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Kom i gang med Access

Hvad er Access?

Access er et databaseprogram, der egner sig til at indsamle og strukturere oplysninger. | en

database kan lagres oplysninger om personer, produkter, ordrer, medarbejdere og meget an-

det.

En database er en objektholder, dvs. at den kan besta af flere objekter som fx tabeller, formu-
larer og rapporter. En virksomhed kan saledes i samme database have en tabel med fx kunde-
oplysninger, en med produktoplysninger og en med ordrer.

Felter og poster

Tabelstrukturen i Access minder om et regneark fra Excel med kolonner og raekker, hvori oplys-

ningerne indtastes:

] Boliger |
Id - Pris
6 295.000
7 311.000
8 345.000
9 357.000

Adresse
Maglegards Alle
Redovre Parkve]
Buddingevej
Bagsveerd Hovedgade

= | Postnummer
2860 Seborg
2610 Rgdovre
2860 Seborg
2880 Bagsveerd

- | Boligtype

Lejlighed
Lejlighed
Lejlighed
Lejlighed

~ |Boligstarrel -

32
47
36
38

I Access kaldes hver raekke for en post. Posterne er det sted, hvor de enkelte oplysninger lag-

res. | eksemplet ovenfor udggres hver post af en bolig, hvorom der findes en raekke oplysnin-

ger. Kolonnerne hedder felter og angiver de kategorier af oplysninger, der findes om posterne.
Felterne i ovenstaende tabel er sdledes Id, Pris, Adresse, Postnummer, Boligtype osv.
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Indlaesning af en database

Nar man abner Access, er det forste skeermbillede "Introduktion til Microsoft Office Access”.

= = Microsoft Access - X

)

> @
Skabelonkategorier

ndhold . . . .
;ka.e s g Introduktion til Microsoft Office Access

Empscosalt ot conkes Ny tom database Abn en database, der har vasret Abnet for
Virksomheder nylig

Privat 5
5 Mere...

Eksempel Tom database
Uddannelse Interessante onlineskabeloner

REML v e

Akbver Kontakipersoner Problemer Begivenheder  Markedsforingspr... Projekter Selgsppeline

2

Opgaver Leerere Studerende

& Database2.acedb

2] Databasel.acedb

Ca Offic " Mere am Office Online:
e Online Uddannelse | Skabeloner | Overfarsler

Nyheder i Access 2007

: Det nye Access 2007 indeholder flere effektive F3 det sidste nye indhold, mens du arbejder i
funktioner, der hjaiper med hurtigt at finde, Microsoft Office 2007-systemet
et

*

*

og dele i Vejledning til brugergransefiaden i Access 2007
milja. Lzes mere om de nye funktioner og
Tortseeitinger, , Organiser alle dine objekter med den nye
lettilg=ngelige navigationsrude

Klar |

Herfra er der mulighed for at oprette en ny database, dbne en eksisterende database eller hen-
te databaseskabeloner fra Microsoft Office Online.

e Hyvis du vil oprette en ny database, veelges Tom database.

e Huvis du vil abne en eksisterende database, veelges filen i menuen til hgjre. Det er kun de
senest dbnede filer, der er listet. Ved at klikke p& Mere... far du adgang til at finde data-
baser, som ikke er listet under senest abnede filer.

e Find den gnskede fil i dialogboksen Abn.

e Markeér filen.

e Klik p& Abn-knappen. Der skiftes til det normale arbejdsvindue i Access. | en linje
midt i billedet vises nu en sikkerhedsadvarsel, som ggr opmaerksom pa, at et be-
stemt indhold i databasen er deaktiveret.

@ Sikkerhedsadwvarsel Et bestemt indhold i databasen er deaktiveret. Indstillinger...

e Klik pa Indstillinger. Nu abnes et dialogvindue med sikkerhedsinformation.
e Huvis du er sikker p& databasens kvalitet, klik pa Aktiver indhold og derefter pa
OK. Nu &bnes databasen.

e Du kan ogsa oprette en ny database med udgangspunkt i en skabelon fra Microsoft Offi-
ce Online. For at gare dette vaelges én af skabelonerne pa Introduktions-skaermbilledet.
Herefter vil Microsoft Office hente skabelonen fra internettet. Det er derfor ngdvendigt at
have netadgang, hvis man vil hente en skabelon.
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Access-vinduets opbygning
Access-vinduets udseende minder en del om de andre Office 2007 programmer.

|"/-.:;\\I = - L Tabelvarktajer
- _@/ Startside Opret Eksterne data Databasevaerktajer Dataark 'Q)
M '—'-‘*j % Calibri . _v.n " (== I @ = Ny X Totaler 4l L2 Markering ~ \?a 8
S o EE | L aiii= ==l — ] s =8 Gem 47 stavekontrol il ! V) Avanceret ~ =
V-Is Iizet' J !ﬁ 'I!& 'I|@'|IJ | (Sl | O:ﬁ:EH K slet ~ EFlere S P AR W Til/fra-filter i Wy
Visninger | Udklipsholder ™ Skrifttype P} RTF-tekst Paster Sorter og filtrer Sag
| Brugerdefineret -« || WBH\ X
Ikke-tildelte objekter 2 Id - Pris v Adresse * | Postnummer - | Boligtype -  Boligstgrrel - Gruni «
= Boliger 6 295000 Maglegards Alle 2860 Sgborg Lejlighed 32
B Tabelt 7 311000 Redovre Parkvej 2610 Redovre Lejlighed 47
B8 Forespargsent 8 345000 Buddingeve] 2860 Spborg Lejlighed 36 =
7 9 357000 Bagsveerd Hovedgade 2880 Bagsveerd Lejlighed 38
El Boliger - formular | 10 362000 Marstalsgade 2100 Kgbenhavn @ Lejlighed a3
=l Kopi af Baliger - Formular _ 11 375000 Pilegardsvej 2730 Herlev Lejlighed &0
{8 EBoliger | 12 377000 Dalstrpget 2820 Gentofte Lejlighed a4
E Boligype | 13 395000 Neergardsparken 4000 Roskilde Lejlighed 65
14 450000 Bagsveerd Hovedgade 2880 Bagsvaerd Lejlighed 75
15 1750000 Buddingevej 2860 Spborg Villa 130
16 1575000 Buddingevej 2860 Spborg Villa 119
| 17 1750000 Bagsvaerd Hovedgade 2880 Bagsvaerd Villa 116 -
Post: 4 4 13af13 M i Intet filter | |Spg T >
Dataarkvisning | i o [

@verst til venstre findes Office-knappen - med veerktgjslinjen Hurtig adgang ved siden af.

Faner og band

Under Office-knappen ses en reekke faner. Disse faner kan opdeles i permanente og kontekstaf-
haengige faner. De permanente faner er altid tilgaengelige, nar man arbejder i Access. De hed-
der fra venstre Startside, Opret, Eksterne data og Databaseveerktgjer.

Nar man arbejder i programmet, dukker der nogle gange nye faner frem — sakaldte kontekstaf-
haengige faner. De tilbyder funktioner og muligheder, som er relevante for netop det, man er i
gang med at arbejde med. Hvis man fx arbejder i en tabel, &bner fanen Tabelvaerktgjer. Denne
fane har forskellige underfaner som Dataark eller Design afhaengig af hvilken visning, man har
valgt for tabellen.

,fag;\-y o9 B Tabelveerktgjer | Database3 - database (Access 2007) - Microsoft /
- Startside Cpret Eksterne data Databaseveerktajer Dataark
M j ‘:':uj ':':F‘-F 'J,f Indsaet || Datgtype: Autonummereringe = ¥ Entydig ?F,-'E] 'Iﬁ
|| =k S8 ' siet b Kraeves =] ==
Vis Myt Tilfaj eksisterende Opslagskolonne Relationer Objektafhengighader
- felt Felter =i Omdsb % 000|| %55 30|
Visninger Felter & kolonner Datatype & formatering Relationer
I 4 a
Alle tabeller . j .
Den kontekstafhaengige fane Tabelveerktgjer ' 7
Tabell esse » | Postnummer ~ | Boligtype =~ E
Boliger med underfanen Dataark. Is Alle 2860 Soborg Lejlighed
= Eoliger -Tabel [ 7 311000 Redovre Parkve] 2610 Redovre Lejlighed
= Boliger - formular . 8 345.000 Buddingeve] 2860 Sgborg Lejlighed
= 9 357.000 Rapsvaerd Hovedeade | 7880 Rassvaard I eiliched
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Nar du klikker pa en fane, abner et band, som indeholder knapper og ikoner for de forskellige
funktioner under denne fane. Disse funktioner er samlet i grupper. Under fanen Tabelveerktgjer
— Dataark hedder grupperne af funktioner saledes Visninger, Felter og kolonner, Datatype og
formatering og Relationer.

Navigationsrude

Til venstre i skeermbilledet findes en navigationsrude, der viser en liste over de objekter (tabel-
ler, formularer, rapporter osv.), som databasen bestar af. Ved at dobbeltklikke med musen pa
objekterne &bnes de, hvorved det bliver muligt at redigere dem og tilfgje data.

Brugerdefineret | e
Ikke-tildelte objekter &
Boliger

Tabell

Forespargsell
Boliger - formular

Kopi af Boliger - Formular
Boliger

Boligtype

B e e

Navigationsruden kan abnes og lukkes ved hjeelp af de sma dobbeltpile gverst i ruden:

44 =

Tabel- og formularvisning
Oplysningerne i databasen kan som udgangspunkt vises i to former i Access: Tabelvisning og
Formularvisning. | tabelvisning ses en tabel med alle posterne listet under hinanden.
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] Boliger | :

Id Pris 2| Adresse Postnummer ~ | Boligtype - Boligsterrel -
= 6 295000 Maglegards Alle 2860 Seborg Lejlighed 32
I 7 311000 Rodovre Parkvej 2610 Rgdovre Lejlighed 47
= 8 345000 Buddingevej 2860 Sgborg Lejlighed 36
I 9 357000 Bagsveerd Hovedgade 2880 Bagsvaerd Lejlighed 38
= 10 362000 Marstalsgade 2100 Kgbenhavn @ Lejlighed 43
I 11 375000 Pilegardsve] 2730 Herlev Lejlighed 60
= 12 377000 Dalstroget 2820 Gentofte Lejlighed 44
I 13 395000 Meergardsparken 4000 Roskilde Lejlighed 65
= 14 450000 Bagsveerd Hovedgade 2880 Bagsvaerd Lejlighed 75
I 15 1750000 Buddingevej 2860 Seborg Villa 130
= 16 1575000 Buddingevej 2860 Spborg Villa 119
17 1750000 Bagsveerd Hovedgade 2880 Bagsvaerd Villa 116

Tabellen gennemses ved at flytte markgren rundt ved hjeelp af piletasterne eller ved at klikke
pa et felt med musen.

I Formularvisning vises en enkelt post ad gangen. Denne visning ggr det nemmere at overskue
alle de lagrede oplysninger om en bestemt post.

/==l Boliger
b
Id: ‘6
Pris: 295.000
Adresse: Maglegards Alle
Postnummer:  |2860 Sgborg
Boligtype: Lejlighed
Boligstgrrelse: ‘ 32 ‘
Grund:
Antal vaerelser: ‘2 ‘
Post: M 4 1 af 4 I | I Intet filter | |Spg
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I bunden af arbejdsvinduet findes en raekke knapper til at bladre imellem posterne.

| Post: 4 < 1af4 b oMb

Knapperne har fglgende betydning:

]

Skift til neeste post i databasen.
1 I . :

Skift til forrige post i databasen.
4 I .

Skift til fgrste post i databasen.
M SKift til sidste post i databasen.
k

Opret ny post.

Visningstyper for hver databasedel

Nar man arbejder med et objekt i databasen, fx en tabel, findes forskellige mader, hvorpa ta-
bellen kan blive vist. Du finder de forskellige visningsmuligheder ved at klikke pa pil-ned under
ikonet Vis helt til venstre pa bandet under fanen Startside.

Y4
ci
Vis
i Hermed abnes en menu med de forskellige visningsmuligheder for tabellen:
Dataarkvisning

JJ Pivottabelvisning
i Pivotdiagramvisning

LE?_Z Designvisning

[

Den relevante visningsmade afggres af, hvilke handlinger man vil udfgre i tabellen. Hvis man vil
indtaste nye poster, veaelges Dataarkvisning, mens Designvisning er den relevante, hvis man vil
a&ndre tabellens udseende, fx tilfgje nye felter.

Nar man arbejder med andre objekter i databasen som formularer, rapporter og forespargsler,
vil der p4 samme made veere en raekke forskellige visningsmuligheder for hvert af disse objek-
ter.
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Ny database
For at oprette en helt ny database veelges Tom database pa introduktionsskeermbilledet.

My tom database

Tom database

Der abnes nu et dialogvindue til hgjre med et forslag til filnavn pd databasen og en placering af
filen. Bestem navn og placering og klik derefter p& Opret.

Oprettelse af tabel og formularer
Nar en ny database oprettes, vil Access automatisk starte en ny tabel, Tabell. Her kan man

med det samme begynde at indfgre data.

For selv at oprette en ny tabel:

e Abn fanen Opret og veelg derefter Tabel i gruppen Tabeller. Herved &bnes en ny tabel i
dataarkvisning. Hvis du i stedet veelger Tabeldesign i gruppen Tabeller, abnes den nye

tabel direkte i designvisning.
O d -

—-/ Startside Opret Eksterne data D

= rEl =

——— T

Tabel Tabelskabeloner SharePoint-lister Tabeldesign

- -

Tabeller

For at oprette en ny formular bruges samme fremgangsmade:

e Abn fanen Opret og veelg Formular i gruppen Formularer.

fE=] i+ Pivotdiagram E
= =

T—]
: jTom formular =
Formular  Delt Flere Formulardesign
formular elementer %Flere formularer ~
Formularer

Formularen vil nu blive dannet pa basis af den tabel, der er dben. Det er ngdvendigt, at
tabellen vises i dataarkvisning og er blevet gemt i databasen, for at formularen kan op-
rettes. Tabellen gemmes ved at klikke pa Office-knappen og veelge Gem. Herved abnes
et lille dialogvindue, hvor det er muligt at navngive tabellen. Klik herefter pa OK.

It-veerktgjskassen Access 2007 Side 9 af 28
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Tabelnawvn:

[ 04 l [ Annuller ]

Udskriv én eller flere poster fra databasen
I Formularvisning udskrives en post pa fglgende made:

o Klik Eé’\ Office—knaiien oi derefter ié Udskriv. Nu vises dialoivinduet Udskriv:

Prinker

Mavn: EHF‘ LaserJet 4200 PCL (kursus net) W | [ Egenskaber ]
Status: Klar

Type: HP LaserJet 4200 PCL Se

Huwir: IP_10,3.93.10

Kommentar: [ 5krive il Fil
IdskrifEsomr&de Kopier

Al Antal kopier: | 1 B

O sider  fra: | | o | ! ﬂ“ﬁ

[ (o] 4 l [ Annuller

o Kilik ud for feltet Markerede poster.
e Klik pa OK. Nu udskrives den post, der ses i Formularvisning.

I Tabelvisning udskrives én eller flere poster fra databasen saledes:

e Markér de poster, der skal udskrives. Dette ggres ved at klikke i det lysebla felt lige til
venstre for posten. Nar musemarkgren befinder sig i dette felt, bliver den til 2. Hvis fle-
re poster skal udskrives, markeres den fagrste post. Klik og hold venstre musetast nede,
mens markeringen treekkes henover de gvrige poster.

e Klik pa Office-knappen og Udskriv.

e | Udskriv-vinduet veelges som ovenfor Markerede poster og derefter OK.

Hvis alle poster i databasen skal udskrives, markeres Alt i Udskriv-vinduet. Klik derefter pa OK.

Bade i Formular og Tabelvisning kan udskriften gennemses inden udskrift:

It-veerktgjskassen Access 2007 Side 10 af 28
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e Klik pa Office-knappen og derefter pa den lille pil ud for Udskriv-knappen. Nu abnes en
menu med forskellige udskriftsmuligheder.

e Veelg Vis udskrift. Nu abnes udskriftsvisningen, hvor det er muligt at lave aendringer i
udskriftslayoutet.

e For at afslutte klik pa Luk Vis udskrift.

Luk Vis
udskrift

Luk eksempel

Sortering af databasen

Databasen sorteres let pa fglgende made:

e Veelg Dataarkvisning ved at klikke pa Vis under fanen Startside.
e Markér det felt, du gnsker at sortere efter ved at klikke pa det.
e Klik pa den lille pil-ned til hgjre for feltets navn.

Pris -

295.000
211 A

e Nu abnes en lille menu, hvor man kan veelge enten at sortere stigende:

Rl SorterfraAtilA o o ie. A¥| SorterfraAtilA

Det er ogsa muligt at foretage en mere detaljeret sortering af databasen. For gennemgang af
dette, se afsnittet Avanceret filter.

Sggning i databasen
Der kan sgges i databasen pa to mader:

1. Sggning efter et bestemt ord.
2. Sggning ved opbygning af et filter.

S@gning efter et bestemt ord
e Klik pa ikonet Sgg i gruppen Sgg under fanen Startside.

509

Nu vises dialogvinduet Sgg og erstat:
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S5eg og erstat
Seq [ Erstat |
r 1
Seig efter; | Gentofte v | [ e l
S@g i; EEh:lIiger v |
- I ....................................... 3 |
L e 1
Fetning: |Overalt | |
[ Forskel p& store og sm& bogstaver Alle FeltFormater

e Skriv ordet, der skal sgges efter, i feltet Sgg efter.
e | Sgg i angives hvilket felt, der skal sgges i.
e | Sgg pa kan du veelge at sgge pa:
e Hele feltet: Finder de poster, hvor det eksakte sggeord star alene i et felt.
e En del af feltet: Finder de poster, der indeholder sggeordet i en eller anden sam-
menhaeng, fx kaelderlokale eller krybekeelder ved sggning pa ordet kaelder.
e Starten af feltet: Finder de poster, der starter med sggeordet.
¢ Klik pa Find naeste for at starte sggningen. Hvis ingen poster svarer til sggekriterierne,
vises vinduet:

Microsoft Office Access

\l:) Microsoft Office Access er Fardig med at s@ge gennem posterne. Elementet bles ikke fundet,

Tip: Veelges fanen Erstat i dialogvinduet Sgg og erstat,
gives mulighed for at erstatte sggeordet i de fundne
poster.

Sggning ved brug af filter

Det er i de fleste tilfeelde mere hensigtsmaessigt at opbygge et filter til at foretage sggningen i
databasen. Posterne kan filtreres pa forskellig made; efter markering, efter formular og efter et
mere avanceret filter.

Filtrer efter markering
Hvis du i formularen eller dataarket nemt kan finde og markere en forekomst af den veerdi, du
vil have de filtrede poster til at indeholde, skal du filtrere efter markering.

e Markér den veerdi, du vil have de filtrede poster til at indeholde.

“lf;f Markering =

e Veelg Markering i gruppen Sorter og filtrer under fanen Startside:
Nu abnes en lille rulnedmenu:

It-veerktgjskassen Access 2007 Side 12 af 28
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Er lig med "2860 Sgborg’

Er ikke lig med "2860 Sgborg’
Indeholder 2860 Saborg’
Indeholder ikke 2860 Saborg’

I eksemplet er markeret et felt med indholdet 2860 Sgborg”. Du far nu mulighed for at
veelge, om filteret skal finde de poster, der er lig med, ikke er lig med, indeholder eller
ikke indeholder 2860 Sgborg.

e Veelg den gnskede filtrering ved at klikke pa den. Nu filtreres databasen efter de valgte
indstillinger. Ved siden af navigationsknapperne i bunden af billedet ses nu et felt, der
angiver, at posterne er filtrerede:

b | 7 Filtreret | Sag

Til/Fra-filt
¢ Klik enten pa denne knap eller péa ikonet Til/fra filter i gruppen Sorter og

filtrer for at sla filteret til og fra.

Filtrer efter formular

Hvis du vil veelge de veerdier, du sgger efter pa en liste uden at rulle igennem alle posterne i et
dataark eller en formular, skal du filtrere efter en formular. Denne funktion er ogsa nyttig, hvis
du vil angive flere kriterier p& én gang.

e Klik pa Avanceret i gruppen Sorter og filtrer under fanen Startside.
e Veelg Filtrer efter formular i rulnedmenuen:

Slet alle filtre

Filtrer efter formular

<

Anvend filter/sortering

\“:? Avanceret filter/sortering...

Nu abnes dataarket eller formularen (afhaengig af den visning, der er valgt) uden po-
sterne.

¢ Du kan angive sorteringskriterierne ved at klikke i felterne og veelge deres veerdi i rul-
nedmenuerne.

| j Eoliger - filtrer efter formuhlq._gl Baliger - formular

Id Pris Adresse Postnummer Boligtype | Boligsta

e | bunden af vinduet ses fanebladet Eller. Ved at klikke her kan du angive alternative kri-
terier.

"\ Seg efter [ Eller E
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Hvis du fx bade vil se boliger fra Sgborg og Gentofte, veelges veerdien "2860 Sgborg” pa
den farste side. Klik pa Eller og veelg ”2820 Gentofte” pa den naeste.
e Klik pa Til/fra filter for at aktivere filteret.

Avanceret filter

Hvis det drejer sig om komplekse filtre, skal du anvende Avanceret filter/sortering.

e Abn fanen Startside. | gruppen Sorter og filtrer klikkes p& Avanceret.
4l L? 7 Markering -

4l T Avanceret -

Filtrer

Sorter og filtrer

e | rulnedmenuen veelges Avanceret filter/sortering. Nu dbnes dette vindue:
7] Boliger | “Z| Boliger - formular i “31 BoligerFilterl "'m.\__

s o

Eoliger

*
% 1d

Pris
Adresse
Postnummer
Eoligtype

EBoligstarrelse

Felt: w
Sorten
Kriterier:
eller:

e Veelg det felt, som sorteringen skal ske efter ved enten at traekke et felt fra feltlisten
ned til gitteret med musen eller ved at veelge fra rulnedmenuen, der fremkommer ved
et klik pa pil-ned i Felt-raekken.

e | Sorter-raeekken kan veelges, om der skal sorteres stigende eller faldende.

Veelg evt. endnu et felt, der skal sorteres efter, hvis to poster har samme feltindhold i

det farst valgte felt. Dette geres ved at klikke pa det naeste tomme felt i Felt-raekken,
hvorved den lille pil fremkommer.
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Felt: | Boligstarrelse Pris
Sorter |Stigende Stigende
Kriterier:
eller; |

e Man kan anvende forskellige operatorer til at seette foran feltvaerdierne for en mere de-

taljeret sortering:

e Forskellig fra <>

e Mindre end <

e Storre end >

e Mindre end eller lig med <=

e Osv.
P& den made kan man fx sortere boliger ud fra minimum et vist antal veerelser samtidig
med en stgrrelse inden for et givent interval.

e Nar de gnskede felter og sorteringsmader er valgt, klikkes pa knappen Til/fra — filter.

W Til/fra-filter

Nu skiftes tilbage til dataark eller formularvisning, og databasen sorteres efter de valgte indstil-
linger.

Andring i databasens indhold
Indholdet af et felt zendres direkte i feltet uanset, om man er i dataark- eller formularvisning.

e Klik pa feltet med musen, sa det bliver markeret.
e Rediger feltets indhold.

Tilfgjelse af ny post
Hvis du vil tilfgje en ny post, kan det gares pa felgende mader:

=i Ny
e Klik pa ikonet i gruppen Poster under fanen Startside eller klik p& * i bunden

af tabel- eller formularvinduet. Nu indsesettes en ny post, og fgrste felt markeres.

| L3 I3RS MNEEIEdI

*

e Skriv indholdet i feltet.
e Tryk pa Entertasten eller Tab-tasten.
e Fortseet med postens gvrige felter.

Tilfgjelse af nyt felt
For at indseette et nyt felt i en tabel skal man veelge Tabelvisning:

|f| Boliger | —=| Bali

| Id -

| 6 2

i 2
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Der kan tilfgjes et nyt felt, bade nar du anvender dataarkvisning og designvisning, men frem-
gangsmaden er lidt forskellig.

I Dataarkvisning

Veelg Dataarkvisning i rulnedmenuen Vis under fanen Startside.
Veelg nu fanen Tabelveerktgjer med underfanen Dataark.

Klik pa Nyt felt i gruppen Felter og kolonner.

'IL{j ,:,:F'TFJ & Indsaet
i i A siet
Myt |Tilfaj eksisterende Opslagskolonne

felt Felter =l Omdab

Felter & kolonner

Nu abnes vinduet Feltskabeloner i hgjre side
Feltskabeloner X

Marker et eller flere felter, der skal indszettes i °
tabellen,

Element L

Beskrivelse

Kategori °

Betingelse

Erhvervelsesdato

Kabspris

Aktuel veerdi

Placering

Producent

Model

Kommentarer

Vedhaeftede filer

Dato, hvor aktivet udgar
=] Kontaktpersoner

Firma

Efternavn

Fornavn

E-mail-adresse

Stilling

Telefon [arbejde]

Telefan (privat)

Mobiltelefon

Faxnummer

af skeermbilledet:

Veelg en feltskabelon ved at klikke p& den og
traekke den til den gnskede placering i felt-
reekken. Det nye felt indseettes nu.

Luk vinduet Feltskabeloner ved at klikke pa
krydset i gverste hgjre hjgrne.

Adresse

By
Stat/provins
Postnummer

Webside
Moter

=] Begivenheder
Titel

Land/omrade

WVedheeftede filer

L Starttidspunkt

I Designvisning

Tip: Du kan eendre feltnavnet ved enten at
dobbeltklikke pa feltnavnet i dataarket eller
ved at markere feltet og klikke p& knappen
Omdgb i gruppen Felter og kolonner under
fanen Tabelveerktgjer — Dataark.

Ved at tilfgje et nyt felt i designvisning gives mulighed for at bestemme feltets navn og dataty-
pe ved oprettelsen af feltet.

e Veelg Designvisning i rulnedmenuen Vis under fanen Startside.
e Veelg fanen Tabelveerktgjer med underfanen Design.

It-veerktgjskassen
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e Markér den reekke, hvorover det nye felt skal placeres.
e KIlik pa Indseet reekker i gruppen Funktioner.

jH: Indszet reskker

Det nye felt indsaettes nu over den markerede reekke.

o Udfyld feltnavn, datatype og evt. beskrivelse.

e Det nye felt skal gemmes, inden der kan skiftes tilbage til Dataarkvisning. Dette gares
ved at klikke pa Office-knappen og derefter Gem eller ved at trykke Ctrl+s.

Tilretning af formularen
Nar der er oprettet et nyt felt under tabeller, skal det manuelt tilfgjes formularen, far det ogsa
vises i Formularvisning.

e Skift til Formularvisning ved at klikke pa fanebladet med Formularen eller veelge den i
navigationsvinduet.
e Veelg Designvisning i rulnedmenuen Vis under fanen Startside.

e FL
== Formularvisning

= =]
E Layoutvisning
[— =]

|
‘ ' Designvisning
e |

Nu vises formularen pa en lidt anden made:

e, (em—
I;”"""'Z'l'3-|-4-..5.

R N N N - N - T T

J "Formu[arhm:d .
L lqiger | | | | | | | | | |

-J # Deta l}esei:tio.n

; [1cd: I

l' I ”Id T T T T T T T T T T T
E Pris: Pris

e

3 Adressel: Adresse

4 Bt e Postnummer

. Bhligtyde: Boligtype

3

z |B ligstarrelse ||BOIigst;ﬁrrelse

7 Gfona: Grund

I I 1]
|A ntal vaerelsef: ||ﬂmta| vaerelser

J # Formularfod
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o For at tilfgje det nye felt veelges fanen Veerktgjer til formulardesign og underfanen De-
sign.
e | gruppen Funktioner klikkes pa Tilfgj eksisterende felter:

B

Tilf g eksisterende
felter

Nu vises feltlisten til hgjre i billedet.

o Kilik og treek det felt i feltlisten, der skal tilfgjes formularen, til den gnskede placering.
Mens feltet treekkes med musen, vises placeringen som en vandret orange streg mellem
de gvrige felter.

e Slip museknappen. Feltet er nu placeret pa den nye position.

Sletning af en post eller kolonne

e For at slette en post eller en kolonne, veelg Dataarkvisning.

e Markér den post eller kolonne, der skal slettes.

e KIlik pa Slet i gruppen Poster under fanen Startside. Nu vises et dialogvindue, der beder
dig om at bekreefte sletningen:

Microsoft Office Access

f ¥il du slette det eller de markerede felter og alle dataene i feltet eller felterne permanent?
L

Elik pd Ja For at slette Felket eller Felterne permanent,

Ta | [ e

o Kilik Ja for at godkende sletningen af feltet eller kolonnen.

Forespgrgsler
Som omtalt tidligere benyttes bl.a. filtre til at sgge i en database. Alternativt anvendes en fore-
spgrgsel til at se, @&ndre og analysere data pa forskellige mader.

Benytter man et filter, ses alle data i de fundne poster, mens man ved forespgrgsler selv kan
definere, hvilke data man vil have trukket ud og i hvilken reekkefglge.

Den mest almindelige forespgrgselstype er en udveelgelsesforespgrgsel. En udveelgelsesfore-
spgrgsel henter data fra en eller flere tabeller ved hjeelp af kriterier, som du angiver, og deref-
ter vises data i den gnskede reekkefglge.

En forespgrgsel er velegnet til at:

- hente poster, der indeholder veaerdier, der ligger mellem, er starre eller mindre end, lig
med eller forskellig fra angivne veerdier.

- hente poster med veerdier, der indeholder, starter eller slutter med bestemte tegn eller
ord.

- hente poster, der indeholder en veerdi — i modsaetning til tomme veerdier (Null-vaerdier)

- hente poster, der ikke indeholder en veerdi

- hente poster, der indeholder den aktuelle dato
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- hente poster, der indeholder én af en raekke mulige veerdier.

Opret forespgrgsel
En forespgrgsel oprettes pa felgende made:

e Abn fanen Opret og klik p& Forespgrgselsdesign i gruppen Andet.

e

Forespargselsdesign

Der abnes nu et dialogvindue, hvor du bliver bedt om at vaelge hvilke tabeller, eksiste-
rende forespgrgsler eller begge dele, som forespgrgslen skal foretages i:

Vis tabel

Tabeller | Forespergsler | Tabeller/forespargsler ,

Bliger
Tabell

Tifgi | | Lk

e Markér tabellen/tabellerne.
e Klik pa Tilfgj og derefter Luk. Nu skiftes til forespgrgselsvinduet:
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:fj Boliger | 2| Boliger - formular | "3 Foresporgsell

A fuw)

Boliger
¥ -
¥ Id
Pris
Adresse
Pastnummer
Boligtype
Boligstarrelse

Felt: W
Tabel:
Sorten
vis: O O O O
Kriterier
eller;

.

Det gverste vindue viser en feltliste med de felter, der kan bruges til forespgrgslen. Er
der tilfgjet mere end én tabel, vises en feltliste for hver enkelt tabel.
Det nederste vindue indeholder gitteret, hvori forespgrgslens kriterier opstilles.

o Tilfgj felter fra feltlisten til forespgrgslen ved at treekke feltet ned til en celle i reekken
Felter i forespgrgselsgitteret. Feltet kan ogsa veelges direkte fra rulnedmenuen ved at
klikke pa pil-ned i reekken Felter.

e @nskes kun bestemte data, kan man seette kriterier for et felt — eksempelvis postnumre,
et bestemt prisinterval og lignende. Dette geres i feltet Kriterier. | nedenstaende eksem-
pel fas en liste af villaer/huse (ikke raekkehuse), der

koster under 2.000.000 kr.
er mere end 110 m?

[ ]
e har mere end 3 veerelser
o ligger i 2860 Sgborg eller 2880 Bagsveerd.
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Boliger
¥ 1d a
Pris
Adresse
Postnummer
Eoligtype
Boligstarrelse
Grund

-

1 [l | | [l
Felt: |Boligtype i Pris | Boligstarrelse IAntaI veerelser | Postnummer |
Tabel: |Boliger | Boliger | Baliger | Boliger | Baliger |
Sorter | [ | [ [
Wis: | I | | |
Kriterier: | "villa” <" 2000000 =110 *3 "2860 Sgborg”
eller: [Like "hus™ And <> reekk “2880 Bagsveerd”

4w

e For at se forespgrgslens resultat klik pa Vis i gruppen Resultater under fanen Forespgrg-
selsveerktgjer — Design.

K K
Lt

Vis

L4

Nu vises resultatet af forespgrgslen som dataarkvisning:

- iBnIigst;arrel - | Antal vaerel vi Postnummer -
| Villa 1750000 130 5 2860 Seborg
- |villa 1575000 119 4 2360 Sgborg
____| Villa 1750000 116 5 2880 Bagsveard
*
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Rapport

En rapport kan bruges til at praesentere data fra tabeller eller forespgrgsler pa en peen og over-
skuelig made. Det vises her, hvordan du fremstiller en rapport ved hjeelp af Guiden Rapport:

e Veelg fanen Opret.
e | gruppen Rapporter klikkes p& Guiden Rapport.

fmm| |3 Etiketter E

E_| Tom rapport =

Rapport Rapportdesign

fﬁ\ Guiden Rapport
Rappaorter

Nu abnes guiden. | det farste vindue kan veelges hvilken tabel, rapporten skal oprettes
over. Dette ggres i feltet Tabeller/forespgrgsler.
e @nskes en rapport, hvor alle poster i en tabel vises, veelges den tabel, som rap-
porten skal dannes af.
e Insker man en rapport over en begreenset datamaengde, kan man oprette en fo-
respgrgsel, der udveelger de gnskede data, og derefter veelge denne forespgrgsel
som kilde. Oprettelsen af en forespgrgsel er gennemgaet i afsnittet Forespgrgsler.

- .

Guiden Rapport

Hvilke felter skal med i rapporten?

Du kan veslge fra mere end en tabel eller forespargsel.

Tabeller fforespgrgsler
[Tabel: Bdligerl ' " '
Tilgzengelige felter: Valgte felter:

Pris
Adresse
Postrnumnmer

Boligtype

Boligstarrelse

Grund

Antal vaerelser

[ Mzeste = H Ldfgr

I dette vindue veelges ogsa hvilke felter, der skal med i rapporten.
e Markér feltets navn i vinduet Tilgaengelige felter ved at klikke pa det.

Klik p& Tilfgj-knappen II] Feltets navn vises nu i vinduet Valgte felter.
Hvis et felt alligevel ikke skal med i rapporten, markeres feltets navn i vinduet

Valgte felter, og der klikkes pa Fjern-knappen I = J

Knappen lij tilfgjer alle felter til Valgte felter, og fjerner alle herfra.
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e Nar de felter, der skal indga i rapporten, er i vinduet Valgte felter, klikkes pa Neeste.
I det naeste vindue far du mulighed for at niveauopdele felterne. Dette vil ikke blive neermere
omtalt her, men brug evt. selv lidt tid pa at eksperimentere. Hvis ikke der foretages aendringer,
vil alle felterne veere pad samme niveau. Klik pa Naeste for at ga til naeste skridt i guiden.

I dette vindue fastlaegges sorteringskriterierne for rapportens poster. Der kan sorteres pa hgjst
fire felter:

,Guiclen Rapport
Hvilken sorteringsreskkefalge skal geelde for poster?
Du kan sortere poster efter hgjst fire felter | enten stigende eller
faldende raekkefelge.
. @
3
4
Annuller ] ’ « Tilbage ” Meeste = ] ’ Lidfgr

Klik pa pil-ned i feltet 1 og veelg det farste sorteringsfelt i rulnedmenuen.
Veelg Stigende eller Faldende pa knappen til hgjre for feltet.

Gentag evt. med yderligere felter (2-4).

Nar sorteringskriterierne er som gnsket, klik pa Neeste.

De to neeste vinduer i guiden giver mulighed for at tilpasse rapportens layout. De vil ikke blive
naermere omtalt her, men eksperimentér selv.

Det sidste trin, inden rapporten oprettes, er navngivning af rapporten:
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Guiden Rapport

Huilken titel skal rapporten have?
EEI:;_iii;,!gr

Dette er alt, hvad guiden behgver for at oprette rapporten.

Vil du gennemse rapporten eller redigere rappor tdesignet?

{(¥)iVis rapporten i forha&ndsvisning.

0 Rediger rapportens design.

Annuller ” < Tilbage

e Skriv rapportens titel i feltet gverst.

e For at se rapportens udseende, som det er nu, vaelges Vis rapporten i forhandsvisning,
hvorefter der klikkes pa Udfgr. Dermed abnes rapporten i Vis udskrift-visningen.

e For at redigere rapportens design med det samme, veelges Rediger rapportens design,
hvorefter der klikkes pa Udfagr. Rapporten abnes nu i designvisning.

Redigering af rapporten
For at redigere rapporten kan man gare som ovenfor beskrevet, dvs. klikke pa Rediger rappor-
tens design, inden selve rapporten er dannet.

Hvis du har dannet rapporten og fx faet den vist i Vis Udskrift-visningen, gares falgende:

e Klik pa Luk Vis udskrift.

Luk Vis
udskrift

Luk eksempel

e Veelg Designvisning i menuen Vis under fanen Startside.
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Rapportvisning

& Vis udskrift

|— =1
Layoufvisning

‘% ‘ Designvisning

e Nu vises rapportens opbygning.

J ¥ Rapporthoved

- |Bolliger

J # Sidehoved

el [ "~ - " "

J + peta!}esektrun

PbPosthomme [ | [ [ [ [ JRoese [ | [ T [ [ [1 | |

J TS T T T T T T T T T T T T T T

|=N1:rw[ ‘ | ="Sifle " & [Phee] & "BF" & [P gEE.]|
J # Rapportfod

Du har nu mulighed for at sendre rapportens design. Mere om de enkelte eendringsmulighe-
der i det fglgende.

Formatering af rapporten

Zndring af tekstens udseende
Hvis skrifttypen, skriftstgrrelsen eller placeringen af teksten i rapporten skal sendres:

e Markér de omrader, der skal aendres ved at klikke pa dem. Feltet bliver nu markeret

med en orange firkant.

# Sidehoved
\i-i . " " . Y " " . y

e Veelg en anden skrifttype, skriftstgrrelse eller anden formatering i gruppen Skrifttype

under fanen Startside.

# Detaljesektion |

Calibri ~la - |§§ = |
Irlf ullA & -|E= ]
Skrifttype £
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Andring af kolonnebredden
Hvis der skal veere mere plads til en overskrift eller et feltindhold, ggres fglgende:

e Markér feltet, sa den orange firkant fremkommer.

e Kilik og treek i et af handtagene, til feltets starrelse er passende.
e Slip musen.

Andring af rapportens sortering
Hvis indholdet af en rapport skal sorteres efter andre end de valgte kriterier, ggres fglgende:

e Veelg Designvisning i menuen Vis under fanen Startside.
e Veelg fanen Veerktgjer til rapportdesign og underfanen Design.

:rﬁé\\! = R s Weerktajer til rapportdesign Database3 - database (Access 2007) - Microsoft Access
fi/ Startside Opret Eksterne data Databasevaerktajer Design Arranger Sideopsatning
] | |catibi -[A | B _[&] = Totaler - =-| [ B8 = BN\ M2 S = [EHR =2 . )
i] F &£ Uls -&v‘;gjl = {5 Skjul detaljer @ e ‘T“#gj m Aa M_HI:II?;]E!.?,) = R [T\] jj = [
N'IS === f = Betinget gr;lg?t:: G\tteihmarg_ Logo 5 Tekstboks Etiket Knap @@ ® _|i§ lm ﬁ'l.} _”5( T\\fﬂjerkeslwtsetrerende Egenskabsark ,L'
Visninger Skrifttype Gruppering & totaler Gitterlinjer Kontrolelementer Funktioner
e | gruppen Gruppering og totaler veelges Grupper og sorter.
| |  Totaler -
153 skjul detaljer
& Sorter
Gruppering & totaler
Nu abnes vinduet Gruppering, sortering og total under visningen af selve rapporten.
Gruppering, sortering og total x
i—! Grupper p& Pris ™ fra mindste til sterste ™ » Mers » ar g W
|- id3
[—li Grupper p& Postnummer
! = Tilfgj en gruppe |}ﬁl Tilfaj en sortering |

Sorteringen af posterne kan aendres ud for hver gruppe ved at bruge pil-ned menuerne,
fx eendres prissorteringen ved at klikke pa pilen ud for “fra mindste til starste”.

e Hvis du gnsker at aendre sorteringsreekkefalgen, sa der farst sorteres efter postnummer i
H
stedet for pris, bruges de sma rektangler med prikker til venstre for grupperne L. Klik
og traek rektanglen ud for Postnummerraekken, sa den placeres over reekken med Pris.

Gruppering, sortering og total

-]

|:| Grupper p& Postnummer ™ med A gverst ™ » Mers &
L

T_ﬂ Grupper pd Pris

b !-[tg

Tilfgj en gruppe H ﬁ,l, Tilfaj en sortering
— L -

Du kan tilfgje yderligere grupper og sorteringer ved at bruge knapperne Tilfgj en gruppe
og Tilfgj en sortering.
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e Nar andringerne er foretaget, lukkes vinduet ved at klikke pa det lille kryds i gverste
hgjre hjgrne af Gruppering, sortering og total-boksen.

Andring af rapportens felter
Der kan tilfgjes nye felter til rapporten pa falgende made.

e Veelg Layoutvisning i menuen Vis.
e Abn fanen Veerktgjer til rapportlayout og underfanen Formater.
e KIlik pa Tilfgj eksisterende felter i gruppen Kontrolelementer.

‘ £ Titer — lI‘ﬂ

' #] Sidetal B ==

logo o ., [Tilfgj eksisterende
(53 Dato og klokkeslzt & ~ Felter

Kontrolelementer

Nu abnes et vindue med en liste over de tilgeengelige felter til hgjre i billedet.
Feltliste x |
Tilgeengelige felter til denne visning:
=1 Boliger Rediger tabel
Id
Pris
Adresse
Postnummer
EBoligtype
EBoligstarrelse
Grund
Antal vaerelser

e Tilfgj et nyt felt til rapporten ved at klikke pa feltet i feltlisten og treekke det til den gn-

skede placering i rapportens layout. Feltets placering vises med en orange streg. Slip
musen for at indseette feltet i rapporten.

Marstalsgade Lejlighed
Regdovre Parkve| Lejlighed
Pilegardsvej i Lejlighed

Dalstrgget Lejlighed

e Nar de gnskede felter er placeret i rapporten, lukkes vinduet med feltlisten ved at klikke
pa krydset i gverste hgjre hjgrne.

For at slette et felt og dets indhold i rapporten markeres feltet, hvorefter der trykkes pa Delete.
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Udskrift af en rapport
Du kan fa vist rapporten som udskrift ved at veelge visningen Vis udskrift i menuen Vis.

e For at udskrive rapporten fra denne visning, klik pa ikonet Udskriv til venstre pa fane-
bandet.

Udskriv

Udskriv

I dialogvinduet Udskriv markeres feltet Alt, hvis hele rapporten skal udskrives. Hvis kun
bestemte sider af rapporten skal udskrives, markeres Sider, og de aktuelle sider angives.
Udskriftsarrade

(O Al

(%) Sider  fra 1] : 3|

Indstil, ..

e Klik pa OK for at udskrive rapporten.

Hvis du ikke gnsker at bruge visningen Vis udskrift, klikkes i stedet pa Office-knappen, hvoref-
ter Udskriv veelges. Nu abnes det samme Udskriv-vindue som ovenfor.
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