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2 Hantera databaser

SKAPA NY DATABAS

En Access-databas bestér av en enda fil som innehaller data som lagras i
tabeller, tabelldesign samt andra objekt som fragor och formulér. Nér du
skapar en ny databas kan du vilja mellan att utga frdn en tom databas eller
ta hjalp av mallar i Access. Mallarna innehaller forslag pa tabeller som

databasen kan innehalla, liksom definitioner av filt i dessa tabeller.

For att skapa en ny tom databas pa din dator gor du sé har:

| Klicka pa fliken Arkiv i menyfliksomradet och vilj Nytt (File, New).

Klicka pa Tom skrivbordsdatabas (Blank desktop database).

2
3 Ange ett namn pé databasen i rutan Filnamn (File Name).
4

Klicka pa knappen Bldddra (Browse) om du vill spara databasen pa
nagon annan plats. I dialogrutan som visas véljer du 6nskad enhet
och/eller mapp. Bekrifta med OK.

| Access kan du skapa
webbldsarbaserade data-
basappar. Vi kommer dock
inte att gd igenom detta i
denna bok.

I rutan Filnamn (File name)
dr ett standardnamn mar-
kerat. Har du gjort instdill-
ningar for att bestdmma
standardmapp dr ocksd
rdtt mapp vald.

Du fér inte anvdnda félj-
ande tecken i filnamnet:

5 Kilicka pa Skapa (Create). En ny tom databas skapas och en tom tabell

visas i databasfonstret.

" al
Om du anviander en SharePoint-
server eller en Office 365-webb-
plats som vard kan du skapa en
webbldsarbaserad databasapp

genom att klicka p& Anpassat
webbprogram (Custom web app).

<> 20/ %
X
Tom skrivbordsdatabas
Bér jag skapa ett Access-program eller en Access-databas far skrivbordet?
Filnamn
f
Database1
C:\Users\Eva\Documents',
Skapa
[ Ny databas 4 X
| &« v <« Docendo » Access 2016 GR v O Sak i Access 2016 GR R
L Ordna « Ny mapp - o
~
= & Hamtadefiler »  Namn Senast andrad Typ "
& Musi ) Handelstradgarden Losning? Micrasoft
B Skrivbord 0| Handelstradgrden Losning3 Microsoft
v i Windows (C:) 0| Handelstridgdrden Lasning6 Microsoft
Anvindare 0| Handelstridgdrden Lasning7 Microsoft
- Docendo O] Handelstridgdrden Lasningd Microsoft
Access 2016 ¢ 0] Handelstradgarden Microsoft ,
P—— v < >
Filnamn: | Databasel v
Filformat: | Microsoft Access 2007-2016-databaser ~
~ Dol mappar Verktyg - Avbryt
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2 Hantera databaser

Skapa databas fran en mall

Du kan skapa databaser baserade pa mallar som finns pa din dator eller
pa Office.com (om du har tillgang till internet). P4 sa sdtt far du hjélp att
skapa en ny databas som innehaller ett antal paborjade databasobjekt. Om
strukturen inte passar din databas kan du naturligtvis ta bort och lagga till
objekt i databasen. Lingre fram i boken beskriver vi hur du arbetar med
olika databasobjekt.

| Klicka pa fliken Arkiv och vilj Nytt (File, New) pa menyn.

2 Skriv eventuellt ett sokord i sokrutan for att hitta en lamplig mall. Du
kan dven klicka pa nagon av de foreslagna sokningarna for att visa
olika kategorier av mallar.

Klicka pa onskad mall.

4 Nu visas ett fonster med information om mallen. Andra eventuellt
namn pé databasen och vilj var den ska sparas. Klicka pa Skapa
(Create).

5 Klicka pa Aktivera innehéll (Enable Content) for att visa allt innehll.
Fyll tabellerna i mallkopian med 6nskad information.

Denna symbol inne-
bar att du skapar en B 5 R IS
app for webben med S T J

hjalp av en mall. Navigering for ... © -
- Arendelista

Arenden

iyt drende  Samis in gata via e

© - Rubrik romel - Sttus | Kawegon - |Foralodetu - | Oppredden - | Bppnedav
* imy (2)Normal Akt (1) Kategori 28/92016
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2 Hantera databaser

SPARA DATABAS

Nir du skapade databasen gav du samtidigt den ett namn och angav var
den ska sparas. Vart efter du arbetar i databasen och sparar dina objekt
sparas databasen automatiskt. Lds mer om hur du sparar objekt lingre
fram i kapitlet.

Se till att du sparar dina objekt med jamna mellanrum. Skulle oturen vara
framme och det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sa fall bara de
dndringar som du har gjort sedan den senaste gangen du sparade.

Spara med nytt namn/pa annan plats

De dndringar du gor i databasen sparas automatiskt med samma namn
som tidigare. For att kunna spara en databas med ett nytt namn eller pa
annan plats méste alla databasobjekt vara stangda.

| Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File, Save As).

2 Kontrollera att Access-databas (Access Database) dr markerad under
Databasfiltyper (Database File Types).

Klicka pa Spara som (Save As).

4 Nuvisas dialogrutan Spara som (Save As). Ange ett nytt filnamn och/

eller vdlj en annan plats fér databasen.

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

Access ldgger automatiskt
till filnamnstilldgget accdb.
Du kommer inte att se
filnamnstilldgget speciellt
ofta. I fillistor med detalje-
rad visning anges filtypen i
klartext, Microsoft Access
Databas (Microsoft Access
Database).

Spara som

Filtyper

Oppna

Databasfillyper

8| Access-datobas
Standarddatabasformat.

| Spara databas som
Span o se

Sparasom B} Access 2000 dotabas

Spara
Access 2000

B~ Spara objekt som

Skriv ut

_ Avancerat
Stang

85 Paketera och signera

Spara databas som

opia som r kmpatibel med

Databasel : Uatabas- C:\Users\Eva\Documents\Databasel accdb (Access 20072016

Spara den alduclla databasen som en
databasmall (ACCOT).

Skapa ACCDE

¥ Spara som x Paketera databasen och anvind en digital Filen kompileras till en karbar fil.
signatur
P 5 sakerhetskopiera databas T SharePomnt
< vt « Docendo > Access 2016 GR v || | SokiAccess 2016 GR £ Sikerhetckopiera viktiga datsbacer ofta t6r  Publicera den hir databasen pi en
att forhindra eventuella dokument
Qrdna Ny mapp =~ @ =
8 Filmer A Namn Senast andrad Typ ) H‘ —.,
Spara som
& Hamtade filer %) Handelstradgérden Losningd 61455  Microsoft
J Musik 07 Handelstradgarden Losnings Microsaft| [
I Skrivbord 0] Handelstradgarden Lasning6 Microsoft
& Windows (G 07 Handelstradgérden Lasning? Microsoft
Anvandare 0] Handelstridgrden Lasning® Micresoft
Docendo 0f] Handelstridgrden Microsoft
@7 Idrottsféreningen Lasning Microsoft ,
Access 2016 €
v £ >
£ J
Filnamn: | Violas Handelstradgard \,‘
Filformat: | Microsoft Access-databas ~
~ Dalj mappar veityg byt 9
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2 Hantera databaser

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen Dokument (Documents) nér du ska spara

~ [ Den har datorn

dina databaser. Om du skapar manga olika filer bor du skapa egna mappar & Bider
for olika kategorier av filer for att littare hitta dem. Du kan skapa nya ot

mappar i Windows, men det gér dven att gora det direkt frén dialogrutan Diverse
Ny databas eller Spara som (File New Database, Save As) i Access. ‘Pftmt

Projekt Alfa

Klicka pd Ny mapp (New folder) hdgst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt et et
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersétt namnet med Fimer
onskat namn, tryck sedan pa Retur for att 6ppna den nya mappen. ¥ pamscetier

[ Spara som w
« « 4 || « Docendo > Access 2016 6R v @ | SokiAccess 2016 GR r
Qrdna « H==
1 Skrivbord " Senast ndrad Typ A

Spara i annat format

Nér du sparar en databas sparas den som stand-

ard i Access 2007-2016-format. Ska du anvinda ———

databasen i en tidigare Access-version behover ey e rtiyn s ek
du spara databasen for just den versionen. Har
du 6ppnat en databas som &r skapad i en tidigare ,

version bor du spara den i det nya formatet. e ittt ol | rwsatich

& sakerhetsknpiera datahas % SharePainr
Sal o1 ofta fi

Spara databas som

Visa fliken Arkiv och vilj Spara som (File,
Save As). Markera det format som du vill spara :
databasen i och klicka p& Spara som (Save As). Sprasom
I dialogrutan som visas anger du ett filnamn och

véljer var databasen ska sparas.

STANGA DATABAS

Nér du har arbetat firdigt med en databas kan du stinga den genom att
klicka pa fliken Arkiv och vilja Sting (File, Close), alla 6ppna objekt
stangs samtidigt. Har du gjort dndringar i objekt som inte har sparats, far
du en fraga om du vill spara eller inte.

Klickar du pa Sting (Close) till hoger ovanfér menyfliksomradet f—
stangs databasen och Access avslutas.
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2 Hantera databaser

OPPNA DATABAS

Nér du ska arbeta vidare med en databas borjar du med att 6ppna den.
Har du redan en databas 6ppen nér du véljer att oppna en annan data-
bas, kommer den ursprungliga databasen automatiskt att stangas. Vill du
arbeta med flera databaser samtidigt maste du starta Access flera ganger,
s att varje databas visas i ett eget programfonster.

Du kan 6ppna nagon av de senast anvinda databaserna genom att klicka
pa fliken Arkiv och vilja Oppna (File, Open). Kontrollera att Senaste
(Recent) ar markerad och klicka sedan pé 6nskad fil i listan till hoger.

Databasel : Databas- C:\Users\Eva\Documents\Datak

©

Nyt
Gppna @ Senaste | dag
a Database1
Spara P Dokument
' @ Onelrive a Violas Handelstradgard
Sparasom C: » Docendo » Access 2016 GR
) Etl Den har datorn
Skriv ut =

Den har veckan

. 3 Vaxtinfo Losning3
Sting + pangjillealplats a C: » Docendo » Access 2016 GR
a Spaden L&sning8

Bladdra C: » Docendo » Access 2016 GR

sy Idrottsféreningen Lésning

Gor sa hir for att 6ppna en annan databas:
I Klicka pa fliken Arkiv och vilj Oppna (File, Open).

2 Markera Den hir datorn (This PC) for att 6ppna en databas som ar Ar du inloggad med ett

sparad pé din dator eller i det lokala nitverket. Microsoft-konto kan du
dppna filer som finns pd
3 Till hoger visas innehallet i den senast anvinda mappen. Klicka pa OneDrive.

négon av databaserna for att 6ppna den.

Oppna

@ SR L Dokument

#& OneDrive M

— - Anpassade Office-mallar
El:l Den har datorn

Diverse
+ Lagg till en plats
Privat

Bladdra
Konto Handelstradgarden.accdb

. )
Alternativ " J
Arenden.accdb
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2 Hantera databaser

For att visa innehéllet i en undermapp klickar du pa mappens namn.

Vill du i stéllet ga upp ett steg i mapphierarkin klickar du pa pilen
framfor aktuell mapp.

5 Fortsitt att bliddra mellan mapparna tills 6nskad fil visas.

6 Klicka sedan pa den databas som du vill 6ppna.
Den har datorn
L Dokument
£ Dokument
Namn T
4 Hamtade filer
Anpassade Office-mallar
) Skrivbord
Diverse
J—— EE Windows (C3) —\
Privat [\ C: » Docendo > Access 2016 GR
RECOVERY (D)
Handelstridgarden.accdb
Namn 1 Andrad der
J— Handelstrédgarden Losning4.accdb 2016-09-26
Handelstrddgarden Losning5.accdb 2016-09-26
Handelstrddgarden Losning6.accdb 2016-09-26
Dialogrutan Oppna

Vill du inte s6ka efter filen direkt pa fliken Arkiv (File) kan du 6ppna data-
basen via dialogrutan Oppna (Open).

| Klicka pa fliken Arkiv, vilj Oppna och klicka p4 Bliddra (File, Open,

Browse).

Om ratt plats inte visas i dialogrutan, oppnar du mappen via

navigeringsfonstret, fillistan eller adressfaltet.

3 Markera 6nskad databas i fillistan och klicka pa Oppna (Open).

Op
®
F Y

o+

28

pna

Senaste

OneDrive
Den har datorn

Lagg till en plats

Bladdra ﬂ

I

Om du dubbelklickar pd
dnskat filnamn behéver
du inte Klicka pd Oppna

(Open).

& Himtadefiler *  Namn -
D Musik
I Skrivbord

v il Windows (C)

0] Handelstradgarden Lesning7
0] Handelstridgarden Losning®
£7] Handelstridgarden

Anvandare O Idrottsfareningen Losning

07 Spaden Losning4
v Docendo -
0’ Spaden Losning6

Access 2016 (
v <

¥ Oppna
&« v <« Docendo » Access 2016 GR ~
Ordna = Ny mapp

=~ m @
Typ

Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft
Microsoft

>

Filnamn: | Handelstradgarden

Microsoft Access ~

-

Avbryt




2 Hantera databaser

ARBETA MED OBJEKT

Nir du arbetar med en databas i Access arbetar du med olika typer av Hur du skapar olika typer
objekt, som tabeller, fragor, formulir och rapporter. Du hanterar de flesta AV objekt beskrivs idngre
. o " . e 2 e fram i boken.
typer av objekt pa ungefir samma sitt. [ detta avsnitt gar vi igenom hur du
oppnar, sparar och stanger objekt samt hur du véxlar mellan olika vyer.

Oppna objekt

For att 6ppna nagot av databasobjekten dubbelklickar du pa dess namn i Alla Access-obj... © <

navigeringsfonstret. Objektet oppnas i standardvyn for den typen av objekt. = k2
Vill du 6ppna objektet i en annan vy, hogerklickar du pé objektet och viljer Ep— .
onskad vy pa snabbmenyn. g artkiar

FH Kunder

22| Lager

Spara objekt

Nér du registrerar data i en tabell sparas posten automatiskt. Andra dnd-
ringar i de olika objekten behover du sjalv spara pa nagot av foljande sitt:

o Klicka pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access). m
 Klicka pé fliken Arkiv och vilj Spara (File, Save).

Vill du spara aktuellt objekt med ett nytt namn, vilket innebar att du
skapar en kopia av ursprungsobjektet, visar du fliken Arkiv och viljer
Spara som (File, Save As). Markera Spara objekt som och klicka pa Spara
som (Save Object As, Save As). I dialogrutan som visas ger du det nya
objektet ett namn och viljer eventuellt hur det ska sparas, klicka pa OK.

Spara som

Nytt ) .

7 Filtyper Spara det aktuella databasobjektet

Oppna Databasfiltyper

Spara 5| Spara databassom |4 Spara objekt som 31 PDF eller XPS

Spara det aktuella databasobjektet som ett Publicera en kopia av objektet som en
SaremD nytt objekt. PDF- eller XP5-fil.
B' Spara objekt som Avancerat
Skeriv ut
Spara som ? X
Sting
Spara Artiklar i
E'f /..y :Ou’:iaauArliklal

Konto Spara som Tabell v

Alternativ byt
Stanga objekt
For att stinga ett objekt klickar du pa knappen Sting (Close) langst till B sere
hoger pa dokumentfliken. Du kan dven hogerklicka pa fliken och vilja o s

. ° . . . . . . Sténg alla...
Sting (Close) pa snabbmenyn. Har du gjort andringar i objektet som inte v
har sparats far du en frdga om du vill spara dndringarna eller inte. B patobiocy
|j Artildar
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ACCESS 2016 Grunder

| Access 2016 kan du ta hjalp av de manga mallar som finns for att
skapa lattanvanda och professionella relationsdatabaser.

| boken beskriver vi hur du arbetar med skrivbordsdatabaser och ska-
par tabeller bade via databladet och via designvyn samt hur du andrar
egenskaper for tabellens olika falt. Vi beskriver hur du importerar och
exporterar data samt hur du skapar relaterade tabeller. Dessutom far
du lara dig att filtrera informationen som finns | tabellerna och att
skapa fragor for att gora ett urval av data. Vi gar dven igenom hur du
arbetar med formular och rapporter i programmet.

Till boken hér manga dvningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven l6sningsforslag till dvningarna i pdf-format.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dar du steg for
steg far ldra dig viktiga funktioner i programmen. Teoridelar varvas
med évningar och bdckerna fungerar bade fér ldrarledd undervisning
och sjalvstudier.
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