nya 
mappar i Windows, men det går även att göra det direkt från dialogrutan 
Ny databas eller Spara som (File New Database, Save As) i Access.

Klicka på Ny mapp (New folder) högst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt 
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersätt namnet med 
önskat namn, tryck sedan på Retur för att öppna den nya mappen.

 Spara i annat format
När du sparar en databas sparas den som stand-
ard i Access 2007-2016-format. Ska du använda 
databasen i en tidigare Access-version behöver 
du spara databasen för just den versionen. Har 
du öppnat en databas som är skapad i en tidigare 
version bör du spara den i det nya formatet.

Visa fl iken Arkiv och välj Spara som (File, 
Save As). Markera det format som du vill spara 
databasen i och klicka på Spara som (Save As). 
I dialogrutan som visas anger du ett fi lnamn och 
väljer var databasen ska sparas.

  STÄNGA DATABAS
När du har arbetat färdigt med en databas kan du stänga den genom att 
klicka på fl iken Arkiv och välja Stäng (File, Close), alla öppna objekt 
stängs samtidigt. Har du gjort ändringar i objekt som inte har sparats, får 
du en fråga om du vill spara eller inte.

Klickar du på Stäng (Close) till höger ovanför menyfl iksområdet 
stängs databasen och Access avslutas.
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  ÖPPNA DATABAS
När du ska arbeta vidare med en databas börjar du med att öppna den. 
Har du redan en databas öppen när du väljer att öppna en annan data-
bas, kommer den ursprungliga databasen automatiskt att stängas. Vill du 
arbeta med fl era databaser samtidigt måste du starta Access fl era gånger, 
så att varje databas visas i ett eget programfönster.

Du kan öppna någon av de senast använda databaserna genom att klicka 
på fl iken Arkiv och välja Öppna (File, Open). Kontrollera att Senaste 
(Recent) är markerad och klicka sedan på önskad fi l i listan till höger.

Gör så här för att öppna en annan databas:

1 Klicka på fl iken Arkiv och välj Öppna (File, Open).

2 Markera Den här datorn (Th is PC) för att öppna en databas som är 
sparad på din dator eller i det lokala nätverket.

3 Till höger visas innehållet i den senast använda mappen. Klicka på 
någon av databaserna för att öppna den.

1

2

3

Är du inloggad med ett 
Microsoft­konto kan du 
öppna fi ler som fi nns på 
OneDrive.



28

2  Hantera databaser

4 För att visa innehållet i en undermapp klickar du på mappens namn. 
Vill du i stället gå upp ett steg i mapphierarkin klickar du på pilen 
framför aktuell mapp. 

5 Fortsätt att bläddra mellan mapparna tills önskad fi l visas. 

6 Klicka sedan på den databas som du vill öppna.

4

5

6

Dialogrutan Öppna
Vill du inte söka eft er fi len direkt på fl iken Arkiv (File) kan du öppna data-
basen via dialogrutan Öppna (Open). 

1 Klicka på fl iken Arkiv, välj Öppna och klicka på Bläddra (File, Open, 
Browse).

2 Om rätt plats inte visas i dialogrutan, öppnar du mappen via 
navigerings fönstret, fi llistan eller adressfältet.

3 Markera önskad databas i fi llistan och klicka på Öppna (Open).

1

2

3

Om du dubbelklickar på 
önskat fi lnamn behöver 
du inte klicka på Öppna 
(Open). 
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ARBETA MED   OBJEKT
När du arbetar med en databas i Access arbetar du med olika typer av 
objekt, som tabeller, frågor, formulär och rapporter. Du hanterar de fl esta 
typer av objekt på ungefär samma sätt. I detta avsnitt går vi igenom hur du 
öppnar, sparar och stänger objekt samt hur du växlar mellan olika vyer.

  Öppna objekt
För att öppna något av databasobjekten dubbelklickar du på dess namn i 
navigeringsfönstret. Objektet öppnas i standardvyn för den typen av objekt. 
Vill du öppna objektet i en annan vy, högerklickar du på objektet och väljer 
önskad vy på snabbmenyn.

  Spara objekt
När du registrerar data i en tabell sparas posten automatiskt. Andra änd-
ringar i de olika objekten behöver du själv spara på något av följande sätt: 
• Klicka på Spara (Save) i verktygsfältet Snabbåtkomst (Quick Access).

• Klicka på fl iken Arkiv och välj Spara (File, Save).

Vill du spara aktuellt objekt med ett nytt namn, vilket innebär att du 
skapar en kopia av ursprungs objektet, visar du fl iken Arkiv och väljer 
Spara som (File, Save As). Markera Spara objekt som och klicka på Spara 
som (Save Object As, Save As). I dialogrutan som visas ger du det nya 
objektet ett namn och väljer eventuellt hur det ska sparas, klicka på OK.

  Stänga objekt
För att stänga ett objekt klickar du på knappen Stäng (Close) längst till 
höger på dokumentfl iken. Du kan även högerklicka på fl iken och välja 
Stäng (Close) på snabbmenyn. Har du gjort ändringar i objektet som inte 
har sparats får du en fråga om du vill spara ändringarna eller inte.

Hur du skapar olika typer 
av objekt beskrivs längre 
fram i boken.



I Access 2016 kan du ta hjälp av de många mallar som fi nns för att 
skapa lättanvända och professionella relationsdatabaser.

I boken beskriver vi hur du arbetar med skrivbordsdatabaser och ska-
par tabeller både via databladet och via designvyn samt hur du  ändrar 
egenskaper för tabellens olika fält. Vi beskriver hur du importerar och 
exporterar data samt hur du skapar relaterade tabeller. Dessutom får 
du lära dig att fi ltrera informationen som fi nns i tabellerna och att 
skapa frågor för att göra ett urval av data. Vi går även igenom hur du 
arbetar med formulär och rapporter i programmet.

Till boken hör många övningar i varierande svårighetsgrad. Filerna till 
dessa laddar du ner utan kostnad från vår webbplats docendo.se, där 
fi nns även lösningsförslag till övningarna i pdf-format.

Vår serie Inspira är grund- och fördjupningsböcker där du steg för 
steg får lära dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas 
med övningar och böckerna fungerar både för lärarledd undervisning 
och självstudier.
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