Steg9

Register 1

Access200/
Windows 10

Okt-18
Liljedalsdata.se

Liljedalsdata Steg 9 Sidal



Inledning

Begrepp

Detta ar en grundlaggande-tithildning darfor anvandes Office 2007.
Office 2007 finns att kopa pa natet.

Forkunskaper Steg 1, 2, 3.

Registerhantering ar en mycket stor del av allt administrativt apdedator

Sa bygger t.ex. Bokforing, Kundregister, Lagerregister, Leverantorsregister,
Order, Fakturor, Kundreskontra, Leverantdrsreskontra, Bokningsrutiner,

Inventarieforteckningar rm. pa registerhantering.

Manga bokforings l6ne- och order, lager, faktureringsprogram ar
utvecklade i access.

Efter denna kurs kan du sakert sjalv gora skradddarsydda register

Innehallet i texter och foton &r totalt ointressant. Kursen handlar baast om
hantera Access.

Skapa mappeBokumenitDatabaser

Falt

)

Kundnr. Namn Gadress Pnr Ort Telnr

1001 Andersson |Algatan 3 123 45 ALSTAD 0011/121314
1002 Bengtsson |Badgatan4 |[112 33 BUSSTAD |0101/131413
1003 Classon Cedervagen 7121 22 CSTAD 1333/144444
1004 Davidsson |Dalvagen9 |15155 DAGSTAD [0088/232322
1005 Eriksson Envagen5 |166 66 ENSTAD 0099/778877

Registret bestar avioster eller objekt.

En post kan t.ex. som har vara en kund.

Det finns 6 olika uppgifter om varje objekt eller 6 st. falt.

Rubriken for ett falt brukar kallas faltrubrik.

For att fa in Andersson i faltet Namn Hattlangden vara minst 9 tecken.

Summan av alla falts falttangder brukar man kpbatlangd
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Narman lagger upp ett register brukar man se till att man far ett falt som
alltid ar olika for alla poster. | detta fall ar kundnummer tankt som det falt
som inte kan vara lika for tva poster.

Om man bestammer sig for att registret ska kunna sorterasfa letukar
man séga att detta falt ar indexebxtta innebar att ett index skapas som
gor att registret kan sorteras om snabb@ra.ett falt dessutom inte kan ha
samma innehall hos tva poster, som i detta fall kundnummer, brukar man
kalla detta for urkt index.
For att kundnummer dessutom ska kunna anvéandas for att knyta ihop
register (relaterade register) kan man dessutom gora kundnummer till ett
nyckelfalt.
Om man definierar ett register utan unikt index eller nyckelfalt brukar
programmet lagga intelD-falt dar posterna numreras i den ordning de
matas in.

Planering
Sa snart du ska lagga upp ett register bor du dgna en stund at att planera
registret.
Vilka uppagifter (falt) bér finnas med i registret?
Hur stor plats (faltlangd) bor finnas till yarfalt?
Ska det finnas nagot indexerat falt (for sortering)?
Ska det finnas unikt index (indexerat falt dar dublettposter inte ar tillatna)?

Ska nagot falt vara nyckelfalt (kunna anvandas for att relatera register till
varandra)?

Ar det troligt att rgistret s& smaningom kommer att ingd i ett storre system?
Om du anvander Access har du stora mojligheter att utveckla ett
komplicerat registersystem.

Nar du ska gora ett enstalt@t register finns det flera olika program som
kan anvandas till detta.

Nagra enkla register

Om du planerar att lagga upp ett register eller en databas ar det viktigt att du
valjer ett program som ar lampligt.

Starta word.
Klicka Infoga /TabelleiTabell/Infogatabell.

Andra till 6 rader och 6 kolumnech klicka OK
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Skrivin nedanstaende register.

Kundnr. Namn Gadress Pnr Ort Telnr
1001 Andersson |Algatan 3 123 45 ALSTAD 0011/121314
1002 Bengtsson |Badgatan4 |[112 33 BUSSTAD ]0101/131413
1003 Classon Cedervagen 1121 22 CSTAD 1333/144444
1004 Davidsson |Dalvagen9 |15155 DAGSTAD [0088/232322
1005 Eriksson Envagen5 |166 66 ENSTAD 0099/778877
Spara registretDokumentDatabaser som wordregister.
Starta Excel ochdy nedanstaende register.
Kundnr. Enamn Fnamn Gadress Pnr Ort
1004 Bengtsson Enar Algatan 3 12345 ALSTAD
1002 Andersson Lisa Badgatan 4 11233 BUSSTAD
1003 Classon Peter Cedervéagen 7 12122 CSTAD
1001 Davidsson Charlie Dalvagen 9 15155 DALSTAD
1005 Eriksson Mona Envagen 5 16666 ENSTAD
1006 Andersson Eskil Pianogatan 4 12355 ALMBY

Spara registretbokumentDatabasesom excelregister

Markera A3 till F8.

Klicka Data/Sorterach filtrera/Sortera

isa (
4 & Tabort = =] B = E: =G>rl \hrl :D H detalj
H @ 1? % Anvand igen E =2 J-;E ? { { j =2 Dolj detalj
8| Sortera | Filter ‘&Avan(mt Texttil - Tabort Dataverifiering Kensolidera Vad nander | Gruppera Dela upp Delsumma
kolumner dubbletter om-analys
Sortera och filtrera Dataverkiyg Disposition &
\
E F s H 1 J K L M N o e
1 Kundnr. Enamn Fnamn Gadress Pnr ort
2
3 1004 Bengtsson Enar Algatan 3 12345 ALSTAD
4 1002 Andersson Lisa Badgatan 4 11233 BUSSTAD
5] 1003 Classon Peter Cedervagen 7 12122 CSTAD
6 1001 Davidsson Charlie Dalvigen 9 15155 DALSTAD
7 1005 Eriksson Mona Envagen 5 16666 ENSTAD
8 1006 Andersson Eskil Pianogatan 4 12355 ALMBY
9
10 Sartera (-2 -
1
12 241 Lagg til nivh ][ X Tabort nivd ][ 2 Kopiera nivd ” &l @ [ Alternatiy... ] [] Mina data har rubriker
13 Kalumn Sortera efter Ordna 1
w Sortera efter |iggilimAE T I[=] | varden ) [=]
15
16
17
18
19
20
21
2
23
24
25
26
27
W 4 » ¥ Bladi ~Blad2 - Bld3 ~¥J 0| I
Klar Medel: 7156,083333 _ Antal: 36 Summa: 85697 || &5 [0 (]| ae0ss ()0 )

1036 |
13
#0015

G
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Sortera registret p@namn i stigande ordningObservera att Andersson
Lisa fortfarande kommer fére Andersson EsRill behdver inte spara efter
att du sortertaom registret.

Klicka ater pa Data/Sortera och filtrera/Sortera.

Sortera registret pénamn i forsta hand och pa Fnamn i andra hand.

Infoga Sidlayout Formler Data Granska Visa

= &= 2 H g S

e i Ta bort ==
—[a @ —} —D —D = ? f.; Anvand igen =Z Dalj detalj
Frdn  Frdn  Frdn  Fran andi | Sortera | Filter Texttill Tabort Dataverifiering Konsolidera Vad hander | Gruppera Dela upp Delsumma
Access webb  text  kdllor~ 47 Avanceral it kolumner dubbletter - om-analys ~ arupp ~
Hamta externa data Anslutningar Sortera ach filtrera Dataverktyg Dispasition £
| A3 - £ [ 1002
A B c D E F G H J K L M N [5) e
1 Kundnr. Enamn Fnamn Gadress Pnr ort
2
3 1002 Andersson Lisa Badgatan 4 11233 BUSSTAD
4 1006 Andersson Eskil Pianogatan 4 12355 ALMBY
5) 1004 Bengtsson Enar Algatan 3 12345 ALSTAD
6 1003 Classon Peter Cedervigen 7 12122 CSTAD
7 1001 Davidsson Charlie Dalvagen 9 15155 DALSTAD
8 1005 Eriksson Mona Envagens 16666 ENSTAD
9 B
10 Sortera |8 [t
11
5 P4 Lagg bl niva ][ % Tabort nivd ][ 33 feorimiud 3 ]HE s [ Alternatiy. . ] [E] Mina data har rubriker
13 Kelumn Sortera efter Ordna 1
14 Sortera efter | kolumn B [=] |varden [=] [atne [=]
1'2 Sedanefter  golimn € I[=] varden [=] [atie [=]
17
18
19
20
21
2
23
24
25
26
27
W 4+ v Bladl ~Bld2 “BRd3 ¥J 0| I
Kl Medel: 7158083333 Antali36  Summa: 85897 |[( [0 200 (=)e U (F))
=™

10:38

[
* B 0015

Nu kommer Andersson Eskil fore Andersson Li3a.behdver inte spara
registret efter attiu sorterat om.

Sammanfattning

Ett enkelt register kan du allts& enkelt gora i Word eller Excel.

| excel kan du ocks& enkelt sortera om registret.

Om du anar att registret kommer lalitomfattandeoch kanske anvéndas av
dataoerfaren personal bor déija access for aliittare kunna goéra

anpasshingar

Nagra register i Access

Starta Access.
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) Micresoft Access

Mallkategorier
e Komma igang med Microsoft Office Access

Fré piicraselt OMice Coine. Wy tom databas Oppas tiigare databas
fa— =] & e
G) Personatacedt

S ) Min databas.sccdb

b !
|
@
E
®
i
oo

B 88 =S 2 o8l K &

Klicka Tom databas.

Du ser ny till hoger,vardin databas kommer att sparas.

Du behover inte veta detten du markerar Min databas varje gang du
startarAccessOm du vill radera en databas letar du upp filen hjéatp av

utforskaren och raderafFyvarr kan du inte radera namnet fran startsidan

OBS! att alla register som du nu ska géra kommer att finnas i denna
databas.

Skriv Min databasom filnamnochklicka <Skapa>

atabasve
3" 1n
¢ :
isa | nyw  Lagguill U e Rel nden
- fAlt  befintliga falt =] Byt namn | gy Yo [ 768 68|
Vyer Falt och kolumner Datatyp och formatering elationer
Ata tabetier > < [[ T3 vesen WEihIhIhhhhShS_—=..
Tabelll a ) Légg till nytt félt
S5 Tabelll: Tabell - (Ny)
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Du far nu upp & fonsterdar du kan bestamma vad du vill géra med olika
register som ingar i din databas. T.ex. star det nu Gverst till vanster Tabell
1L:Tabelloch har kan du skapa nya register (tabeller) eller titta pa register
som dutidigare skapat.

Du far nu mojlighet att skapa ett nytt register och du ska nu férst bestamma
forutsattningar for detta register.

Kunder
Markera Tabell 1: TabelKlicka Skap&TabellefTabelldesign i knappraden.

Databasl : Databas (Access 2007) = Microsoft Acces:

Start  Skapa Externa data Databasverktyg Design @

E 1@ == Infoga rader il g}
== = Ta bort rader = =
Vis Primarnyckel Verktyg  Kentrollera Z Egenskaps- Index
erifieringsuttryck 250 Uppslagskelumn ida
Vyer Verkiyg Visa/délj
Alla tabeller + <« || = Tamem | = vavenz x
Tabelll S Faltnamn Datatyp Beskrivning -
1 Tabein : Taben | =
-
Faltegenskaper
Alimant [Uppslag
Ett faltnamn far inte besta av mer &n 64 tecken
(blanksteg inraknade]. Tryck pa F1 om du
behaver hjalp.

Design. F6 = Byt ruta F1 = Hjdlp. i e
16:43

2012-04-15

Du f& upp dt fonsterdar du kan bestamma vad som ska galla for ditt forsta
register.

Du ska t.ex. for det forsta faltet ange att faltnamnet ar: Kubdrfar inte
anvanda punkt i falthamnet.

Tryck hogerpil pa tangentbordet.
Du far nu automatisktext somforslag till datatyp.

Text betyder att du kan skriva de flesta tecken i faltet men dudeaimte
gbra matematiska berakningar pa faltet.

Tryck hogerpil.

Du ska vidare ange att det komnadatrig att behdvas mer an 10 tecken i

faltet. Aven om kundnumar inte &r mer an fyra tecken bor du avrunda

uppat. Faltet ska kunna sorteras (index) och det ska inte kunna finnas mer an
1 post med ett visst kundnummer i faltet (unikt).

Liljedalsdata Steg 9 Sida7



Beskrivningen av féltet i tredje kolumnen ar bara for din egen skull.

Lagg in sartliga data enligbilden

Databasl ; Databas (Access 2007) = Microsaft Acces

~ Start  Skapa Externadata  Databasverktyg Design @
E ]‘E 2= Infoga rader Al g_f
=% Ta bort rader = =o
Visa || [Primarnyckel| verktyg K a Egenskaps- Index
= - et tryck 2o Uppslagskalumn ¢ Smp
Vyer Verktyg Visa/dalj
Alla tabeller 5 Tabellt | = Tabell2 x
Tabelll Féltnamn Datatyp Beskrivning -
T Tabellt : Tabel 9 kundni Text max 10 tkn unikt index E|
Namn Text max 20 tkn index
Gadress Text max 20 tkn
Pnr Text max 10 tkn
ort Text max 20 tkn
Telnr Text max 20 tkn
-
Filtegenskaper
Alimént [Uppsiag
Filtstorlek 255 -
Format K|
Indatamask
Titel
Standardvarde
Verifieringsuttryck Ett faltnamn far inte besta av mer an 64 tecken
Verifieringstext (blanksteg inraknade). Tryck pa F1 om du
Obligatorisk Mej behaver hjlp.
Tillét nallingd Ja
Indexerat Ja-inga dubbletter
Unicode-kemprimering Ja
IME-age Ingen kontroll
Konverteringslage far IMI Inget
Smarta etiketter =

Design. F6 = Byt ruta F1 = Hjdlp.

ws = VoL B o

_—
T BB

a_ A 20120415

Nar du nu har registrerat data pa samtliga rader ar det extremt viktigt att du
gor exakt s& som det star har.

Markera nu den forsta raden d.v.s. raden med kundnummer. Detta gor du
genom att klicka rutan till vanster om K i Kunat.

Klicka Design/Verktyg/Primarnyckel.
Kontrollera nu att du fatt en nyckel framf@undnr.

Langst ned pa skarmen finns en ruta som anger olika saker betraffande faltet
Kundrr.

Har star t.ex. att max faltstorlek ska vagbtecken.

Andra nu detta till 10 tecken eftersom du hastamttt max faltstorlek for
kundnummer ska vara 10 tecken.

Langst ned i denna lilla ruta ska du nu ocksa se till att detta falt ar indexerat
och att dubletter inte ar tillatet.

Nar du klickarin markoren pa raden Indexerat och klickar ned lidamgt
till héger, finns 3 alternativ att véalja mellan.

Valj Jalnga dubletter.
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Markera Namn.

Andra faltstorlek frar255 tecken till 20 tecken.

Se till att faltet blir indexerat men att dublettetiidtna.
Markera Gadress.

Andra faltstorlek frar255 tecken till 20 tecken.

Eftersom Gadress inte behover sorteras ska det sta Nej pa raden Indexerat.
Markera Pnr.

Pnr ska ha faltstorlek 10 tkn. Indexerat: Nej

Ort ska ha faltstorlek 20 tkn. Indevat: Nej

Telnr ska ha faltstorlek 20 tkn. Indexense]

Kontrollera nu att samtliga falt har fatt ratt design.

Stang rutan med faltdefinitionered svarta krysset till hdger
Svara Ja pa fragan om du vill spara.

Spara som Kunder.
Klicka OK.

Oppnatabellen (registret) med kunder genom att dubbelklicka p& Kuilider
vanster

Du ska nu f& upp ett register med de forutsattningar du angivit.

Mata nu in kunderna

Liljedalsdata Steg 9 Sida9



Stang rutan med ditt kundregister.
Stang Access.

StartaAccess.

Klicka Min databas

Dubbelklicka Kunder: Tabell tiNanster och é&ntrollera att du kan 6ppna
ditt kundregister

Stang ditt kundregister.
Du behover alltsa inte fundera sa mycket pa att spara nar du jobbar i access.
Bilar

Klicka Skapal'abellefTabelldesign.
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