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2 Hantera databaser

VAD AR EN DATABAS?

En databas dr en sammanstillning av data. Den innehéller en bestdmd
typ av uppgifter, till exempel namn, adress och telefonnummer, vilka
presenteras efter vissa regler.

En produktkatalog ar ett exempel dér uppgifterna ar sorterade efter vissa
kategorier. Nir du bladdrar i en katalog soker du manuellt efter informa-
tion, men nar du till exempel utgar fran en webbshop och anger en pro-

dukt soker en dator efter uppgifterna.

De flesta databassystem ar idag datoriserade, vilket ger ménga fordelar.

Flera personer kan samtidigt fa tillgang till samma data och kan arbeta

mot en och samma databas, vilket underldttar uppdateringar. En annan
stor fordel &r att det gér att sortera data efter manga principer samtidigt
med hjilp av index, vilket gor sokningen bade enklare och snabbare.

Nér man talar om databas i datorsammanhang handlar det om ett speciellt
program som kan hantera data; lagra, kontrollera, s6ka och sammanstalla.
Det innehaller dven verktyg for att presentera data pé ett snyggt sétt. Ett
sadant program kallas databashanterare, och anviander olika strukturer for
att representera data och dess relationer (till exempel en kund och dennes

fakturor).

Access ér en sé kallad relationsdatabashanterare som representerar data
och dess relationer i form av tabeller. De flesta databashanterare idag ar av
typen relationsdatabas.

Grundlaggande begrepp

I en relationsdatabas lagras alla uppgifter i tabeller. Varje tabell bestar av
ett antal rader och kolumner. Varje rad i en tabell kallas for en post (record)
och varje kolumn kallas for ett filt (field). I en tabell med kunder utgor
varje kund en post, och de olika egenskaperna som registreras for varje
post (namn, telefon, adress och sé vidare) utgor filt.

1 Kunder X
Kundnr

Falt

- Foretagsna - |Knntak‘tFnrl -
Nisses stugut|Nisse

KontaktEfte ~ | Avdelning - |Fakturerings ~ Ort

- |Postnumm -

Vad dr en databas? 20
Backstage-vyn 22
Skapa ny databas 23
Spara datahas 25
Stanga databas 26
Oppna databas i
Arbeta med objekt 29

Sakerhetsfunktioner 31

Du kan skapa enkla regi-
ster dven i andra program,
till exempel i Word-doku-
ment och Excel-arbets-
backer.

Telefon -

Post —{ 7

Hult Sikvagen 57 Norrtélje 187 65 0179-92345
2 Brf Smeden |Lars Lindblom Smedsgatan 2! Knivsta 734 56 018-234567
4 Hasse Svensson Storgatan 2 Knivsta 73499 018-252525
5 Per Hallstrém Ragangsvagen Huddinge 15555 08-133 33 66
6 Meditech AB |Jovan Medic Wolframgatan - Uppsala 72345 018-232323
Reportia AB |Lena Jarneskog Angsgatan 2B Stockholm 11444 08-1775577 ]
8 Haglunds AB |Wilma Haglund Trossvagen 9 Stockholm 14499 08-1658741
9 Johan Wikeskog Lundvagen 123 Stockholm 12878 08-1625874
& (Ny)
\—
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2 Hantera databaser

BACKSTAGE-VYN

I Office anvinder du Backstage-vyn ndr du gor nagot med dina filer, till
exempel skapar nya databaser eller skriver ut en databas. Klicka pa fliken
Arkiv (File) for att visa Backstage-vyn med sidan Start (Home).

[+ 7] ¥ Handelstridgarden : Databas- C:\Docendo\Access GR\Handelstridgarden.accdb (Access 2007-2016-filformat) - Acces

Arkiv. Start Skapa  Externa data  Databasverktyg  Hjalp > Beratta vad du vill gora

P34 startskdrmen kan du bade skapa nya databaser och 6ppna nagon av de
senast anvinda databaserna.

O el Duaba: Do e A el e (s 551354 ) - Accns @ F nn-l 8k
God margon
~ Nytt
o
L A = 5 2 )
o i R Uttty repiiguion e = Pt
ol e == Klicka har for att visa sidan

Nytt (New).

e —— Klicka hér for att visa sidan
Oppna (Open).

Klickar du pa Oppna (Open) visas en lingre lista med dina senaster filer
tillsammans med ldnkar till olika platser ddr du kan 6ppna andra databaser.

Om négon databas dr oppen kan du visa sidan Info (Info) med information
om aktuell databas. Hir kan du bland annat se var databasen ar sparad,
vilka som har behorigheter till den och databasens egenskaper.

G ot Doabs- sV G e 0 A -3V ) - A @ F 2 0K
® Oppna
G s =3 )
(D) senaste £ sox
D o =
@& OneDrive— Docendo A3 ) an pr—
edsscansese

Webbplatser - Docendo
eagdocendasn

@ Handeirdphecden: Gt CA\Docend\Acesss G Hareeecbdleden.accd (hcces 09T-2076-ffonmat) - Acess

oot Andea plae &Y Handelsradgdrgen

o . €+ Doanda s Acie G
sus B omarasiom ( Info
swa TP s tenpiss Ipir

= sisdsrs o
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2 Hantera databaser

For att stanga Backstage-vyn och aterg till foregdende flik trycker du pa
Esc-tangenten eller klickar pa vénsterpilen hogst upp till vanster.

SKAPA NY DATABAS

En Access-databas bestdr av en enda fil som innehaller data som lagras i
tabeller, tabelldesign samt andra objekt som fragor och formulér. Nar du

skapar en ny databas kan du vilja mellan att utgé fran en tom databas eller

ta hjélp av mallar i Access. Mallarna innehéller forslag pa tabeller som
databasen kan innehalla, liksom definitioner av falt i dessa tabeller.

For att skapa en ny tom databas pa din dator gor du sé har:
1 Klicka pa fliken Arkiv i menyfliksomradet och vilj Nytt (File, New).
Klicka p&4 Tom databas (Blank database).

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

£~ TN SC B S

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.

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

Tom databas

Filnamn

| {n) Start

0O nytt

| rutan Filnamn (File name)
dr ett standardnamn mar-
kerat. Har du gjort instdll-
ningar for att bestimma
standardmapp Gr ocksd
réitt mapp vald.

Du fdr inte anvénda folj-
ande tecken i filnamnet:

<[]/ 7

r
Database1

)

Foriagea siniogar; Duon Aebeie Loggar  Banuch  Litor Penonlly  Koriakie

@ Ny databas
Resrvplming Uppgtasmeing rcjtecrinzdabas
Komto: ~—3

< Doc.. » Access.. ~

< v oa

Ordna = Ny mapp

f ;\ Namn
I ~ I Den har datomn 3] Handelstradgarden Lésningd

> 5 Windows (C3) Handelstrédgarden L5sning3

> 8l Natverk I3 Handelstradgarden Losningé

> Microsoft Acces | 3] Handelstradgarden Lesning?

B 3

C:\Users\evaan\Documents\

) B

-

Sok i Access GR P

[l
4
o

Senastandrad  Typ

Microsoft Access

Filnamn: | DatabaseT

Filformat:  Microsoft Access 2007-2016-databaser

Verktyg

~ Délj mappar
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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 Microsoft webbplats. Pa sa sitt far du hjélp att skapa en ny databas som
innehaller ett antal pdborjade databasobjekt. Om strukturen inte passar
din databas kan du naturligtvis ta bort och ldgga till objekt i databasen.
Langre fram i boken beskriver vi hur du arbetar med olika databasobjekt.

1
2

24

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

Klicka pa 6nskad mall.

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

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

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

Arenden

Tillhandahalls av:  Microsoft Corparation
Det har ar en Micrasoft Office-mall
Nedladdningsstorlek: 494 KB

Filnamn

Database ||

C:\Users\evaan\Documents\

I

aaaaaaaaaaa

MNartguiingstonite .



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. Las mer om hur du sparar objekt ldngre
fram i kapitlet.

Se till att du sparar dina objekt med jimna mellanrum. Skulle oturen vara
framme och det till exempel blir stromavbrott, forlorar du i sa fall bara de
andringar 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 maste alla databasobjekt vara stdngda.

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

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

3 Klicka pa Spara som (Save As).

4 Nu visas dialogrutan Spara som (Save As). Ange ett nytt filnamn och/
eller vdlj en annan plats for databasen.

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

B Dotabasel : Databas- C:\Users\evaan\Documents\Databasel.accdb (Access 2007-2016-filformal) - Access

Access Idgger 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).

y
C] Spara som
(M Stert Filtyper Spara datahas som
B oo Databasfiltyper

‘ ] Spara databas som ] Access-dutabos

& Oppna

Standorddatabasformat.

T3 Access 2002-2003-datobas
Spara ¢n kopia som & kompatibe
Nccess 2002-2003.

F‘% Spara objckt som
(i Access 2000.

Avancerat
Spata

signatur.

for att

6] Access 2000-datobas
Spara en kopia som dr kempatibel med

B35 Paketera och signera
Paketera databasen och anvind en digital

[ Sakerhetskopiera databas
Shriv ut Sakerhetskopiera viktiga databaser ofta

] Mall
Spara den aktuclla databasen sor,
databasmall (ACCOT).

2 skapa ACCDE
Filen kompileras till en korbar il

[F shareboint
Publicera den har databasen pé €

M Spara som x

< v o « Doc... > Access. v Sok i Access GR y)

Ordna « Ny mapp

~
Namn Senast dndrad

~ [ Den hir datom Handelstridgarden Losningd

9-26 14:21
> = Windows (C:) @ Handelstridgarden Lasning3

> 4 Natverk B3] Handelstridgarden L 5sningb

B3] Handelstradgarden Lasning7
> E3 Microsoft Acces

Filnamn: | Violas Handelstradgard

Filformat: Microsoft Access-databas ~

v [ span [ e 5

A Dolj mappar

.
Sparasam
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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

v | Dokument

Anpassade Office-mallar

for olika kategorier av filer for att littare hitta dem. Du kan skapa nya s 23 Dwese

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 p4 Ny mapp (New folder) hogst upp i dialogrutan. Nu skapas direkt
en ny mapp med namnet Ny mapp (New folder). Ersétt namnet med

Information
Mina datakallor

Privat

Projekt Alfa

Projekt Beta

onskat namn, tryck sedan pa Retur for att 6ppna den nya mappen. > 2 Fevorter
EM Spara som x
< v « Doc. » Access.. - Sk i Access GR »
Qrdna « = 0
Namn - Senastandrad  Typ |
Spara i annat format
Nér du sparar en databas sparas den som stan-
. Spara databas som
dard i Access standarddatabasformat. Ootabastiper
37 Access-databas ] Access 2002-2003-databas

Standarddatabasformat. Spara en kopia com ar kempatibel med

Behover du spara databasen i ndgot annat 3 ecem - amim S
.. .. . . Spara en kopia som ar kempatihel med Spara den aktuella datahasen som en
format, eller for en tidigare Access-version, visar e 200 dbesmal ACCON)
Avancerat

du fliken Arkiv och viljer Spara som (File, 5 Paketenn achsigner [ s acce _

Pj!kﬁ!ﬂlh databasen och anvand en digital Filen kompileras till &n karhar fil.
Save As). Markera det format som du vill spara e P

. . ° Sakerhetskopiera viktiga databaser ofta Publicera den har databasen pa en

databasen i och klicka p& Spara som (Save As). ot o rats it -
I dialogrutan som visas anger du ett filnamn &

och viljer var databasen ska sparas.

STANGA DATABAS

Spara som

Nér du har arbetat firdigt 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 ovanfér menyfliksomradet

stings 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 viljer att 6ppna en annan databas,
kommer den ursprungliga databasen automatiskt att stangas.

Du kan 6ppna négon 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.

Vill du arbeta med flera
databaser samtidigt
mdste du starta Access
flera gdnger, sd att varje
databas visas i ett eget
programfdnster.

N Access
© Oppna
{n) Start
‘@ Senaste ‘ ‘ 2 sok
[yt ]
Docendo AB Filer  Mappar
=
a OneDrive - Docendo AB M Namn
eva @docendo.se
Fésta

Webbplatser — Docendo...

eva@docendo.se

 J

Andra platser

| dag

Fast filer som du [att vill kunna hitta senare. Klicka pa kartnalsikonen som visas nar du howrar aver en fil.

Database
= Dokument
E@ Den har datorn
nyo  Arenden £ Violag
@ Lagag till en plats l Dokument a e
Dakument

Vill du soka efter en fil i listan, skriver du 6nskat namn i i Violas
sokrutan och klickar sedan pa den fil du vill 6ppna. 5

C: » Docendo » Access GR

Violas Handelstradgard

C: » Docendo » Access GR

Oppna senaste mappar

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

1 Visa fliken Arkiv, vilj Oppna (File, Open) och markera Senaste
(Recent). Klicka pd Mappar (Folders) s& visas de senaste mapparna.

2 Klicka p& dnskad mapp for att ppna dialogrutan Oppna (Open) och
visa innehallet i mappen.

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

Du kan dven visa dialog-
rutan genom att klicka
pd Bldddra (Browse).
Oppna énskad mapp via
navigeringsfonstret, fil-
listan eller adressfdltet.

I3 Oppna X
| 2 sok
Filer ’ T~ <« Doc.. » Access... ~ Séki Access GR o
= Ordna ~ Ny ma = -
Fésta 'y mapp ) o e
Fast mappar som du latt vill kunna hitta senare. Klicka pa kartnalsikanen som vig Namn Senast dndrad Typ
| dag ~ [ Den hir datorn @ Handelstridgarden Losning8 2024-10-1010:11  Microsoft Act
‘@ Handelstradgarden 2024-08-26 1420  Microsoft Act |

Access GR —, __/ > S Windows (C)

C: » Docendo » Access GR B3 Idrottsfareningen Lasning

> Ml Natverk
| B3 Spaden Lasning4

Dokument > 3 Microsoft Acces

Microsoft Ace

Microsoft Ace

1!’::

Dokument

Filnamn: | Handelstradgérden

v‘ Microsoft Access ~
Verktyg ¥ Oppna ‘v Avbryt
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3 Tabeller

SKAPA TABELL

Nir du har bestamt vilka tabeller som ska inga i databasen, vilka filt som

ska ingd i respektive tabell samt filtens datatyp, borjar du skapa tabellerna.

Nir du skapar en ny tabell far du vilja mellan att arbeta i databladsvy eller
i designvy. Viljer du att arbeta i databladsvyn kan du direkt borja registre-
ra uppgifter utan att forst definiera félten, pa det sittet kan du fa hjalp av
Access att definiera filttyper. Viljer du att arbeta i designvy far du battre
overblick over féltens egenskaper och kan dessutom éndra fler egenskaper.

* Visa fliken Skapa och klicka pa Tabell (Create, Table) i gruppen
Tabeller (Tables) for att skapa en ny tabell i databladsvyn.

* Visa fliken Skapa och klicka pa Tabelldesign (Create, Table Design)
i gruppen Tabeller (Tables) for att skapa en ny tabell i designvyn.

M5 O

/__Tahgu Tabelldesign SharePoint-
listar =
D - |Kicka foratt ligga till - =

* (Ny) Tabeller

1 Tabellt X

Faltnamn Datatyp

Faltegenskaper

Allmént Uppslag

Beskrivning (valfri)

Vill du fd hjélp att skapa
objekt kan du infoga pro-
gramdelar i databasen via
fliken Skapa och Program-
delar (Create, Application
Parts). DG infogas tomma
tabeller, formuldr och/
eller rapporter som du kan
arbetar vidare med.

Skapar du tabellen i data-
bladsvy skapas automa-
tiskt en primdrnyckel. Lds
mer i avsnittet Definiera
primdrnyckel pd sidan

56.

- »

Ett faltnamn far inte besta av mer an 64 tecken

Post: Tavil L

Pa dokumentfliken visas tabellens tillfilliga namn Tabelll (Tablel). Nér du

sparar tabellen kommer du att fa ge den 6nskat namn.

Ovning 2 - Skapa en databas

[blanksteg inraknade). Tryck pa F1 om du
behdver hjalp.

Skapa en ny tom databas med namnet Violas och spara den i Gvningsmappen.
Kontrollera att en ny tom tabell visas i databladsvy. Lat tabellen vara 6ppen.
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3 Tabeller

Spara tabell

Forsta gangen du sparar en tabell visas en dialogruta ddr du ska ge tabellen
ett unikt namn. I fortsittningen nar du sparar tabellen behaller den samma
namn som tidigare. For att spara en tabell forsta gdngen gor du sa har:

1 Visa fliken Arkiv och vilj Spara (File, Save), eller klicka p& knappen
Spara (Save) i verktygsfiltet Snabbédtkomst (Quick Access).

2 Skriv namnet pé tabellen.
3 Klicka pa OK.

4 Arbetar du i designvy visas en varning om att ingen primérnyckel har
definierats. Klicka pa Nej (No) for att inte skapa nagon i detta lage.

f Spara som ? X
Tabellnamn:

[A7] = Kunder
- O

Arkiv Start  Skapa

Vyer

Nir du arbetar med en tabell gor du det i vyn Datablad eller Design (Data-

sheet, Design). Ska du registrera data kan du bara gora detta i datablads- :

vyn. Ska du specificera hur data lagras i tabellen kan du gora detta i bada
| N

vyerna genom att definiera filt, ange datatyp, faltstorlek med mera.

For att vixla mellan dessa vyer kan du anvédnda vyviéljaren eller gruppen
Vyer (Views) pé fliken Start (Home). Tabellen maste vara sparad for att du
ska kunna vixla vy. Om du forsoker véxla vy utan att tabellen har sparats,
far du direkt mojlighet att spara tabellen.

DATABLADET

Nir du skapar en ny tabell i databladsvy eller nar du dppnar en befintlig
tabell visas databladet som standard. I databladet visas alla poster i tabell-
form. Varje rad motsvarar en post och varje kolumn motsvarar ett filt.

Falt
] Kunder x
Kundnr - Féretagsna - [KontaktFén - |KontaktEfte ~ | Avdelning - |Fakturerings -~ Ort - Postnumm - | Telefon -
{l Nisses stugut|Nisse Huit Sikvagen 57 Norrtalie 187 65 0179-92345
2 Brf Smeden |Lars Lindblom Smedsgatan 2! Knivsta 734 56 018-234567
4 Hasse Svensson Storgatan 2 Knivsta 73499 018-252525
5 Per Hallstrém Ragangsvagen Huddinge 15555 08-133 3366
6 Meditech AB |Jovan hedic Wolframgatan - Uppsala 72345 018-232323
Post —( 7 Reportia AB _|Lena Jarneskog Angsgatan 2B Stockholm 11444 08-1775577 ]
8 Haglunds AB |Wilma Haglund Trossvagen 9 Stockholm 14499 08-1658741
9 Johan Wikeskog Lundvégen 123 Stockholm 12878 08-1625874
& (Ny)
N—
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ACCESS

Grunder

| boken beskriver vi hur du arbetar med databaser och skapar tabeller
bade via databladet och via designvyn samt hur du &ndrar egenska-
per for tabellens olika falt. Vi beskriver hur du importerar och expor-
terar 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. | Access kan du ta hjélp av de
manga mallar som finns fér att skapa lattanvédnda och professionella
relationsdatabaser. Vi gar dven igenom hur du arbetar med formular
och rapporter i programmet.

Till boken hér manga 6vningar i varierande svarighetsgrad. Filerna till
dessa laddar du ner utan kostnad fran var webbplats docendo.se, dar
finns aven 1d6sningsforslag till dvningarna 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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