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2  Hantera databaser

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).



26

2  Hantera databaser

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 stan-
dard 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 dialog rutan 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 
visa 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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2  Hantera databaser

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 databas, 
kommer den ursprungliga databasen automatiskt att stängas. 

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.

Öppna senaste mappar
Du kan även utgå från de senaste mapparna när du öppnar databaser.

1 Visa fl iken Arkiv, välj Öppna (File, Open) och markera Senaste 
(Recent). Klicka på Mappar (Folders) så visas de senaste mapp arna. 

2 Klicka på önskad mapp för att öppna dialogrutan Öppna (Open) och 
visa innehållet i mappen. 

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

2

1

3

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 även visa dialog­
rutan genom att klicka 
på Bläddra (Browse). 
Öppna önskad mapp via 
navigerings fönstret, fi llistan 
eller adressfältet.



28

2  Hantera databaser

Fästa mappar och databaser
För att snabbt hitta en mapp som du använder oft a kan du fästa den i 
listan. Peka på mappens namn och klicka på kartnålsikonen. Nu visas 
mappen högst upp under rubriken Fästa (Pinned). 

Klicka på nålen för att ta 
bort mappen från listan.

Öppna annan databas
Om du vill öppna en annan databas på din dator eller någon annan enhet, 
gör du så här:

1 Visa fl iken Arkiv, välj Öppna (File, Open) och markera Den här 
datorn (Th is PC). Till höger visas innehållet i standardmappen eller 
i aktuell mapp.

2 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. 

3 Visa önskad mapp och klicka på den arbetsbok som du vill öppna.

3

1 2

Under fi ler (fi les) kan du 
på samma sätt fästa data­
baser du använder ofta.

Du kan även dubbelklicka 
på en Access­fi l direkt i 
Utforskaren för att öppna 
den i Access. 

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

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) 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.
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Ta bort objekt
Vill du ta bort ett objekt från databasen markerar du det i navigerings-
fönstret och trycker på Delete. Du kan även högerklicka på namnet och 
välja Ta bort (Delete) på snabbmenyn. Bekräft a att du vill ta bort objektet.

Arbeta med fl era objekt
Du kan arbeta med fl era databasobjekt samtidigt. Varje objekt visas som 
standard på en egen dokumentfl ik. Till vänster på fl iken visas en ikon som 
anger vad för typ av objekt som är öppet på fl iken. Aktuell fl ik visas med 
röd färg. För att växla mellan objekten klickar du på den fl ik som du vill 
arbeta med.

Du kan inte ha en tabell öppen i designvy och samtidigt öppna ett annat 
objekt som är kopplat till tabellen. Försöker du öppna ett sådant objekt 
visas ett varningsmeddelande. Stäng tabellen eller visa den i databladsvy 
och öppna objektet på nytt.

Växla vy
De olika objekttyperna visas som standard i olika vyer. Tabeller och frågor 
visas i databladsvy, formulär visas i formulärvy och rapporter i rapportvy. 
För att växla mellan de vyer som objektet kan visas i kan du göra så här:
• Högerklicka på dokumentfl iken och välj önskad vy på snabbmenyn. 

Olika alternativ visas beroende på vad för typ av objekt fl iken hör till.
• Klicka på någon av knapparna i vyväljaren längst ner till höger i pro-

gramfönstret. 
• Visa fl iken Start och klicka på Visa (Home, View) i gruppen Vyer

(Views) för att direkt växla till vyn som visas på knappen.
• Visa fl iken Start och klicka på pilen vid Visa (Home, View) i gruppen 

Vyer (Views). Välj den vy som du vill växla till. 
Tabeller Frågor Formulär Rapporter
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Visa objekt i fönster
Vill du inte arbeta med objekten i dokumentfl ikar 
kan du välja att visa dem som överlappande föns-
ter. Visa fl iken Arkiv och välj Alternativ (File, 
Options). Visa kategorin Aktuell databas (Current 
Database) och markera Överlappande fönster
(Overlapping Windows), klicka på OK. Stäng och 
öppna databasen på nytt för att visa objekten i fönster.

Har du valt att visa objekten i fönster kan du ändra storlek på fönstren 
på samma sätt som vanliga fönster. Du kan dessutom använda fönster-
knapparna för att minimera, maximera samt återställa fönstren.

För att växla mellan objekten klickar du på önskat 
fönster. Om du inte ser fönstret visar du fl iken 
Start och klickar på Växla fönster (Home, Switch 
Windows) i gruppen Fönster (Windows). På 
menyn som visas väljer du önskat fönster. Har du 
många fönster öppna väljer du Fler fönster (More 
Windows) för att visa en dialogruta med alla 
öppna fönster.

På menyn som visas kan du även välja att visa två eller fl era fönster sida vid 
sida eller över/under varandra. 

Övning 1 – Öppna en databas
Öppna databasen Handelsträdgården som fi nns i övningsmappen. Öppna olika 
objekt och bekanta dig med de olika objekttyperna och vyerna.

Stäng databasen.

SÄKERHETSFUNKTIONER
Access innehåller många säkerhetsfunktioner. När du öppnar en databas 
som inte är betrodd inaktiveras sådant innehåll som kan vara skadligt, till 
exempel redigeringsfrågor, makron, ActiveX-kontroller samt dataanslut-
ningar.

När du öppnar en databas kan en säkerhetsvarning visas i meddelande-
fältet högst upp i programfönstret. Denna visas om databasen du öppnar 
innehåller något som kan vara osäkert, till exempel:

• Databasen innehåller digitalt signerade makron som inte kommer från 
en betrodd källa.

• Databasen innehåller makron, VBA-kod, formulär eller rapporter med 
ActiveX-kontroller, samt vissa typer av frågor.

Har du ett formulär öppet 
kan du anpassa fönster­
storleken till formuläret via 
samma grupp.

Meddelandet visas även 
när du har hämtat fi ler 
från internet.
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