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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.

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).

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.

Database] : Databas- Ci\Users\Eva\Documents\Databasel.acedb (Access 2007-2016-fa

Spara som /
Filtyper Spara databas som
— Databashityper
'h Spara databas som 1] Access-datahas. ) Access 2007-2003- datahas
Standarddatabasformat. para en a snm Ar kampatib.
Acce
Spara objekt som 1] Access 2000-databas 2l Mall
som dr kompatibel med Spara den akluella dalabasen sus

databasmall (ACCDT).
Avancerat
Ff2 Skapa ACCDE

Filen kompikeras till en kdrbar fil|

03 Peketera och signera
Pakelera dalabasen och anvand en digital
signatur,

[ Sakerhetskopiera databas
Sakerhetskopiera viktiga databaser ofta

Spara som

5 SharePaint
Publicera den

i, Windows (C3) B3 Handelstradgarden Lasning6
Handelstradgarden Losning7
Handelstridgarden Losning8

33 Handelstradasrden

Anvandare
Docendo

AccessforOf ¢

Il Spara som x #6r att torhindra eventuella datafrluster, dokumentha
« v 4 [ ] « Doce.. > Access for Office ... v|®| | SekiAccessfor Office 385GR 0 PA’ _J
Ordna >  Mymapp =~ @ Spman 3o
& Hamtzdefiler *  Namn - Senast andrad Typ ~
b Musik B Handelstradgarden Lasningd 2016-11-1808:11  Microsoft Ace| ||
I Skrivbord B3] Handelstradgarden L 8sning5 2016-11-1 Microsoft Acc

Microsoft Acc

Microsoft Acc

Microsoft Acc
v

2016-11-18 08:18 Microsoft Acc
>

Filname: | Violas Handelstradgard

9

Filformat: | Microsoft Access-databas

A D&l mappar Verktyg

Spara

Avbryt

25



2 Hantera databaser

Skapa ny mapp

Som standard visas mappen Dokument (Documents) nér du ska spara
dina databaser. Om du skapar manga olika filer bor du skapa egna mappar
for olika kategorier av filer for att littare hitta dem. Du kan skapa nya
mappar i Windows, men det gér dven att gora det direkt frén dialogrutan
Ny databas eller Spara som (File New Database, Save As) i Access.

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

EY Spara som x
« v 4 <« Doce... » Access for Office ... v O Sok i Access for Office 365GR 0
Qrdna ~ My mapp == = [ 2]

~

& Hamtade filer  *  Namn Senast ndrad Typ

Spara i annat format
Nar du sparar en databas sparas den som stan-

Spara databas som

~ [ Den har datorn
=] Bilder
v || Dokument
Anpassade Office-mallar
Diverse
Information
Privat
Projekt Alfa
Projekt Beta
Filmer

& Hamtade filer

dard i Access 2007-2016-format. Ska du anvinda
databasen i en tidigare Access-version behover
du spara databasen for just den versionen. Har

Databasfiltyper
5] Access databas
Standarddatabasformat.

-databas. al
pia som &f kompatibel med

atobas

som a1 kompatibel med

aktuella databasen som en
o)

du 6ppnat en databas som &r skapad i en tidigare
version bor du spara den i det nya formatet.

Avancerat

[ Paketera och signera
Paketera databasen ach anvand en digial

[Z sharel
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). [

I dialogrutan som visas anger du ett filnamn och
véljer var databasen ska sparas.

STANGA DATABAS

Nir du har arbetat fardigt med en databas kan du stinga den genom att
visa fliken Arkiv och vilja Sting (File, Close), alla 6ppna objekt stings
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 ovanfoér menyfliksomradet
stangs databasen och Access avslutas.

26
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2 Hantera databaser

OPPNA DATABAS

Nér du ska arbeta vidare med en databas borjar du med att 6ppna den. Vill du arbeta med flera
Har du redan en databas dppen nir du viljer att 5ppna en annan databas, ~ databaser samtidigt

. . ) ste du starta A
kommer den ursprungliga databasen automatiskt att stdngas. maste U starta /iecess
flera gdnger, sd att varje

databas visas i ett eget

Du kan 6ppna négon av de senast anvinda databaserna genom att klicka g
programfonster.

pa fliken Arkiv och vilja Oppna (File, Open). Kontrollera att Senaste
(Recent) dr markerad och klicka sedan péa 6nskad fil i listan till hoger.

Access

© Oppna

{n) Start
O nyt @ Senaste Heppt
= Oppna —
Lt @ OneDrive
[1  Namn
Info :;l Den har datorn Fasta

Spara + Fast filer som du Itt vill kunna hitta senare. Klicka pd kartnalsikonen som visas nar du hovrar &ver e|
@ Lagg till en plats

Spara som

I dag

™ Handelstradgarden L&snings
[~ Bladdra ’:H

R C: » Docendo » Access for Office 365 GR

Stang a Handelstradgarden
- C: » Docendo » Access fér Office 365 GR

Oppna senaste mappar

Du kan dven utga fran de senaste mapparna nar du 6ppnar databaser.

| Visa fliken Arkiv, vilj Oppna (File, Open) och markera Senaste Du kan dven visa dialog-
(Recent). Klicka pi Mappar (Folders) s4 visas de senaste mapparna. ~ utan genom att Klicka

. pé Bldddra (Browse).
2 Klicka pa 6nskad mapp for att 6ppna dialogrutan Oppna (Open) och  Oppna énskad mapp via
visa innehallet i mappen. navigeringsfonstret, fillistan
eller adressfdltet.

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

I3 Oppna X
T « Doce... » Access fér Office ... v |0 SbkiAccessfor Office 385GR - P
y f ; Ordna = [ = -
filer  M: ; rana Ry o e
&= Bilder "~ Namn Senast dndrad Fp "
Fasta [ Dokument B3] Handelstradgarden Losning? 2 Microso
Faist mappar som du latt vill kunna hitta senare. Klicka pé kartnalsikonen som B Filmer B3 Handelstradgdrden Lasning® 2019-10-09 11:02 Microso
I dag ‘ Hamtade filer @ Handelstradgarden 2019-10-09 10:383 Microso
/ J’ Musik @ Idrottsfareningen Lésning | 2 :05 Microso
I=-_—| Access for Office 365 GR ——d —— B33 Spaden Lasning4 Microso
C: » Docendo » Access far Office 365 GR fivbon 133 Spaden Losningb Microso
i Windows (G) o — 5
D Dokument "
Filnamn: | Handelstradgirden v
Verktyg Avbryt
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2 Hantera databaser

Fasta mappar och databaser

For att snabbt hitta en mapp som du anvéinder ofta kan du fista den i Under filer (files) kan du

listan. Peka p& mappens namn och klicka pé kartnélsikonen. Nu visas pd samma sdtt fdsta data-
.. . " . baser du anvénder ofta.

mappen hogst upp under rubriken Fésta (Pinned).

filer Mappar

Fasta

D Access for Office 365 GR &
J— C: » Docendo » Access for Office 365 GR
filer  Mappar

| dag

Fast .. m
e Klicka p& ndlen fér att ta

bort mappen frén listan.

Fast mappar som du latt vill kunna hitta senare. Klicka pa kartnalsikenen som visas ndr du hovrar dvern mapp.
| dag

E Access for Office 365 GR >
C: = Docendo » Access fér Office 365 GR [s

D Dokument

Oppna annan databas
Om du vill 6ppna en annan databas pé din dator eller ndgon annan enhet,  Du kan dven dubbelklicka

gor du s hiar: pd en Access-fil direkt i
Utforskaren for att 6ppna
| Visa fliken Arkiv, vilj Oppna (File, Open) och markera Den hir den i Access.
datorn (This PC). Till hoger visas innehéllet i standardmappen eller Ar du inloggad med ett
i aktuell mapp. Microsoft-konto kan du

éppna filer som finns pd
2 For att visa innehallet i en undermapp klickar du pA mappens namn.  OpeDrive.

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

3 Visa 6nskad mapp och klicka pé den arbetsbok som du vill 6ppna.

Access

Oppna
@ Senaste " = Dokument

@ OneDrive Narmn T

E Den har dat E Anpassade Office-mallar
-1 Denhar datomn

—@ Lagg till en plats D Diverse
B
d A Database
Skeiv ut 7 Bladdra
ST Féreningen
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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

typer av objekt pa ungefir samma sitt. [ detta avsnitt gar vi igenom hur du fram i boken.
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. = P
Vill du 6ppna objektet i en annan vy, hogerklickar du pé objektet och viljer R .
onskad vy pa snabbmenyn. ; e

E under

A 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:
+ Klicka pa Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbatkomst (Quick Access). -
 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.

{nl Start
o Filtyper Spara det aktuella databasobjektet
Nytt
- Databasfiltyper
E= Oppna Spaialdatabason) (2% Spara objekt som ) POF eller XPS
i Spara det aktuella databasobjektet som Publicera en kopia av objektet som en
! ett nytt objekt. PDF- eller XPS-fil.
Info Pﬁ Spara objekt som Avancerat
Spara Spara som ? x
. Spara Artiklar it
=para som F/ Kopia av Artikiar
A
Som
Skriv ut 5
para som Tabell ~

Stanga objekt

For att stidnga ett objekt klickar du pa knappen Stdng (Close) till hoger pa
dokumentfliken. Du kan dven hogerklicka pa fliken och viélja Sting (Close)
pa snabbmenyn. Har du gjort dndringar i objektet som inte har sparats far
du en fraga om du vill spara dndringarna eller inte.

Spara
Stang

Stang alla...

[ME O = 60
1=

T Atildar
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2 Hantera databaser

Ta bort objekt

Vill du ta bort ett objekt frén databasen markerar du det i navigerings-
fonstret och trycker pa Delete. Du kan dven hogerklicka pa namnet och
vilja Ta bort (Delete) pa snabbmenyn. Bekrifta att du vill ta bort objektet.

Microsoft Access x

Vill du ta bort det hir objektet (tabellen ‘Extra personal’)? Om du tar bort det kommer det att tas bort fr3n alla grupper.

Om du vill ha mer information om hur du undviker det har meddelandet varje ging du tar bort et objekt, klickar du pa Hjalp.

Nej Hale

Arbeta med flera objekt

Du kan arbeta med flera databasobjekt samtidigt. Varje objekt visas som
standard pa en egen dokumentflik. Till vinster pa fliken visas en ikon som
anger vad for typ av objekt som &r oppet pa fliken. Aktuell flik visas med
rdd farg. For att vixla mellan objekten klickar du pa den flik som du vill
arbeta med.

"j Artiklar 3 ‘ {8 Wunder | E8 Personal X

B Kundnamnsfriga X |'j Kunder

Du kan inte ha en tabell 6ppen i designvy och samtidigt 6ppna ett annat
objekt som ér kopplat till tabellen. Forsoker du dppna ett sadant objekt
visas ett varningsmeddelande. Stang tabellen eller visa den i databladsvy
och 6ppna objektet pa nytt.

Vixla vy

De olika objekttyperna visas som standard i olika vyer. Tabeller och fragor
visas i databladsvy, formulér visas i formulédrvy och rapporter i rapportvy.
For att vixla mellan de vyer som objektet kan visas i kan du gora s har:

« Hogerklicka pa dokumentfliken och vilj 6nskad vy pa snabbmenyn. Spare
Olika alternativ visas beroende pa vad for typ av objekt fliken hor till. é z@"g ”
ting alla...
+ Klicka pa nagon av knapparna i vyviljaren lingst ner till hoger i pro- b Designiy
gramfonstret. & Deatiadny
 Visa fliken Start och klicka pa Visa (Home, View) i gruppen Vyer
(Views) for att direkt vaxla till vyn som visas pa knappen.
 Visa fliken Start och klicka pa pilen vid Visa (Home, View) i gruppen
Vyer (Views). Vilj den vy som du vill véxla till.
Tabeller El Fragor Formular Rapporter
= = a B = % g = % e Iz 5 %
‘ Databladsvy ‘E Databladsvy "E‘ Formularvy ‘ Rapportvy
& Designvy SOL saL Layoutvy [E%L-! Férhandsgranska
@ Designvy @ Designwy I Layoutvy
@ Designvy
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2 Hantera databaser

Visa objekt i fonster

Vill du inte arbeta med objekten i dokumentflikar [ acce atemar

kan du vilja att visa dem som overlappande fons- PR Altermatie for dokumentfonster
ter. Visa fliken Arkiv och vilj Alternativ (File, Quetipeandeone
Options). Visa kategorin. .Aktuell databas (Current S v doumenti
Database) och markera Overlappande fonster SrJH{tJ” s
(Overlapping Windows), klicka p& OK. Sting och

oppna databasen pa nytt for att visa objekten i fonster.

® Flikdokument

Visa dokumentflikar

Datablad

Har du valt att visa objekten i fonster kan du dndra storlek pa fonstren
pa samma sétt som vanliga fonster. Du kan dessutom anvinda fonster-
knapparna for att minimera, maximera samt aterstilla fonstren.

For att vixla mellan objekten klickar du pé 6nskat = = Har du ett formuldr oppet
fonster. Om du inte ser fonstret visar du fliken Anpsssa storek [N kaﬂ/dz G”P/;JSSG fO"/?Sref-
. o . N . ill formular  fanster i 4 i
Start och klickar pa Vixla fonster (Home, Switch T e storleken till formuldiret via
o 25 Qrdna ikoner samma grupp.

Windows) i gruppen Fonster (Windows). Pa
menyn som visas vdljer du onskat fonster. Har du
ménga fonster oppna viljer du Fler fonster (More
Windows) for att visa en dialogruta med alla
oOppna fonster.

P4 menyn som visas kan du dven vilja att visa tva eller flera fonster sida vid
sida eller 6ver/under varandra.

Ovning | — Oppna en databas

Oppna databasen Handelstradgarden som finns i dvningsmappen. Oppna olika
objekt och bekanta dig med de olika objekttyperna och vyerna.

Sténg databasen.

SAKERHETSFUNKTIONER

Access innehaller ménga sakerhetsfunktioner. Nar du 6ppnar en databas
som inte ar betrodd inaktiveras sadant innehéll som kan vara skadligt, till
exempel redigeringsfrdgor, makron, ActiveX-kontroller samt dataanslut-
ningar.

Nir du 6ppnar en databas kan en sikerhetsvarning visas i meddelande- Meddelandet visas dven
faltet hogst upp i programfonstret. Denna visas om databasen du 6ppnar ”f'ff du har hamat filer
innehéller nagot som kan vara osékert, till exempel: frdn internet.

 Databasen innehaller digitalt signerade makron som inte kommer frén
en betrodd kalla.

» Databasen innehaller makron, VBA-kod, formulr eller rapporter med
ActiveX-kontroller, samt vissa typer av frdgor.
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ACCESS for Office 365
Grunder

| Access for Office 365 kan du ta hjalp av de manga mallar som finns
for att skapa lattanvanda och professionella relationsdatabaser.

| boken beskriver vi hur du arbetar med databaser och skapar tabeller
badde 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 i tabellerna och att skapa fragor
for att gdra ett urval av data. Vi gér dven igenom hur du arbetar med
formular och rapporter i programmet.

Till boken héor manga évningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 1d6sningsforslag till évningarna i pdf-format. Boken fungerar
aven utmarkt for dig som har engelsk version, da laromedlet har kom-
pletterats med de engelska kommandona.

\Var serie Inspira dr grund- och férdjupningsbécker dér 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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